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1 APRESENTACAO

A Faculdade Supremo Redentor de Cururupu — FACSURC - acredita que as
tecnologias e os servicos de informacdo e de comunicagdo constituem-se em
potencial para o crescimento sustentado, criando uma nova dimensao social da era
da informacao.

A Biblioteca se enquadra, nesta perspectiva, como rede de conteudos,
disponibilizando informagao e aproximacao de pessoas ou instituicées envolvidas na
geracdo, producdo, organizacdo e no compartihamento de conhecimento. A
informacéo € percebida como fator estruturante da sociedade e insumo basico da
producdao intelectual, cultural e econémica.

E papel da Biblioteca, como centro de documentacéo e informacéo, ofertar
servicos de fornecimento de documentos, Iniciacédo Cientifica Bibliografica, servigo de
informacéo referencial (respostas rapidas), de extensao tecnolégica e outros, dentro
de um modelo de organizacéo voltado para o cliente, com uma estrutura interna capaz

de propiciar o pleno cumprimento de suas funcgodes.
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2 DA BIBLIOTECA E DE SUA FINALIDADE

Art. 1° A Biblioteca da FACSURC, 6rgdo subordinado a Diretoria Geral e
Académica, reger-se-a pelas normas instituidas no presente Regimento.
Art. 2° A Biblioteca tem como finalidade:

1. Reunir, organizar, conservar, disseminar, divulgar todo acervo
bibliografico e multimidia, visando o atendimento académico em nivel de
graduacéo presencial e a distancia, bem como a iniciacdo cientifica e
pés-graduacdo da FACSURC;

2. Servir, de acordo com suas disponibilidades e condi¢des, aos alunos,
professores, tutores presenciais, tutores a distancia e funcionarios da
FACSURC, facultando-lhes o empréstimo local e domiciliar do seu
acervo bibliogréfico, tanto na sede, quanto nos polos de apoio
presencial;

3. Manter atualizados os acervos das bibliotecas das unidades-polo,
mantendo com estas um canal de controle de organizacéo e informacao
continuos;

4. Manter o acervo especializado que atenda as necessidades das
disciplinas constantes dos curriculos de cursos integrantes da estrutura
académica da faculdade;

5. Atualizar o acervo existente com novas aquisi¢oes de obras e renovacgao
de assinatura de revistas e outros materiais, ampliando, sempre que

possivel, os titulos existentes.
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3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° A Biblioteca da FACSURC esta constituida por:

1.

2.

Profissional portador do diploma de Bacharel em Biblioteconomia e
devidamente registrado no Conselho Regional de Biblioteconomia;

Funcionarios (auxiliares de biblioteca) da Instituicéo.

Art. 4° A Biblioteca da FACSUR tem a seguinte estrutura:

v
v
v
v
v
v

v

Area de armazenamento (acervo);

Procedimento técnico e administracao;

Atendimento ao usuario;

Area de circulagéo;

Area de atividade (espaco dos leitores e dos funcionarios da Biblioteca);
Cabines de estudo individual e em grupo;

Acesso a Wi-Fi.

Art.5° Compete ao profissional de Biblioteconomia:
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Administrar, coordenar, acompanhar e avaliar todas as atividades
bibliotecondmicas;

Adquirir, organizar e difundir o acervo bibliografico;

Acompanhar o processo de instalacdo e reformas das bibliotecas da
faculdade e dos Polos de Apoio Presencial;

Participar da selecéo e treinamento do pessoal administrativo que ira
atuar nas Bibliotecas de todas as unidades, incluindo os polos de apoio
presencial;

Representar a Biblioteca em eventos cientificos ou sociais designado
pela direcdo da Faculdade;

Propor ao Conselho Superior, medidas que julgar necessarias para

melhor atender as necessidades das bibliotecas;

. Elaborar e apresentar relatérios anuais ou quando solicitado das

atividades exercidas pela biblioteca;
Coordenar periodicamente 0s servicos de conservacao, restauracao e
higienizacdo do acervo bibliogréfico;

Manter atualizado a base de dados bibliograficos;

y 8 & 4
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10. Contribuir com os académicos e professores na normalizacdo de

trabalhos técnicos e cientificos produzidos na Faculdade.
Art. 6° Compete aos auxiliares administrativos da Biblioteca:

1. Atender aos usuarios com presteza disponibilizando a informacéo;
Orientar o leitor na busca da informacao do acervo bibliografico;

3. Divulgar as novas aquisicfes adquiridas pela biblioteca aos seus
USUarios;

4. Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas na
biblioteca;
Auxiliar os usuarios no uso da Biblioteca Virtual e nos peridédicos online;
Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo regimento interno

da Faculdade e Biblioteca.
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4 DA COMPETENCIA DA BIBLIOTECA E DOS SEUS SETORES

Art. 7° Compete a Biblioteca:

>

>

Organizar, planejar, avaliar e supervisionar o funcionamento de todos os
setores que a compdem;

Preparar correspondéncias, orcamentos e relatoérios;

Adotar medidas que visem ao cumprimento das finalidades do 6rgéo;
Receber, analisar e propor a Diretoria Académica, sugestdes para a
aquisicao de material bibliografico promovendo a atualiza¢éo do acervo;
Coligir dados estatisticos, relativos aos trabalhos dos diversos servicos
e preparar quadro estatistico do setor;

Preparar pedido de aquisicdo de material bibliografico, bem como de
todo e qualquer material indispensavel as bibliotecas, justificando sua
necessidade, sugerindo a modalidade de compra, montante a ser gasto
e nome de firmas fornecedoras especializadas, encaminhando-os a

Diretoria Financeira para a respectiva autorizacéo da compra.

Art. 8° Compete ao Nucleo de Processamento Técnico:

>

Tombar, classificar, catalogar e preparar para empréstimo e consulta

livros, periédicos, teses, folhetos e multimidias.

Art. 9° Compete ao Nucleo de Referéncia/ Circulacao:

(98) 9 8227-3968

contato@fasurc.com.br

www.fasurc.com.br

v

v
v
v
v

v

Promover a eficiente utilizagcdo e manutencdo do acervo existente na
Biblioteca, auxiliando o leitor na sua pesquisa ou estudo;

Fazer levantamento bibliografico (professores e alunos);

Organizar, planejar, distribuir tarefas e treinar funcionarios;

Divulgar servicos do setor;

Emprestar livros e multimidias na forma estatuida no Regulamento da
Biblioteca da FACSURC,;

Informar aos usuarios a situacdo para cumprimento do que estabelecem

0 Regulamento no que diz respeito a devolugdo dos materiais -
emprestados;

Zelar pelo acervo geral, procedendo a manutencao necessaria;

y 8 & 4
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5 DA CLASSIFICACAO E CATALOGACAO

Art. 10 A Classificagcdo decimal Universal — CDU - adotada para a
sistematizacdo dos trabalhos da biblioteca, podera ser substituida, desde que
necessario ao aperfeicoamento dos servigos.

Art. 11 O acervo da Biblioteca € catalogado conforme as regras do Cdédigo
Anglo-Americano. Outros codigos ou normas de catalogacdo poderao ser adotados,
se convenientes a melhoria ou ao aperfeicoamento dos servi¢os técnicos.

Art. 12 O software adotado na automacao da biblioteca devera sempre atender
aos anseios de usuarios e ter canal de suporte sempre disponivel.

Art. 13 A Biblioteca disponibilizara seus catalogos da forma que considerar
recomendavel a eficiéncia dos seus servicos.

Art. 14 A partir da aquisicdo da biblioteca virtual, o acesso ao catalogo virtual
devera ser possibilitado a partir do site da IES.

Art. 15 O acervo da Biblioteca compreende:

v' Livros;
Periodicos;
Referéncias;
Multimidias;
Trabalhos de Concluséo de Curso;
E-Books.

AN N NN
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6 DO EMPRESTIMO

Art. 16 O empréstimo domiciliar € permitido, apenas, aos uUsuarios inscritos na
Biblioteca, tanto na sede, quanto nos polos de apoio presencial.
Art. 17 A inscricdo acontecera mediante:

1. Comprovante de matricula, ou comprovacédo na listagem de alunos
(documento fornecido pela Diretoria académica de alunos) contendo o
namero/cédigo de matricula FACSURC ou RG do requerente aluno, e
namero funcional para docentes e funcionarios;

2. Preenchimento de formulario proprio da Biblioteca, contendo dados
necessarios para o cadastramento;

3. Apés inscricdo o usuario pode fazer empréstimo no balcdo de
atendimento, mediante apresentacdo da carteira da Biblioteca da
FACSUR ou RG, tanto na Sede, quanto nos polos de apoio presencial.

Art. 18 A Biblioteca tem o prazo de vinte e quatro horas para efetuar novos
cadastros.

Art. 19 Os usuarios deverdo comunicar no Balcao de Atendimento, por meio de
preenchimento de formulario, qualquer mudanca de categoria e /ou enderecos,

telefone, e-mail, etc.
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7 DAS CONDICOES DE EMPRESTIMO, RENOVACAO E DEVOLUCAO

Art. 20 Prazos e quantidades ficam assim definidos:

1. Diretor e Professor da FACSURC: limite de empréstimo de 03 itens com
7 dias consecutivos, podendo ser renovado até duas vezes por igual
periodo, exceto se ndo houver reserva do item solicitado;

2. Alunos da FACSURC, tanto na sede, quanto nos polos: limite de
empreéstimo de 03 itens com prazo de 7 dias consecutivos, podendo ser
renovado até duas vezes por igual periodo, exceto se ndo houver
reserva do item solicitado;

3. Funcionarios da FACSURC: limite de empréstimo de 03 itens, com prazo
de 7 dias consecutivos, podendo ser renovado até duas vezes por igual
periodo, exceto se ndo houver reserva do item solicitado.

Art. 21 A renovacao de empréstimo ocorrerd nas seguintes condicoes:

1. Presencial, no balcdo de atendimento mediante a apresentacao do
comprovante de empréstimo, carteira da Biblioteca ou RG do usuario,
sendo obrigatoria a apresentacdo de todos os livros no ato da
revalidagdo do empréstimo;

2. Via online (até 1 vezes consecutivas) mediante solicitacéo enviada pelo
portal do aluno/professor, através do sistema JACAD - moddulo
Biblioteca, com um dia de antecedéncia da data de devolucéo.

Art. 22 A renovacao ndo sera efetivada se:

1. O material j4 estiver reservado por outra pessoa,;

2. O usuario apresentar alguma inadimpléncia com a IES. Neste caso, 0
usuario deve providenciar imediata devolucao dos itens;

3. O material j& estiver com a data de empréstimo expirada. Neste caso, 0
usuario tera até 24 horas para devolvé-los sem penalidades;

4. As reservas seguem uma “lista de reservas” gerada automaticamente
pelo sistema, em ordem cronoldgica de solicitacao;

5. O usuéario tem 24h para fazer o empréstimo dos documentos reservados.

NOTA: A solicitagao de renovacao por motivos especiais deve ser enviada para

0S meios de comunicacdo da Biblioteca, por meio do e-mail

(98) 9 8227-3968
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biblioteca.facsur@gmail.com ou do WhatsApp (98) 98497-3433, na qual sera avaliada
pela Coordenacéao da Biblioteca.

Paragrafo Unico: apés a devolucgéo, o livro com pedido de reserva ficara na
“‘estante de reserva” do balcao de atendimento por um periodo de 24h. A néao retirada,
neste prazo, implicara no seu retorno a estante ou sera destinado ao proximo da lista,
caso exista.

Art. 23 A devolugcdo do material emprestado devera obedecer aos seguintes
critérios:

v" Ocorrer dentro do prazo estabelecido (sete dias consecutivos);

v' O usuario devera devolver o livro preservando sua integridade fisica. Em
caso de rasura ou dano do material enquanto de posse do usuario, este
devera arcar com um material similar ao danificado e entregar a
Biblioteca;

v' Em caso de dano, extravio ou furto, o usuario devera comunicar a
Coordenacédo da Biblioteca e apresentar o boletim de ocorréncia para

tomada das providéncias necessarias.
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8 DAS PENALIDADES/RESPONSABILIDADES

Art. 24 O usuério que nao devolver os livros a Biblioteca no prazo estipulado

ficara sujeito a:

1.

Pagamento de multa diaria de R$1,00 por dia de atraso correspondente
a cada material em atraso;

Impedimento no uso do servico de empréstimo, renovacao e reserva de
material até o cumprimento do pagamento da multa;

Em caso de livro extraviado, rasurado ou danificado enquanto estiver em
posse do usuario, este devera arcar com o custo de um material similar
e entrega-lo a Biblioteca. Até entdo, seu nome estara bloqueado e
impedido de realizar empréstimo na Biblioteca;

O aluno que trancar sua matricula ou concluir o curso de graduacao
devera solicitar um nada consta na Biblioteca para fins de registrar que
nao tenha nenhum material da biblioteca consigo ou inadimpléncia com
a mesma,;

Os docentes e funcionarios que sairem da Faculdade dever&o devolver

todos os materiais emprestados da Biblioteca.

NOTA: Para usuarios da Biblioteca Virtual, por motivos de concluséo de curso,

trancamento de matricula, suspensao, fim de contrato de trabalho entre outros, os

usuarios (alunos, professores e funcionarios) terdo seus cadastros excluidos do

sistema de gerenciamento da BV, estando seus acessos, portanto, hegados.
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9 DA DOTACAO E AQUISICAO DE PUBLICACOES

Art. 25 A dotacao da Biblioteca constard do orcamento da FACSURC, devendo
ser aplicada na aquisicdo de livros, assinatura de revistas e outros materiais
bibliogréficos.

Art. 26 Para a aquisicdo de material bibliografico, dispde-se que

1. A coordenacdo de curso apresentard sugestbes sobre as obras de
interesse dos cursos — com justificativa e parecer do coordenador do
curso.

2. Os alunos, também, poderdo apresentar sugestdes de obras por meio
da ouvidoria ou na caixinha de sugestdo disponivel no balcdo da
Biblioteca;

3. Competirda a Coordenacdo da Biblioteca preparar e encaminhar, em
qgualguer dos casos, o pedido a Dire¢do Geral para aprovacao e posterior

aquisicao pelo Departamento de Compras.
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10 DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27 O Servico de Empréstimo é destinado somente a usuarios inscritos na
Biblioteca.

Art. 28 N&o é permitido o acesso de usuarios portando bolsas, sacolas e
mochilas.

Art. 29 Ficam estabelecidos os principios éticos para o uso do patriménio da
instituicdo, conforme Regimento Geral da FACSURC.

Art. 30 Ficam estabelecidos os principios éticos para reproducéo de
documento segundo a Lei n° 9610/98 (Lei de Direitos Autorais).

Art. 31 Os casos omissos serdo resolvidos pelo (a) Bibliotecario (a)
responsavel e, se necessario, submetidos CONSUP — FACSURC.

Art. 32 Nao é permitido fumar em qualquer recinto da Biblioteca.

Art. 33 N&o é permitido o uso de celulares ou outros dispositivos com sons em
niveis alto, em que interfira nos estudos e bem-estar de seus usuarios, no ambiente
da Biblioteca. Nesse caso, recomenda-se o uso de fones de ouvido.

Art. 34 Nao é permitido nenhuma pratica no ambiente da Biblioteca que ndo
corresponde com o0s preceitos da mesma, que venha ferir, constranger usuarios e
funcionarios da Biblioteca;

Art. 35 N&o é permitido a alimentac&o ou 0 manuseio de alimentos e bebidas
na Biblioteca.

Art. 36 E fulcral que o usuario siga as normativas dispostas no regimento da
Biblioteca e, também, respeite os profissionais da Biblioteca ao serem atendidos,
assim como abordados em caso de comportamento inadequado.

Art. 37 Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.
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