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CAPITULO | - DA ORGANIZACAO

Art. 1° — A Biblioteca Francisco Freitas Cordeiro, como uma unidade de suporte aos
programas da Faculdade CDL, mantida pela Camara de Dirigentes Lojistas de
Fortaleza — CDL, tem por objetivo geral adquirir, processar, guardar e conservar o
acervo documental nas mais diversas formas, para pronta recuperagao e
disseminacao da informagéo, contribuindo, dessa forma, para o desenvolvimento

individual e coletivo de alunos, professores e pesquisadores da Institui¢ao.

Art. 2°— Sao os objetivos especificos da Biblioteca Francisco Freitas Cordeiro:
| Participar ativamente do sistema educacional desenvolvido pela Faculdade CDL;

Il Atuar de conformidade com os cursos oferecidos;

Il Suprir as necessidades informacionais da comunidade académica (corpos
discente, docente e técnico-administrativo), no desempenho de suas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo e de pessoas da comunidade externa em suas
atividades educacionais e culturais;

IV Oferecer ao usudrio universitario bibliografia apropriada para o apoio de seus
estudos de sala de aula;

V Oferecer ao usuario universitario, além do acervo bibliografico regular,
alternativas de informagdes nas mais variadas formas da atualidade;

VI Propiciar estudos complementares ao usuério universitario;

VIl Favorecer o desenvolvimento de potenciais, capacitando os estudantes
universitarios por intermédio de seu acervo, a formarem suas proprias ideias e
tomarem suas préprias decisdes;

VIl Oferecer ao usuario de uma forma geral um acervo atualizado, diversificado em
titulos e em formas;

IX Receber os trabalhos académicos (artigos e monografias) e incorpora-los ao seu
acervo, fomentando, dessa forma, o ciclo do conhecimento;

X Participar de sistemas cooperativos e de intercambio com entidades congéneres;

X| Firmar convénios com bibliotecas universitarias, quando cabiveis e oportunos;

X1l Promover atividades que incentivem a frequéncia a Biblioteca;

p
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XIll Revisar e atualizar os Planos Pedagdgicos dos Cursos (PPC’s) no tocante a
bibliografia basica e complementar;

XV Receber e atender as comissées do MEC / INEP, por ocasido dos processos de
Autorizagbes,  Reconhecimentos, Renovacdo de Reconhecimento e
Recredenciamento, subsidiando-as com informagdes pertinentes quesito
Biblioteca.

Art. 3° - As atividades da Biblioteca Francisco Freitas Cordeiro sdo administradas

por um Bibliotecario e estéo divididas em trés grupos.

e Grupo 1 - Administrativas, que tém por finalidade manter a regularidade e a
continuidade de seus produtos/servicos.
a) administragdo geral da Biblioteca e do acervo;
b) selegéo;

) aquisicao;
d) registro;
) pesquisas de prego; / orgamento;
f) inventario semestral do acervo:
g) revisao e atualizagdo das bibliografias dos cursos conforme indicacdo do
corpo docente;

h) atendimento a comissado do MEC / INEP;
i) intercdmbio com organismos congéneres:;
J) contatos comerciais com livrarias, editoras e sites/plataformas.

e Grupo 2 - Técnicas, que consistem na preparacio do acervo documental para
que possa ser utilizado adequadamente pelos usuarios:
a) catalogacao;
b) classificagao;
¢) indexagao e constituicdo do vocabulario controlado.

e Grupo 3 - De empréstimo e referéncia, que abrangem todo o processo de
atendimento ao usuario:
a) preparagéo do acervo para empréstimo;
b) atendimento ao empréstimo:

c) informagéo e assisténcia ao leitor;
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d) orientagdo e auxilio no acesso a Biblioteca Virtual,

e) apoio na normalizacgéo de trabalhos académicos;

f) levantamento bibliografico;

g) divulgacéo do acervo e de matérias de interesse para o corpo docente;
h) projetos especificos.

Art. 4° — Os produtos e servigos resultantes das atividades do Art. 3° estao
especificados no Capitulo VIl e os valores correspondentes a serem cobrados

constam da Tabela de Pregos, apéndice deste Regulamento.

Art. 5° — A Biblioteca funcionara diariamente, de Segunda a Sexta-feira, das 8 as
12h e das 13 as 22h, com excecado da Sexta-feira que encerra as atividades as 21h.
Paragrafo Gnico: Em situagdes excepcionais, o expediente vespertino (das 12 as

18h), podera n&o ter funcionamento, conforme deliberagéo superior.

Art. 6° — A Biblioteca tem como clientela usuarios internos e externos, sendo que
apenas o primeiro grupo pode usufruir de todos os produtos e servigos.
e Grupo 1- Usuarios Internos:

a) Aluno de Curso de Graduagéo — AG;

b) Aluno de Curso de Pos-graduagao — AP,

c) Aluno de Curso Técnico — AT;

d) Diretor da Faculdade e da Mantenedora — DI;

e) Docente (Coordenador e Professor) — DO;

f) Estagiario da Faculdade e da Mantenedora — ES;

g) Funcionério da Faculdade e da Mantenedora — FF;

h) Gestor da Faculdade e da Mantenedora — GT.
e Grupo 2 - Usuarios Externos:

i) Aluno de curso de extensédo — AE;

j) Associado da Mantenedora;
k) Egresso—EG;
) Funcionario de Empresa Terceirizada;

m) Institucional — IN.

Faculdade CDL
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Paragrafo Primeiro: Os usuarios AG, AP, AT, DI, DO, ES, FF, GT, AE e EG estao
identificados no Sistema Totvs Gest&o Bibliotecaria.

Art. 7° - Todos os alunos regularmente matriculados na Faculdade CDL,
pertencentes aos cursos de graduagdo e pos-graduagéo, bem como o corpo
docente, funcionarios, gestores e diretores da Mantenedora e da Faculdade estio
automaticamente inscritos na Biblioteca e podem utilizar-se dos seus
produtos/servigos, conforme horario de atendimento.

Paragrafo Unico: O usuario interno identificado como Estagiario e Funcionario da
Faculdade e da Mantenedora tem acesso a Biblioteca em horario gue nao coincida
com os de suas atividades contratadas, quando esse acesso visar atender a
interesses particulares.

Art. 8° — Os usudrios externos ndo tém direito ao servico de empréstimo domiciliar,
especificado no Art. 35, ficando a utilizagdo de publicagbes restrita ao ambiente
interno da Biblioteca, no horario de atendimento.

Art. 9° — A Biblioteca Francisco Freitas Cordeiro adota o sistema de livre acesso as
estantes, onde se encontra o acervo, devendo o responsavel estar sempre

disponivel para atender ao usuario no que for necessario.

Art. 10 — A Biblioteca dispée de sala reservada de Multimidia/internet com
microcomputadores para consulta as bases de dados internas e externas e Internet,
na forma estabelecida na Secgéo IV, do Capitulo VIl e Tabela de Precos, apéndice
deste Regulamento.

Art. 11 — A cada ano, exatamente no periodo de férias dos alunos, a Biblioteca deve
promover o Inventario do seu acervo, por intermédio de relatério especifico expedido
pelo Sistema Totvs Gestado Bibliotecaria, para possibilitar o balango de seu
patriménio.

Paragrafo Unico: As perdas verificadas por ocasido do Inventario, de

responsabilidade nao definida, assim como as publicagées desgastadas pelo

Faculdade CDL
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manuseio sem condicdo de reparo e as obsoletas, devem ser levadas a

Administracéo Superior, para analise e autorizagao de baixas.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS DE ATENDIMENTO
AO USUARIO

SEGAO | - Identificacio e Acesso

Art. 12 — O usuario deve apresentar-se junto ao balcdo de atendimento para

identificacéo e verificagdo da necessidade de utilizagéo do guarda-volumes.

Art. 13 — A Biblioteca disponibiliza mobiliario para guarda dos pertences dos
usuarios, mediante a entrega da chave e da guia numérica correspondente.

Paragrafo Unico: A utilizagdo do mobilidrio € opcional por parte do aluno, no
entanto, em casos de obstrugdo das mesas de estudo, o uso passa € ser

necessario.
SECAO Il - Atendimento

Art. 14 — O usuario pode ser atendido da seguinte forma:
| recorrendo diretamente as estantes em busca das publicagdes de seu interesse
no universo dos assuntos identificados nos corredores;
pesquisando junto as bases de dados internas do Sistema Totvs Gestao
Bibliotecaria (aluno online) nos equipamentos disponiveis na sala de
multimidia/internet, para obtengéo do(s) numeros(s) de chamada da publicagao e
recorrendo as estantes para busca-la;

Il solicitando ajuda e orientagéo do Bibliotecario.

Art. 15 — O usuario tem a sua disposicdo mesas adequadas (individual e coletiva)
para se acomodar e efetuar leitura, estudo, pesquisa, além de estagoes de acesso a
Internet, observadas as permissées conforme estabelecidas na Segao IV do
Capitulo VIII.

Faculdade CDL
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Paragrafo Unico: Para o atendimento a pessoas com deficiéncia, sdo reservados a
primeira mesa e o primeiro microcomputador, os quais sdo acessiveis e identificados
como tal.

Art. 16 — O Bibliotecario deve permanecer de prontidéo para o que for necessario,
orientando o usuario a usar corretamente os produtos e servicos da Biblioteca

Francisco Freitas Cordeiro e atento ao movimento interno de todo o ambiente.

Art. 17 — Durante sua permanéncia na Biblioteca o usuario deve manter-se em
siléncio, com ordem e disciplina, e cumprir as normas estabelecidas por este
Regulamento.

Art. 18 — Concluida a sua necessidade de permanéncia na Biblioteca, o usuario
deve apresentar as publicagées manuseadas/selecionadas, junto ao balcdo de
atendimento, mantendo-se em posicao de fila tnica, para que sejam processadas as
seguintes providéncias por parte do responséavel pela Biblioteca, conforme o caso:
| guarda dos volumes retirados para leitura, estudo ou pesquisa;
Il recebimento das publicagées selecionadas para empréstimo;
Il desmagnetizagao das etiquetas das publicagdes;
IV registro do empréstimo, por intermédio do Sistema Totvs Gestao Bibliotecaria e
assinaturas de requisigcbes de empréstimo:
V' registro da reserva, por intermédio do Sistema Totvs Gestao Bibliotecaria;
VI baixa do empréstimo, por intermédio do Sistema Totvs Gestio Bibliotecaria, com
a emissao do comprovante de quitacio:
VIl conferéncia sobre a necessidade de cobrar multas e emissdo do documento
correspondente.

SECAO lll - Finalizagéo do Atendimento

Art. 19 — Depois de concluido o atendimento, caso tenha feito uso do guarda-

volumes, o responsavel pela Biblioteca faz a entrega da chave correspondente ao

Faculdade CDL
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usuario para acesso aos seus pertences, mediante a apresentacgdo da guia

numérica.
CAPITULO Ill - DA SELEGAO

Art. 20 — A selecdo das publicagbes para composicdo do acervo referente a
bibliografia basica e complementar dos cursos deve obedecer aos critérios, na
ordem de prioridade a seguir especificada, mediante o gerenciamento da Biblioteca,
sendo referendada pelo Nicleo Docente Estruturante (NDE), em reunides
especificas para este fim.

| Indicacéo pelos professores/coordenadores de curso, conforme matriz curricular,
incluindo-se os livios da bibliografia basica e complementar, de referéncia,
literarios aplicados as disciplinas e periodicos;

Il Sugestdo de professores de curso com relagao a publicagdes necessarias a
complementagdo de teor curricular (langamentos, curiosidades, etc.), em
concordancia com a Coordenagéo.

Paragrafo Unico: A selegdo pode ocorrer junto aos livros fisicos do mercado

editorial ou junto aos e-books da plataforma virtual.
CAPITULO IV - DA AQUISICAO

Art. 21 — Compete a Biblioteca a selegdo das publicagbes destinadas a atender os
cursos da Faculdade CDL, mediante os critérios mencionados no Capitulo Il1.

Art. 22 — A aquisicdo de publicagées da Biblioteca pode ocorrer por meio de

Compra-C, Doagédo-D e Permuta-P, assim definido no Sistema Gestédo Bibliotecaria

Totvs:

| compra, conforme recursos autorizados pela Faculdade CDL e Plano de
Contingéncia;

Il doacdo, conforme recebimento de publicagdes doadas por pessoa fisica efou
juridica, de direito publico ou privado;

Il permuta, por intermédio de intercambio com entidades congéneres.

Faculdade CDL
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Paragrafo Unico: Para os casos de aquisicéo por doagao ou permuta, leva-se em
consideragdo os interesses da Biblioteca, 0 bom estado de conservagao das

publicagdes.

Art. 23 — O pagamento relativo & compra de publicagdes fica a cargo da Area
Financeira da Faculdade CDL, as vistas das notas fiscais/recibos dos fornecedores e
vistos de conferéncia da Administracdo da Biblioteca e da Coordenacédo da
Faculdade.

Paragrafo Unico: Quando exigido pelo doador, serd o Termo de Doacdo ou
Permuta.

Art. 24 — Apés a concretizagdo da aquisigdo por compra, doagéo ou permuta, a
publicagao passara pelo processo de registro, quando sera incorporada ao acervo
da Biblioteca, conforme prescreve o Capitulo V, seguinte.

CAPITULO V - DO REGISTRO

Art. 25 - Cada unidade de publicacdo adquirida por intermédio de
compra/doagéo/permuta recebe um numero de registro junto ao Sistema Totvs
Gestao Bibliotecaria, devendo essa numeragao ser continua e crescente.

Paragrafo Primeiro: Entende-se por unidade de publicagdo, em principio, cada
volume fisico existente, independente de poder ou nao ser utilizado isoladamente.
Paragrafo Segundo: Tratando-se de livro virtual (e-book), cada titulo € uma unidade
€, uma vez sendo utilizado pela bibliografia de curso, também é cadastrado no

Sistema Totvs Gestéo Bibliotecaria, como exemplar “0”, recebendo o registro.

Art. 26 — Cada unidade de publicagéo registrada compée o inventario do acervo da
Biblioteca Francisco Freitas Cordeiro, que é classificado no Sistema Totvs Gestéo
Bibliotecaria como Cultura Geral, Especial, Periddicos, Referéncia e Técnico-

Cientifico, de acordo com a sua forma/contetido.

Faculdade CDL
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CAPITULO VI - DOS SERVICOS TECNICOS

Art. 27 — Os servicos técnicos abrangem as atividades de classificagao, catalogagao
e de indexagéo, com a composigéo do vocabulario controlado.

Art. 28 — A classificacdo segue a Tabela de Classificagdo Decimal Dewey - CDD,
auxiliada pela Tabela de Cutter, constituindo, as duas, 0 numero de chamada.
Paragrafo Unico: A classificagdo deve atender sempre ao assunto principal da
obra, objetivando a sua localizagdo rapida na estante para atendimento e para o

processo de inventario a cada semestre.

Art. 29 — A catalogacdo é efetuada segundo o Cédigo de Catalogagao Anglo
Americano 2 - AACR2 e deve atender sempre ao objetivo de fornecer todas as
informacées necessarias a caracterizagéo da obra, quanto aos aspectos intrinsecos

e extrinsecos.

Art. 30 — Na organizacdo do vocabulario controlado s&o utilizados assuntos
determinados, uniformemente, conforme a abrangéncia dos cursos da Faculdade,

devendo o vocabulario ser administrado pelo Sistema Totvs Gestéo Bibliotecaria.

CAPITULO VI
DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO AUTOMATIZADO TOTVS
GESTAO BIBLIOTECARIA

Art. 31 — O Sistema de Gerenciamento Automatizado Totvs Gestao Bibliotecaria,
com os médulos de Cadastros, Acervo e Movimentagoes, tabelas auxiliares, demais
utilitarios e paramteros estabelecidos, administra o acervo da Biblioteca Francisco

Freitas Cordeiro e a forma de sua utilizagao pelos usuérios da Faculdade CDL.

Art. 32 — A Biblioteca verificara a cada final de més e ano, os relatérios e estatisticas
disponiveis no Sistema Totvs Gestao Bibliotecaria, como forma de ter suas
atividades mensuradas, reunindo as informagdes em relatérios semestral e anual,

podendo ainda fazer a divulgagéo a qualquer tempo, conforme necessidade.

Faculdade CDL
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Art. 33 — A sistematica de backup do banco de dados da Biblioteca obedecer4 aos

critérios estabelecidos pela area de Tecnologia da Informacéo da Faculdade CDL.

Art. 34 — O servigo de empréstimo domiciliar tem como objetivo principal viabilizar o
acesso dos usuarios ao acervo processado e organizado, para apoiar as atividades

de ensino, pesquisa e extensdo, cujas permissées ocorrem conforme cada tipo de

CAPITULO VIl - DOS PRODUTOS E SERVICOS

SEGAO | — Empréstimo Domiciliar

usuario/publicagao (Quadro 1).

Quadro 1 - Permissdes de Empréstimo Domiciliar

Tipo de usuario Grupo de publicagdo eD:::é:tci):j emprt?snti P Dias reserva
TECNICO-CIENTIFICO 1
Aluno G}{gd”a‘r‘é"' CULTURA GERAL 1 5 1
ESPECIAL 3 1
TECNICO-CIENTIFICO 7 1
Aluno Pés- AP |CULTURA GERAL 5 1
ESPECIAL 3 1
TECNICO-CIENTIFICO 1
Diretor- DI E THRR GERRL 14 3 L
ESPECIAL 1
PERIODICO 1
TECNICO-CIENTIFICO 1
Docente- DO |CULTURA GERAL 14 10 1
ESPECIAL 1
TECNICO-CIENTIFICO 1
Funcionario- FF [CULTURA GERAL 1 3 1
ESPECIAL 3 1
TECNICO-CIENTIFICO 1
Gestor. GT CULTURA GERAL » 5 1
ESPECIAL 1
PERIODICO 1

Fonte: Biblioteca Francisco Freitas Cordeiro - Faculdade CDL

Faculdade CDL
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Art. 35 — O Empréstimo de publicagbes acontece mediante a identificagdo do
usuario e sua escolha, com o registro das retiradas no Médulo de Movimentagdes do
Sistema Totvs Gestao Bibliotecaria

Paragrafo Primeiro: As obras de referéncia, periddicos e materiais especiais, bem
como o exemplar n° 1 de cada publicagdo da bibliografia basica e complementar da
matriz curricular dos cursos de graduagédo ofertados pela Faculdade CDL, tém seu
uso restrito ao ambiente da Biblioteca, ndo fazendo, portanto, parte do Sistema de
Empréstimo Domiciliar.

Paragrafo Segundo: referidas publicados sao enquadradas nos grupos

“Referéncia’, “Especial’ e “Consulta interna”, com circulagéo bloqueada no Sistema
Totvs Gestao Bibliotecaria.
Paragrafo Terceiro: Os periédicos, por sua vez, tém acesso restrito aos usuarios
Professor, Gestor e Diretor.
Paragrafo Quarto: Excepcionalmente, os grupos de publicagoes destacados no
paragrafo primeiro, poderdo ser liberados para empréstimo, a fim de atender a

interesses especificos.

Art. 36 — Para usufruir do Sistema de Empréstimo Domiciliar, o usuario devidamente

habilitado, conforme Art. 35 obriga-se a:

| zelar pelo bom estado de conservagéo da publicagao;

Il responsabilizar-se pelas publicagdes requisitadas por empréstimo, de forma
pessoal e intransferivel, inclusive por danos e perdas que, porventura, venham a
se verificar, enquanto a obra estiver sob seus cuidados;

Il atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca;

IV saldar dividas referentes & multa no caso de atraso de devolugao;

\/ exibir na saida da Biblioteca todo o material conduzido por empréstimo, para que
sejam feitos os respectivos registros junto ao sistema;

VI justificar-se em caso de danos e perdas, por intermédio de comunicado a
Administracéo da Biblioteca, que decidira quanto a indenizagao, seguindo os
seguintes critérios para reposicdo da publicagdo, em ordem de prioridade,
conforme itens a seguir:

Faculdade CDL

Credenciada pela Portaria N° 354/2008 da Secretaria de Educaggo Superior e recredenciada pela Portaria N°203/2016

+



14

/ 4
’ FACULDADE CDL

a) outro exemplar da mesma obra;

b) outra publicagédo que aborde 0 mesmo assunto, com preco equivalente ao da
publicagao original, nos casos em que, comprovadamente, o item a nao
possa ser cumprido;

c) qualquer publicagéo de interesse da Biblioteca, por ela indicada, com preco
equivalente ao da publicagéo original, nos casos em que, comprovadamente,
os itens a e b ndo possam ser cumpridos.

Paragrafo Unico: A reposicao refe!"e-se ao item 3.5 do Plano de Contingéncia do
Acervo da Biblioteca. |

Art. 37 — A devolugéo das publicagdes tomadas por empréstimo deve obedecer ao
prazo estabelecido no Sistema Totvs Gestdo Bibliotecaria, comunicado ao usuario
no ato da entrega e enviado ao usuario por e-mail, via sistema, formalizando, para
todos os efeitos essa operacéo.

Paragrafo Primeiro: Caso a devolugdo néo seja efetuada na data estabelecida, o
usuario deve pagar a multa correspondente, de acordo com o ndmero de dias
corridos em atraso, conforme valor expresso na tabela de pregos, apéndice deste
Regulamento e calculo do Sistema Totvs Gestéo Bibliotecaria.

Paragrafo Segundo: A tabela de pregos, objeto do Paragrafo anterior, pode ser
reajustada anualmente, quando os novos valores serdo afixados nos quadros de
aviso da Biblioteca.

Paragrafo Terceiro: Os dias de atraso sao contados a partir do dia imediatamente
seguinte ao do término do prazo estabelecido para a devolugao, incluindo o dia em
que for efetuado o pagamento da multa.

Art. 38 — A renovagéo do empréstimo ocorre mediante a solicitagdo pessoal, via e-
mail do usuario ou ainda via acesso WEB (aluno online), seguindo as mesmas
prerrogativas estabelecidas nesta Segdo e condicées do Sistema Totvs Gestdo
Bibliotecaria.

Paragrafo Primeiro: Somente podera ser efetuada a renovagao do empréstimo, se
nao existirem reservas nem débitos de multa por atraso.

Faculdade CDL
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Paragrafo Segundo: Caso a renovagéo ndo seja efetuada na data correspondente,
ou seja, no dia Util imediatamente seguinte ao término do prazo do empréstimo, o
usuario pagara a multa correspondente de acordo com o nimero de dias corridos
em atraso, calculada pelo Sistema Totvs Gestdo Bibliotecaria.

Paragrafo Terceiro: O usuario que tiver e-mail cadastrado na Biblioteca recebera
um aviso antecedendo ao prazo de entrega, como forma de lembrete, e cobrangas
depois de vencido o prazo, até que seja regularizada a situagéo de atraso.
Paragrafo Quarto: Problemas de recepgao via e-mail ou a falta do cadastro do
endereco eletrdnico no Sistema Totvs Gestdo Bibliotecaria, ndo isentam o usuario
das penalidades previstas referentes ao atraso na devolugéo da publicagao e/ou na
renovacao do prazo de empréstimo da publicagdo. O recurso € mera concessao,
sendo o instrumento para comprovagdo do atraso, os registros efetuados no

sistema, conforme Art. 37.

Art. 39 — A reserva de publicagdo ainda n&o devolvida pode ocorrer atraves de
solicitacdo pessoal, por telefone ou via Internet/Intranet e é atendida conforme os
registros no Sistema Totvs Gestao Bibliotecéria, ficando a disposi¢ao do usuario por
um dia.

Paragrafo Primeiro: Passado o dia que a reserva ficou disponivel e nao
comparecendo a Biblioteca para efetivar o emprestimo, o usuario perdera a vez e
esta passara para o proximo usudrio da lista de reserva, se existir.

Paragrafo Segundo: No caso de reservas multiplas para uma mesma publicagao, e
obedecida a ordem cronolégica dos pedidos, registrada no Sistema Totvs Gestao
Bibliotecaria.

Paragrafo Terceiro: O usuario pode tomar por emprestimo e/ou reservar apenas 01

(um) exemplar de cada titulo.

Art. 40 — O estudante em débito com a Biblioteca referente a empréstimos de
publicacdes e/ou multa por atraso, deve efetuar a devolugéo dos livros e/ou quitar os
valores pendentes para se desligar da Faculdade CDL (trancamento de matricula,
desisténcia ou abandono do curso e colagao de grau).

Faculdade CDL

Credenciada pela Portaria N® 354/2008 da Secretaria de Educag@o Superior e recredenciada pela Portaria N°203/2016

X



16
&
’ FACULDADE CDL

Paragrafo uUnico: Em quaisquer um dos tipos de desligamento mencionados no
caput deste artigo, o0 prazo maximo para a devolugio das publicacdes da Biblioteca
tomadas por empréstimo € de 15 (quinze) dias Uteis. N&o ocorrendo neste prazo, a
Faculdade CDL emitira um boleto de cobranga no valor total das publicagées em
poder do aluno, conforme média de cotagdo em 3 (trés) fornecedores, para que o

processo possa fluir sem solugéo de continuidade.

Art. 41 — O professor ou funcionario da Faculdade CDL ou da Mantenedora deve

estar quite com a Biblioteca, para consolidar o seu afastamento e/ou aposentadoria.
SEGAO Il - Servigo de Referéncia

Art. 42 — O servigo de referéncia tem como objetivo principal o de auxiliar o usuério
na melhor condugéo de sua pesquisa, englobando a orientagdo, informacdes gerais
e levantamento bibliografico, inclusive a orientagédo na elaboracido de trabalhos

académicos (ficha catalografica e normalizagéo bibliografica).

Art. 43 — As obras que compdem o servigo de Referéncia sdo caracterizadas como
‘Referéncia” (enciclopédias, dicionarios, atlas, mapas, anuarios, guias etc.),

exclusivas para consulta local.

Art. 44 — O servigo de referéncia podera promover apresentacdo da Biblioteca aos
novatos, a cada inicio de semestre, em visitas conduzidas pelos professores, para

familiarizar os novos usuérios com as normas de utilizacao, servicos e acervo.
SEGAO Il - Servigo de Alerta e Comunicagio

Art. 45 — A Biblioteca oferece o servigo de alerta junto aos seus usuarios, a partir de
e-mail enviado via Sistema Totvs Gestdo Bibliotecaria, objetivando manté-los
atualizados sobre as novas aquisigbes da Biblioteca, bem como dos e-books da
biblioteca virtual.

Faculdade CDL
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Paragrafo Unico: Em relagéo a biblioteca virtual, além das novidades mencionadas
no caput deste artigo, sdo também divulgadas para o corpo docente, as excludes
efetuadas na plataforma.

SECAO IV - Servigo de Multimidia / Internet

Art. 46 - Os microcomputadores dispostos na bancada da sala de
Multimidia/Internet séo utilizados pelos usuarios internos especiﬁcadés conforme

Quadro 2, para acesso a rede e/ou elaboragéo de trabalhos académicos.

Quadro 2 — Horério de Utilizag&o Multimidia/Internet
USUARIO INTERNO HORARIO

Aluno de curso de graduag&o, de curso técnico | Qualquer horario dentro do atendimento da

e de pos-graduacao — AG Biblioteca

Diretor da Faculdade e da Mantenedora - DI Qualquer horario dentro do atendimento

Docente (Coordenador e Professor) — DO Qualquer horario dentro do atendimento da
Biblioteca

Funcionario da Faculdade e da Mantenedora — | Horario de folga dentro do horério de atendimento

FF da Biblioteca
Estagiario da Faculdade e da Mantenedora — | Horério de folga dentro do horario de atendimento
ES da Biblioteca

Gestor da Faculdade e da Mantenedora— GT | Qualquer horario dentro do atendimento

Fonte: Biblioteca Francisco Freitas Cordeiro - Faculdade CDL

Art. 47 — O acesso aos microcomputadores instalados na sala de multimidia/internet
ocorre mediante sessdes horarias programadas de 30 minutos, conforme ordem de
chegada. Ap6s o periodo inicial, ndo havendo espera de outro usuario, € permitida a

continuagéo do uso por periodos sucessivos de 30 minutos.

Art. 48 — Para beneficiar-se do Servigco de acesso a internet o usuario obriga-se a:

| - zelar pelo uso adequado, por si e por terceiros, dos equipamentos, moveis,
programas, manuais, instalacdes e documentagéo relativos aos computadores;

Il — nao retirar equipamentos, periféricos, moveis, programas, manuais, instalacées e

documentacao, exceto com autorizagéo por escrito da Diregao da Faculdade;

Faculdade CDL
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Il — dirigir-se ao atendimento para programar a sua sesséo de uso do computador:

IV — comunicar, a quem de direito, a necessidade de manutencdo corretiva das
instalacdes e equipamentos;

V - reportar, imediatamente, a geréncia, qualquer irregularidade nele ocorrida;

VI - nao introduzir nas dependéncias relativas aos computadores qualquer tipo de
alimento ou bebida, nem pessoa estranha aos quadros da Faculdade;

VIl — vestir-se de maneira adequada e manter os niveis de siléncio e conforto a
ambientes da espécie, em conformidade com os regulamentos da instituigao.

VIIl — nao utilizar os recursos sob influéncia de substancias alucinégenas que
alterem a conduta do usuario, como & o caso de bebidas alcodlicas:

IX — utilizar o equipamento por até 30 (trinta) minutos, podendo esse prazo ser
prorrogado caso haja disponibilidade de equipamentos e nado existam reservas em
aberto;

X — nao utilizar os equipamentos para acessar a sites da Internet, nem a arquivos
conduzidos pelo usuario, cujo contelido esteja associado a praticas criminosas ou
que versem sobre assuntos inadequados ao ambiente académico, tais como:
pornografia, erotismo, terrorismo, vandalismo, dentre outros;

Xl — néo acessar sites de bate-papo, jogos, chat, cAmeras virtuais de videos e
similares;

XIl - nao instalar qualquer software, seja a partir de Internet ou de outro dispositivo.
Essa operagdo & de competéncia exclusiva dos que administram os recursos de
informatica;

Xl — & permitido o download de qualquer arquivo ou software cujo tamanho permita
que seja gravado em dispositivo do usuario, sendo proibido utilizar, para isso, o
disco rigido do equipamento. Importante frisar que o tempo para essa operagao
estara incluido no tempo maximo de uso do equipamento;

XIV - né&o reiniciar os computadores sob qualquer pretexto;

XV - nao desconectar ou desmontar qualquer componente da sala de multimidia:
XVI — conhecer e aceitar os termos deste Regulamento, neste artigo:

XVII — ressarcir a Faculdade por qualquer prejuizo advindo do uso inadequado ou
temerario que fizer dos equipamentos, periféricos, méveis, programas, manuais e
instalagdes.

Faculdade CDL
Credenciada pela Portaria N® 354/2008 da Secretaria de Educacéo Superior e recredenciada pela Partaria N°203/2016




19

-
FACULDADE CDL

SECAO V - Biblioteca Virtual

Art. 49 — A Faculdade CDL mantém. de forma pratica, segura e confortavel,
assinatura de uma biblioteca virtual, para ampliar e diversificar o atendimento as
necessidades informacionais da comunidade académica,

Paragrafo Unico: As publicacées dessa plataforma sdo utilizadas pelo corpo
docente para compor a bibliografia basica e complementar das matrizes curriculares
dos cursos da Faculdade CDL.

Art. 50 — Todos os alunos regularmente matriculados na Faculdade CDL,
pertencentes aos cursos de graduagao e pés-graduagao, bem como o corpo docente

da Faculdade estdo, automaticamente, inscritos na biblioteca virtual.

Faculdade CDL
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APENDICE A - TABELA DE PRECOS

ITEM DISCRIMINAGAO PRECO R$
1 Empréstimo domiciliar / Renovagéao e Reserva 0,00
2 Multa por publicagdo/dia de atraso 1,50
3 Referéncia 0,00
4 Servico de alerta 0,00
. Utilizagdo dos recursos de informatica conforme 0.00
normas
6 Biblioteca virtual 0,00

Fonte: Biblioteca Francisco Freitas Cordeiro - Faculdade CDL
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