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1. CAPITULOI
1.1 NOGOES INTRODUTORIAS

Art. 1. Este Regulamento tem como objetivo definir normas para a prestacéo e
utilizacdo dos servicos das bibliotecas Moinhos de Vento - Biblioteca Faculdade
Moinhos (FACSMV) e Biblioteca Moinhos (HMV) mantidas pela Associagéo
Hospitalar Moinhos de Vento (AHMV), garantindo para os seus usuarios o perfeito

funcionamento de suas atividades.

1.2 SEGAO | - DAS FINALIDADES

Art. 2. A finalidade das Bibliotecas Moinhos de Vento é atender as necessidades
informacionais e recreativas de seus usuarios, cumprindo sua Missao e Visao.

§1°. Missao: “Facilitar acesso a informacgao atualizada e qualificada de forma
agil visando contribuir para a formagao e atualizacdo profissional da comunidade
académica incentivando sua producéo cientifica e intelectual”.

§2°. Visédo: “Ser centro de exceléncia na promog¢ao e disseminagdo da
informacéo técnica e cientifica na saude e humanas, impulsionando a inovagao, o
ensino, a pesquisa e a extensao, através de comprometimento, ética e respeito

proporcionando atendimento de qualidade”.

1.3 SEGAO Il - DOS OBJETIVOS

Art. 3. Para atingir suas finalidades, as bibliotecas tem como objetivos:
I.  Proporcionar aos usuarios material informacional necessario para o
desenvolvimento das atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa e

a extensao dos cursos ministrados pela Faculdade Moinhos de Vento;

II.  Reunir, organizar, armazenar, conservar, disseminar e manter
atualizado o acervo bibliografico e os materiais especiais, necessarios

aos servicos prestados pela Faculdade Moinhos de Vento;
. Complementar a fungdo produtiva ou de ensino dos cursos da
Faculdade Moinhos de Vento, oferecendo o apoio pedagdgico

indispensavel a qualificacdo do processo de ensino e aprendizagem;
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IV.  Qualificar permanentemente os acervos da biblioteca através de uma
politica eficiente e eficaz de selecao, aquisicao, disposi¢ao, divulgacao
e manutengdo. O acervo deve ser organizado e mantido em
consonancia com a Politica de Desenvolvimento de Cole¢des (PDC),
assim como cumprir as diretrizes do Ministério da Educagao (MEC);

V.  Priorizar, na qualificacdo do acervo, a aquisicdo de obras necessarias
a abertura de novos cursos, tomando as providéncias necessarias para
coloca-las o mais brevemente possivel em igualdade de condi¢des de
uso das demais obras;

VI.  Otimizar recursos de atendimento para que os usuarios utilizem o
acervo com autonomia e eficacia;

VII.  Incentivar o uso das bibliotecas;

VIIl.  Avaliar periodicamente as bibliotecas enquanto setor fundamental de
apoio pedagogico da Instituigao, providenciando as agdes corretivas
que se fizerem necessarias, bem como o reforco dos aspectos
positivos;

IX. Qualificar permanentemente os colaboradores, tendo em vista a
atualizagcao do seu desempenho profissional junto ao setor;

X. Divulgar a atuagdo das bibliotecas em publicagdes cientificas,
encontros, seminarios e outros.

Xl.  Garantir a inclusao de todos estudantes acessarem todo acervo.

1.4 SEGAO Il - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO E INFORMAGOES

Art.4° As bibliotecas Moinhos de Vento sido constituidas por duas unidades de
informacéao:Biblioteca Faculdade (sede) e Biblioteca Moinhos (setorial HMV).
Localizadas em dois enderecos e possuem informacdes especificas, conforme o

quadro a seguir:
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Informagoes e Contatos

Biblioteca Faculdade (FACSMV) | Biblioteca Moinhos (HMV)

Telefones (51) 3314.3310 (51) 3314.3133
Segunda a Quinta-feira, das
Horario de AtenQimento . . 8h as 12h e das 13h as
(Periodo Letivo) Segunda a  Sexta-feira, das 17h50

7h30min as 21h40min Sexta-feira, das 8h as 12h e

das 13h as 17h

Site https://faculdademoinhos.com.br/orgade-apoio/biblioteca

Catalogo Online https://hmv.phl.bib.br/

E-mail (atendimentos,
solicitacboes de servigos

e renovagoes) biblioteca@hmv.org.br

§1°. Os horarios e suas alteragdes sdo divulgados no-portal das bibliotecas e em
cartazes na Biblioteca.

§2°. No periodo de férias académicas e de verao, o horario de funcionamento pode
ser modificado, ficando sem atendimento por determinado periodo ou atendendo em
horario reduzido, e, nestes casos, cabe ao usuario se informar através dos canais de
comunicacgao, sobre o horario durante o recesso, antes de se dirigir a uma das

unidades.

2. CAPITULOII
2.1 DOS USUARIOS DAS BIBLIOTECAS MOINHOS DE VENTO

Art. 4. Sdo considerados usudrios das Bibliotecas:
I.  Docentes e discentes da Faculdade Moinhos de Vento;
II.  Residentes e corpo clinico Hospital Moinhos de Vento;
lll.  Colaboradores e estagiarios Faculdade Moinhos de Vento e Hospital
Moinhos de Vento;

IV. Comunidade externa.
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§1°. O usuario que possuir mais de um vinculo institucional com a Faculdade
Moinhos de Vento ou Hospital Moinhos de Vento deve utilizar somente uma
matricula (cracha) para sua identificacdo, definindo-se como critério a utilizagéo
daquela que ofereca mais beneficios.
§2°. Prazos e quantidades especiais poderao ser concedidos mediante solicitagao

por e-mail com justificativa ao Bibliotecario (a).

3. CAPITULO I
3.1 DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5. A estrutura organizacional das bibliotecas € composta por:
I.  Supervisao;
II.  Responsabilidade Técnica;

lll.  Atendimento e Servico de Referéncia ao Usuario.

3.2 SECAO | - DA SUPERVISAO

Art. 6. Compete a Supervisao da biblioteca:
I.  supervisionar, administrar e orientar as Bibliotecas Moinhos de Vento
para a alta reputacao;
II.  representar a biblioteca perante a Faculdade Moinhos de Vento e
Biblioteca Moinhos;
lll.  participar das reunides dos Colegiados dos Cursos, quando convidada;
IV.  executar as politicas e os planos definidos para as bibliotecas;
V. apresentar a Diregcao Geral os planos e as metas das bibliotecas;
VI.  aplicar verbas orgamentarias e outros recursos financeiros;
VIl.  promover a articulagdo da biblioteca com todos os setores e
unidades das Bibliotecas Moinhos de Vento ;
VIIl. apresentar a Direcdo Geral e planejamentos e relatérios das
atividades desenvolvidas;
IX. encaminhar a Direcdo Geral as necessidades de manutencgao,
conservagao e expansao das areas fisicas, instalagcbes e

equipamentos das bibliotecas;
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X.

XI.

XIl.

X1

XIV.

promover a elaboragcdo de manuais de servigos, regulamento e
normas, bem como zelar pelo seu cumprimento;

responsabilizar-se pelo controle de qualidade dos servigos
oferecidos;

acompanhar e avaliar a producdo por meio de analise dos
relatorios;

promover e avaliar a gestdo dos softwares gerenciadores de
colegbes, catalogo online, bases de dados, bibliotecas virtuais e
oferta de plataformas de livre acesso;

avaliar e estabelecer normas, atos e instrugdes de servigo para uso

do acervo, equipamento e instalagdes fisicas da biblioteca.

Paragrafo unico. A Supervisdo das Bibliotecas-Moinhos de Vento € exercida pela

Supervisdo Administrativa conforme a politica da AHMV (por um bacharel com

devido registro ativo no Conselho Regional).

3.3 SECAO Il - RESPONSABILIDADE TECNICA

Art. 7. Compete a Responsabilidade Técnica:

administrar os processos técnico-administrativos da Biblioteca
Faculdade e da Biblioteca setorial Moinhos para alta reputacao;
realizar os processos de Selecdo e Aquisicdo de novos itens para o
acervo junto aos setores responsaveis;

receber, conferir, selecionar e encaminhar ao Processamento Técnico
as aquisicdes recebidas pela biblioteca, de acordo com a Politica de
Desenvolvimento de Colegbes (PDC);

executar o processamento técnico de itens dos acervos fisico e virtual
das Dbibliotecas, considerando o0s padrbes internacionais de
catalogacao, classificagdo e indexagéao;

realizar periodicamente o processo de desbastamento e/ou descarte
de itens que ndo sejam mais pertinentes aos acervos correntes das
unidades, de acordo com a Politica de Desenvolvimento de Colecdes
(PDC);
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VI.  elaboragao de Ficha Catalografica (Catalogacao na fonte), de trabalhos
académicos produzidos na FACSMV e nos demais setores
institucionais;

VII.  representar as bibliotecas perante a Faculdade;

VIIl.  participar das reunides de colegiados, coordenagdes, comités quando
convidada;

IX. elaborar e executar as politicas e os planos definidos para as
bibliotecas;

X. apresentar a Supervisao os planos e as metas das bibliotecas;

XI.  aplicar verbas orgamentarias e outros recursos financeiros alinhados a
Supervisao;

XIl.  promover a articulagdo das bibliotecas com todas as unidades da
Instituicao;

XIll.  apresentar a Supervisdao planejamentos e relatérios das atividades
desenvolvidas;

XIV.  enviar relatorio a Supervisao sobre as necessidades de manutencéo,
conservagao e expansao das areas fisicas, instalacbes e
equipamentos das bibliotecas;

XV. elaborar manuais de servigos, regulamento e normas, bem como zelar
pelo seu cumprimento;

XVI.  responsabilizar-se pelo controle de qualidade dos servigos oferecidos,
assim como por todas as atividades técnicas;

XVIl.  acompanhar e avaliar a produgédo dos setores por meio de analise dos
relatorios;

XVIII.  gerenciar junto ao NTIE e o Suporte, o software gerenciador das
colegcbes do Catdlogo Online e demais sistemas e plataforma de
gestao de colecbes (bases de dados, repositorios);

XIX.  elaborar junto a Supervisdo e demais setores envolvidos, normas, atos
e instrugdes de servigo para uso do acervo, equipamento e instalagcoes
fisicas das bibliotecas;

XX. orientar a equipe das bibliotecas quanto aos processos de Atendimento

e Servigco de Referéncia, atividades de preparo técnico de materiais e

atividades de rotina.
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XXI.  Atendimento ao publico usuario de modo presencial e virtual.
Paragrafo unico. A Responsabilidade Técnica da Biblioteca deve ser exercida por
um Bacharel em Biblioteconomia, Bibliotecario, com registro ativo no Conselho
Regional de Biblioteconomia (CRB10).

3.4 SEGAO Il - DO ATENDIMENTO E SERVIGO DE REFERENCIA AO USUARIO

Art. 8. Compete aos responsaveis pelo Atendimento ao Usuario:
I.  administrar situagdes que fujam das definidas neste Regulamento;
Il.  colaborar com o servigo de Aquisigao sugerindo novos materiais para
enriquecimento do acervo, conforme as demandas dos usuarios;
lll.  efetuar devolugdes, observando a integridade fisica dos itens
devolvidos:
IV. realizar guarda do material nas estantes (ver APENDICE A);
V. realizar levantamentos bibliograficos;
VI.  efetuar o empréstimo domiciliar, interbibliotecario e intersetorial,
observando as normas vigentes;
VIl.  encaminhar ao servico de Processamento Técnico os itens que
necessitem reparos;
VIIl.  orientar e efetuar pesquisas de pronta-referéncia na internet;
IX.  orientar os usuarios na utilizagao dos recursos informacionais das
bibliotecas e no uso proveitoso das colec¢oes;
X. realizar exposi¢des de divulgacao do acervo;
XlI.  responder pela boa organizag&o do acervo, incluindo a sinalizag&o;
XIl.  zelar pelo cumprimento das normas relativas ao uso dos recursos da
biblioteca.
Paragrafo unico. O Atendimento ao Usuario e Servigo de Referéncia, sera realizado
pelos colaboradores lotados nas bibliotecas, de modo presencial ou por email, sendo

vetado o atendimento via rede social ou aplicativos.

4. CAPITULO IV - DOS SERVIGOS PRESTADOS
Art. 9. Os servigos oferecidos pelas bibliotecas estdo descritos na listagem abaixo:
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

acesso livre ao acervo;

atendimento ao usuario e Servigo de Referéncia®;

consulta ao catalogo online do acervo;

consulta local ao acervo fisico;

empréstimo domiciliar e circulacao de itens do acervo fisico;
Empréstimo Local de itens de Consulta Local, dispositivos eletrénicos
(Tablets, canetas e Chromebooks), cadeados/chaves para uso dos
armarios, e equipamentos e ferramentas de acessibilidade, para uso
nas dependéncias da instituicio;

Ficha Catalografica (CIP) para trabalhos académicos e publicagbes das
Bibliotecas Moinhos de Vento e Hospital Moinhos de Vento
levantamento e pesquisa bibliografica fisica e online;

Comutagéo bibliografica (COMUT?);

aquisicdo e registro de ISBN?;

gestdo e organizagao do Repositério de Produgédo Cientifica (RPC)
com publicagcdes da FACSMV e HMV de carater publico;

visitas guiadas as bibliotecas, quando solicitado ;

capacitacdo de usuarios em oficinas e treinamentos para o uso de
Normas da ABNT, pesquisa em bases de dados, catalogos online,
escrita cientifica, entre outros ;

auxilio e orientagdo de usuarios para a utilizagdo de tecnologias e
ferramentas digitais de educacao, leitura e pesquisa;

divulgagdo do acervo e dos servigos disponiveis junto a comunidade
académica;

acesso a internet wireless;

assinatura de bases de dados e portais virtuais com acervo digital,
salas de estudo para grupos e/ou uso individual (apenas na Biblioteca
sede);

terminais de computadores para estudos, pesquisas e realizagcao de

trabalhos;

' pesquisa especializada solicitada pelo usuario de qualquer categoria.
2 via Instituto Brasileiro de Informac&o em Ciéncia e Tecnologia (IBICT).

3 via Camara Brasileira do Livro (CBL)

Avenida Cristovao Colombo, 545 — Espaco Comercial P5-1| Bairro Floresta | Porto Alegre | RS | CEP: 90560-003

Telefone: (51) 3314-3690 | faculdademoinhos.com.br 1"



https://www.cblservicos.org.br/isbn/
https://www.gov.br/ibict/pt-br/assuntos/informacao-tecnologica/programa-de-comutacao-bibliografica-comut
http://faculdademoinhos.com.br

FACULDADE DE CIENCIAS DA SAUDE MOINHOS DE VENTO “7/

N FACULDADE
Mantida pela ASSOCIACAO HOSPITALAR MOINHOS DE VENTO MOINHOS DE VENTO

Credenciada pela Portaria Ministerial n°216, de 03/02/2017, publicada no D.O.U. de 06/02/2017.
Credenciada para a modalidade EAD pela Portaria Ministerial n° 574, de 02/08/2022, publicada no D.O.U. de 05/08/2022

XX. acervo e ferramentas acessiveis, softwares leitores de tela e

tecnologias assistivas para acesso a informacgao.
4.1 SECAO | - DA ORGANIZAGCAO E ACESSO AO ACERVO

Art. 10. O acervo das Bibliotecas Moinhos de Vento possui acesso livre para os
usuarios e esta organizado conforme a representagdo tematica codificada
Classificacdo Decimal Universal (CDU);

Art. 11. As Bibliotecas Moinhos de Vento atendem a area académica (alunos,
professores e coordenadores de curso); colaboradores, corpo clinico e residentes,

disponibilizando o acervo em diversos suportes, formatos e conteudos.

Paragrafo unico: a Biblioteca Moinhos* permite acesso aos usudrios da
comunidade externa (pacientes, familiares de pacientes e visitantes) para pesquisa,

estudo e consulta local do acervo fisico e demais recursos de informagao.

4.2 SECAO Il - DO USO E CONSERVACAO DO ACERVO

Art. 12. Para uso e conservagao do acervo fisico o usuario deve respeitar as
seguintes diretrizes:
|.  E vetado a utilizagdo materiais que ndo sejam marca-paginas de papel,
dentro do livro (pétalas de flores, recortes de jornais, clips, e outros
papéis de baixa qualidade contém substancias que alteram o pH do
papel, provocando manchas, além de modificarem o estado fisico da
encadernacao;
IIl. A biblioteca ndo se responsabiliza por objetos esquecidos dentro dos
livros e de demais itens do acervo;
lll.  Evite fazer refeicbes junto aos livros;
IV.  Nao se debruce sobre as obras para a leitura;
V. Evite tirar copias de volumes encadernados, pois danifica a
encadernacgao e o papel;

VI.  Evite virar as paginas do livro com os dedos umedecidos com saliva;

4 A Biblioteca Moinhos & aberta & comunidade externa devido a sua localizagéo no Térreo do Hospital
Moinhos de Vento, com acesso pela rua Tiradentes, n.333, bloco B, bairro Floresta, Porto Alegre.
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VII.  Sempre esteja com as maos limpas ao segurar um livro;
VIIl. Dobras para marcar pagina, provocam o rompimento das fibras do

papel, evite este recurso;

IX. E vetado fazer marcacdes ou anotagdes em livros e demais itens do
acervo, mesmo que a lapis;

X.  Evite qualquer tipo de fita adesiva para conservar paginas rasgadas,
pois os danos podem piorar o estado de conservacgao do livro e causar
danos irreversiveis;

XlI.  Utilize marcadores de paginas de papel.

4.3 SEGAO lil - DO ATENDIMENTO AO USUARIO E SERVIGO DE REFERENCIA

Art.13. O Atendimento nas Bibliotecas Moinhos de Vento é realizado pelos auxiliares
administrativos, estagiarios e jovem aprendiz, lotados nas Bibliotecas sede e
Moinhos, além do supervisor e do bibliotecario responsavel técnico.

Paragrafo unico: os profissionais sao qualificados para realizar todos os processos
e rotinas das bibliotecas, pesquisas em diversos documentos, consultas a itens
internos e externos ao acervo, mediar o uso de bases de dados e capacitar os

usuarios no desenvolvimento de autonomia para o uso dos recursos informacionais.

Art.14. Em orientagbes especializadas, o atendimento e o Servigo de Referéncia
devem ser realizados pelo bibliotecario.

Art. 15. Para informacbes sobre o acervo das Bibliotecas, existéncia e
disponibilidade de itens, bem como sua localizagao fisica ou virtual, o usuario deve
consultar o Catalogo Online, sistema de gestédo de colegdes e acervos da biblioteca,
disponivel no portal da Biblioteca, junto ao site da Faculdade Moinhos.

Paragrafo unico: informagdes sobre acesso, funcionamento e recursos do Catalogo
Online, devem ser solicitadas no balcao de atendimento ou com o bibliotecario(a)

(pessoalmente, por telefone ou e-mail).

4.4 SEGAO IV - DO CATALOGO ONLINE
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Art. 16. O Catalogo Online das Bibliotecas Moinhos de Vento reune o acervo
tombado das bibliotecas, e € disponibilizado através da Internet no endereco:
https://hmv.phl.bib.br/.

Art. 17. O Catalogo Online dispde de informagbdes para pesquisa, consulta,
localizacdo e leitura do acervo fisico das Bibliotecas Moinhos de Vento e da
biblioteca digital, sendo esta ultima disponivel para a leitura de ebooks na integra.
Art. 18. Através do Catalogo, o usuario pode realizar outras fungdes como verificar e
renovar empréstimos, efetuar, conferir e cancelar reservas, acessar as bases de
dados assinadas pela instituicdo, dentre outras fungdes.

Art. 19. Os Terminais para consulta ao Catalogo Online estao distribuidos em ambas

as bibliotecas (Biblioteca Faculdade Moinhos e Biblioteca Moinhos).

4.5 SEGAO V - DA CONSULTA LOCAL

Art. 20. Consulta local € a modalidade de utilizacdo dos itens do acervo da
Biblioteca em suas dependéncias, sem efetuacdo de empréstimo domiciliar.

Art. 21. Os itens indicados como Consulta Local, sao identificados através de uma
fita azul em sua lombada e tombados como indisponiveis para Empréstimos e
Circulacdo nos sistema de gerenciamento de informagdo das Bibliotecas que,
através de uma janela pop-up no ato do empréstimo, informa o atendente se o item
esta tombado como Consulta Local e indisponivel para empréstimos domiciliares.
Art. 22. Os itens podem ser consultados diversas vezes pelos usuarios, sendo
importante nao recoloca-los nas estantes, deixando-os sobre as mesas apds 0 seu
uso por motivos de organizagao e estatistica.

Paragrafo unico: os itens consultados nas dependéncias das unidades (sejam eles
de consulta local ou parte do acervo corrente) e que nao foram emprestados, devem
ser deixados sobre as mesas de leitura, ndo sendo recolocados nas estantes, por

motivos de organizagao e estatistica.

5. CAPITULO V - DOS SERVIGOS DE CIRCULAGAO

5.1 SEGAO | - DO EMPRESTIMO DOMICILIAR E CIRCULAGAO DE ITENS DO
ACERVO FiSICO
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Art. 23. Os empréstimos estéo disponiveis apenas para os usuarios com cadastro
ativo nas Bibliotecas Moinhos de Vento

Art. 24. A Biblioteca oferece os seguintes servigos de circulagdo para os usuarios:

I.  empréstimo domiciliar;
.  empréstimo local;
lll.  empréstimo permanente;
IV. empréstimo especial;
V. empréstimo entre Bibliotecas;
VI.  empréstimo para setores;
VIl.  renovagao de empréstimos;
VIll.  devolucdo de empréstimos;
IX. reserva de materiais.
Paragrafo unico: Para qualquer modalidade de empréstimo, o usuario(a), devera
digitar o seu numero de matricula (CPF) no teclado numérico e sua senha pessoal

de acesso ao sistema de gerenciamento da biblioteca.

5.2 SEGAO Il - DOS EMPRESTIMOS

Art. 24. Todos os usuarios com cadastro ativo com a instituicido poderao retirar
qualquer item das unidades de informagdo, desde que estejam disponiveis e
elegiveis para empréstimos, de acordo com os critérios estipulados por este
regulamento. Nesses casos, 0 usuario responsabiliza-se por eventuais reservas,
bem como pela busca e entrega do material

Art. 25. O Empréstimo Domiciliar se destina aos usuarios com vinculo ativo com a
Instituicao, ficando automaticamente suspensa qualquer modalidade de empréstimo
ao aluno da faculdade que solicitar trancamento de matricula ou transferéncia para
outra instituicao.

Art. 26. As obras de Consulta Local serdao emprestadas para utilizacdo em sala de
aula, com devolu¢cao no mesmo dia, sendo consideradas obras de Consulta Local os
titulos especialmente indicados pelos professores e exemplar unico de obras de
referéncia.

Art. 27. O Empréstimo Local é empregado para os livros de Consulta Local,

dispositivos eletrénicos (Tablets, canetas e Chromebooks), cadeados/chaves para
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uso dos armarios, e equipamentos e ferramentas de acessibilidade. Este material
deve ser devolvido no mesmo dia.

Paragrafo unico: Os empréstimos de equipamentos de forma permanente para
outros setores e/ou colaboradores, devem ser realizados somente pelo NTIE.

Art. 28. O Empréstimo Especial aplica-se nos casos de necessidades do professor
em sala de aula e/ou de compilagdo de material didatico.

§1°. O(a) professor(a) deve realizar solicitagdo formal a Biblioteca, podendo ser
presencial ou por e-mail. O empréstimo sera realizado mediante analise prévia da(o)
bibliotecaria(o) responsavel.

§2°. O material é separado e o empréstimo é realizado no sistema da biblioteca no
nome do(a) professor(a) responsavel.

§3°. O material deve ser retirado na Biblioteca e um termo de responsabilidade
(conforme APENDICE B) deve ser assinado pela lideranga requerente.

§4°. O(a) professor(a) requerente deve devolver o material no prazo estabelecido no
termo de responsabilidade.

§5°. O(a) professor(a) requerente fica responsavel pela guarda e pelos danos
causados ao material emprestado.

Art. 29. Aplica-se nos casos de Empréstimo para Setores da Instituicdo em que a
necessidade do empréstimo ¢ institucional.

§1°. A lideranca da area requerente deve realizar solicitagdo formal a Biblioteca,
presencialmente ou via e-mail. O empréstimo sera realizado mediante analise prévia
da(o) bibliotecaria(o) responsavel e anuéncia da direcdo da Faculdade Moinhos.
§2°. O material € separado e o empréstimo é realizado no sistema da biblioteca no
nome da lideranga responsavel.

§3°. O material deve ser retirado na Biblioteca e um termo de responsabilidade,
(conforme APENDICE B) deve ser assinado pela lideranca requerente.

§4°. A lideranga do setor requerente deve devolver o material no prazo estabelecido
no termo de responsabilidade.

§5°. A lideranca do setor requerente fica responsavel pela guarda e pelos danos
causados ao material emprestado.

Art. 30. As bibliotecas de outras instituicdes de ensino superior, mediante assinatura
de convénio, poderao obter empréstimo de obras disponiveis no acervo da biblioteca

da FACSMV (Empréstimo entre Bibliotecas) nas seguintes condigdes:
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I. O responsavel pelo empréstimo sera sempre a Instituicdo solicitante,

através do responsavel identificado no formulario para cadastramento
da biblioteca (APENDICE C);

II. O empréstimo é restrito aos livros, excluindo-se obras de Consulta
Local e Referéncia;

lll.  Cada instituicdo tera direito ao empréstimo simultaneo de no maximo 3
(trés) obras pelo prazo de 5 (cinco) dias uteis;

IV. O formulario para empréstimo devera ser impresso e preenchido pelo
bibliotecario autorizado;

V. Os livros deverdao ser retirados com o bibliotecario, mediante

documento assinado pelo bibliotecario solicitante.

Art. 31. Alunos e professores da biblioteca FACSMV poderao solicitar empréstimo
das bibliotecas conveniadas (Empréstimo entre Bibliotecas) nas seguintes
condicoes:

I.  os empréstimos sdo regidos pelas normas da instituicdo da qual é
requisitada a obra;

II. a solicitacdo de empréstimo devera ser feita através de formulario
proprio (APENDICE D), onde constem os dados bibliograficos do
material desejado e da biblioteca que possui o material (desde que
conveniada com a Faculdade para esse tipo de servigo);

lll.  a retirada e a entrega dos materiais sdo de responsabilidade do

usuario solicitante.

5.3 SEGAO lIl - DOS CRITERIOS DE EMPRESTIMOS

Art. 32. Os prazos para empréstimo, o tipo e a quantidade de acervo a ser retirado
variam de acordo com o grupo do usuario, conforme o APENDICE E deste
Regulamento.

Paragrafo unico.. O usuario ndo pode acumular os beneficios de diferentes

categorias, ele se enquadra no grupo que Ihe der mais vantagens.
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Art. 33. O usuario pode efetuar o empréstimo de apenas um exemplar da mesma
obra.
Paragrafo unico. Considera-se exemplar da mesma obra aquele com mesma data

de publicacdo e mesma edicao.

5.4 SEGCAO IV - DA RENOVAGAO E RESERVA DE EMPRESTIMOS

Art. 34. A renovagdao do material emprestado podera ser feita nos terminais de
consulta das Bibliotecas, por e-mail, ou pela internet, pelo mesmo periodo de
empréstimo inicial, desde que o material ndo possua reservas.

§1°. A renovagao é possivel caso nao haja reservas, o objeto esteja dentro do prazo
de vencimento e o usuario nao esteja em situacao irregular na biblioteca.

§2°. O limite de renovagbes € de 5 (cinco) vezes e o usuario somente pode retirar
novamente o livro depois de 1 (uma) semana que ele se encontra disponivel no
acervo.

§3°. Em caso de falha de conexéo, site nao disponivel ou qualquer outro problema
que impega a utilizacdo do recurso de renovacao via internet, o usuario devera
utilizar o servigo de renovagao por e-mail, ainda dentro do prazo de vencimento do
empréstimo; no caso de atraso, os itens deverdo ser trazidos a biblioteca para
devolucéo.

Paragrafo unico. A Biblioteca ndo faz reserva de obra disponivel, pois o

atendimento presencial € prioridade.

Art. 35. O usuario podera reservar obras que estejam emprestadas a outros
usuarios, num limite maximo de 3 (trés) reservas, ficando vetada a reserva de obras
disponiveis no acervo.

Paragrafo unico. A obra fica disponivel para o usuario por 24 horas apds sua

devolugao e usuario recebe aviso, caso e-mail esteja cadastrado.

Art. 36. A reserva € nominal, ou seja, somente o usuario que reservou pode retirar o
material, e obedece a ordem cronolégica de pedidos.
Art. 37. O usuario é responsavel pelo controle de sua reserva e deve fazer a

conferéncia via site, telefone ou no balcdo de atendimento da biblioteca.
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Paragrafo unico. Caso o usuéario ndo faga a retirada no prazo estabelecido, o

material € liberado para o préximo da lista ou retorna para a estante.

5.5 SEGAO V - DA DEVOLUGAO E PENALIDADES

Art. 38. E dever do usudrio o controle do prazo de devolugdo dos materiais em seu
poder, devolvendo-os ou renovando-os em tempo habil.

§1°. O material pode ser devolvido por outra pessoa e, se for o caso, também pode
pagar a multa.

§2°. O nao recebimento de aviso (e-mail) sobre o término do prazo de devolugao
nao isenta o usuario do pagamento de multa.

§3°. Serao aceitos atestados médicos e legais como justificativa de abono de multas
pelo ndo cumprimento dos prazos de devolugdo. O abono sera unica e
exclusivamente referente aos dias do atestado apresentado.

Paragrafo unico. Casos omissos neste regulamento, dever&o ser discutidos com

a(o) Bibliotecaria(o) responsavel.

Art. 39. Todo material retirado deve ser devolvido diretamente aos colaboradores da
biblioteca, ndo sendo permitida a devolucao nas estantes ou sobre as mesas.

§1°. A devolugcédo somente é efetivada apds ocorrer a baixa da obra no sistema e,
caso solicitado pelo usuario, deve-se realizar a entrega do comprovante de
devolugao por e-mail ou impresso.

Art. 40. O usuario que estiver sem vinculo ativo com a Instituicdo ou com
irregularidades junto a Biblioteca perde o direito a novos empréstimos, renovagoes e
reservas até que seja regularizada sua situagao.

Art. 41. No caso de atraso na devolugao de qualquer material, sera cobrada a multa
de R$1,00, por item e por dia util de atraso. Caso a obra esteja reservada, serdo
contados também, para calculo da multa, sabados, domingos e feriados.

Paragrafo unico. Para os empréstimos locais definidos no Art. 34°, além da multa,
a nao devolugdo dos itens no mesmo dia do empréstimo acarretara em uma
penalidade de 30 dias sem a possibilidade de novos empréstimos. A reincidéncia
acarretara em penalidades mais severas, dobrando o prazo para cada ocorréncia

além da primeira (60, 120, 240 dias, e assim sucessivamente).
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Art. 42. Os pagamentos de valores decorrentes de multas e servigos protocolares
sdo realizados na biblioteca (se for por pix) ou no financeiro (se for em espécie).
Caso opte pela segunda forma de pagamento, € dever do usuario enviar o
comprovante de pagamento ao e-mail da biblioteca.

Paragrafo unico. E dever do usudrio realizar o pagamento da multa no ato da
devolucédo e a liberagcdo da penalidade sera realizada posteriormente no sistema da
biblioteca, vetando-se a inclusdo dos valores aos pagamentos das mensalidades
dos cursos.

Art. 43. O pagamento devera ser realizado, preferencialmente, de forma presencial
em uma das unidades das bibliotecas. Em situagdes especificas, o pagamento
podera ser realizado a distancia, via pix, com comprovacao enviada por e-mail.

Art. 44. Valores de multas superiores a R$70,00 (setenta reais) podem ser
negociados e a solicitagdo deve ser realizada presencialmente ou pelo e-mail da
biblioteca e financeiro (financeiro.iep@hmv.org.br). Toda e qualquer negociagao
financeira é de alcada da area Financeira.

Art. 45. A Biblioteca nao se responsabiliza por materiais emprestados deixados em
suas dependéncias pelos usuarios.

Art. 46. O usuario da Biblioteca é responsavel pelo material emprestado em seu
nome.

§1°. Para o material emprestado, localizado tanto dentro das dependéncias da
Biblioteca quanto em outro local da faculdade ou do Hospital, o usuario é notificado
e fica impedido de realizar novos empréstimos e renovagdes até que comparecga a
Biblioteca no prazo de 3 (trés) dias uteis a partir da notificagéo.

§2°. Se o material estiver em atraso a multa é cobrada até a data da notificacao.

5.6 SEGAO VI - EXTRAVIO, PERDA E DANO

Art. 47. Todo usuario deve ter sua identidade académica, que € de uso pessoal,
obrigatério e intransferivel.

Art. 48. E dever dos usuarios zelar pelos bens da biblioteca, bem como pelos
materiais retirados em seu nome, estando os infratores sujeitos as penalidades

cabiveis e ao ressarcimento dos danos causados.
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§1°. No caso de perda ou dano de qualquer material emprestado, o usuario devera
repo-lo.
§2°. Sera cobrada multa até o dia do aviso de perda ou extravio, cabendo a
Biblioteca estabelecer o prazo para reposigcao ou substituicdo do material.
§3°. Nao serdo aceitos boletins de ocorréncia policial como justificativa para
liberagao da indenizacao e/ou reposi¢cao de materiais perdidos e/ou danificados.
§4°. A obra reposta devera ser idéntica a perdida (ano e edi¢ao igual ou mais atual,
editora, titulo e autor), salvo em se tratando de obra esgotada. Nesse caso, a
Biblioteca ira indicar nova obra para reposicao.
§5°. A Biblioteca nao aceita livros usados como reposigao.
§6°. O usuario deve notificar a Biblioteca sobre o extravio, perda, furto ou roubo- O
prazo para a reposicao € de 15 dias.
§6°.Caso a reposi¢cado ndo ocorra dentro do prazo previsto, sera gerado um débito no
cadastro do usuario, pelo setor financeiro, correspondente ao valor de mercado da
obra.
Art. 49. Apos assinado o Termo de Reposicdo, de acordo com o APENDICE F o
material reposto passara a ser patriménio da Faculdade, que podera dispor dele da
forma que lhe aprouver.
§1°. A multa gerada no periodo que compreende o primeiro dia da notificagao até a
efetiva reposigédo dentro do prazo de 15 dias é abonada.
§2°. Caso o usuario encontre o préprio material emprestado dentro do prazo de 15
dias da notificagado, o exemplar é devolvido e é cobrada a multa gerada até a data da

devolugao efetiva.

Art. 50. Todo o usuario, no momento da retirada do material pretendido, deve
verificar se nele ndo se encontram rasuras, rasgos, recortes ou qualquer tipo de
avaria, pois na devolugao o funcionario podera recusa-lo, caso exista algum tipo de
dano que o torne inadequado para o uso.

§1°. Se o usuario ndo notificar o dano no momento da devolugéo, no balcado, a
Biblioteca posteriormente notifica o usuario, que tem 15 dias para proceder a
reposicao, e se, ao fim do prazo, ndo ocorrer a reposicao, € cobrado o valor de

mercado da obra.
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§2°. O usuario tem o direito de ficar com o item danificado, que deve ser retirado na

Biblioteca apds a reposi¢cao por um item novo.

5.7 SEGAO VII - DO MATERIAL NAO DEVOLVIDO

Art. 51. E notificado via email pelo sistema PHL e depois de um periodo é notificado

via e-mail da biblioteca.

6. CAPITULO VI - DA CATALOGAGAO NA FONTE DE MATERIAL
PUBLICADO

Art. 52. A Catalogacdo na Publicagdo do material publicado e dos trabalhos
académicos de conclusao de curso (TCCs) é realizada pelo bibliotecario(a) do Setor
de Processamento Técnico da Biblioteca.

Art. 53. A solicitacdo a este servico deve ser feita pelo aluno através do e-mail da
biblioteca da Faculdade de Ciéncias da Saude Moinhos de Vento

(biblioteca@hmv.org.br) com o arquivo do material em PDF anexado e, no minimo,

com 7 dias de antecedéncia.

7. CAPITULO VII - DO LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO

Art. 54. O levantamento bibliografico é realizado a partir das bases de dados
assinadas pela Faculdade e nas bases de acesso livre (como BVS, Scielo, entre
outras).

Art. 55. A solicitacdo a este servigo deve ser feita através do e-mail da biblioteca da
Faculdade de Ciéncias da Saude Moinhos de Vento (biblioteca@hmv.org.br)
indicando o tema central e os devidos descritores de busca nas bases. Havendo
dificuldades na realizagdo do levantamento sera solicitado construgéo de estratégia
de busca junto ao profissional bibliotecario.

Paragrafo unico. O servico de levantamento bibliografico & oferecido somente aos
professores da Faculdade de Ciéncias da Saude Moinhos de Vento e médicos do
HMV.

Avenida Cristovao Colombo, 545 — Espaco Comercial P5-1| Bairro Floresta | Porto Alegre | RS | CEP: 90560-003
Telefone: (51) 3314-3690 | faculdademoinhos.com.br 22



mailto:biblioteca@hmv.org.br
mailto:biblioteca@hmv.org.br
http://faculdademoinhos.com.br

FACULDADE DE CIENCIAS DA SAUDE MOINHOS DE VENTO “7/

N FACULDADE
Mantida pela ASSOCIACAO HOSPITALAR MOINHOS DE VENTO MOINHOS DE VENTO

Credenciada pela Portaria Ministerial n°216, de 03/02/2017, publicada no D.O.U. de 06/02/2017.
Credenciada para a modalidade EAD pela Portaria Ministerial n° 574, de 02/08/2022, publicada no D.O.U. de 05/08/2022

8. CAPITULO VIII - DA COMUTACAO BIBLIOGRAFICA

Art. 56. Fornecimento de copias de documentos (artigos de periddicos, teses,
relatérios técnicos e parte de documentos - quando autorizado pela Lei dos Direitos
Autorais) entre bibliotecas, através de correio ou meio eletronico.

Paragrafo unico. Os servicos de comutacao bibliografica sao oferecidos para todos
0s usuarios. Para utilizagdo da comutagao, o usuario deve entrar em contato com a
biblioteca pessoalmente, por telefone ou e-mail.

Art. 57. O COMUT (Programa de Comutacéao Bibliografica do IBICT) fornece copias
de documentos técnico-cientificos de todas as areas do conhecimento, disponiveis
nos acervos das Bibliotecas Cooperantes do Programa.

Art. 58. O servigo de COMUT é cobrado previamente do usuario, conforme valores
definidos pela Instituicao provedora (IBICT). Para mais informagdes sobre valores, o
usuario deve entrar em contato com a biblioteca pessoalmente, por telefone ou
e-mail.

§ 1° Pedidos de COMUT néo atendidos por seus orgaos responsaveis, tém seus
valores devolvidos aos usuarios solicitantes apds 60 (sessenta) dias da data do
pedido.

§ 2° Pedidos de COMUT enviados aos 6rgaos responsaveis nao podem ser

cancelados pelos usuarios solicitantes, e os valores pagos n&o sao devolvidos.
9. CAPITULO IX - DA SOLICITACAO DE ISBN

Art. 59. Solicitacdo de emissdo de ISBN (International Standard Book Number -
Padrdo Internacional de Numeragdo de Livro), registro numérico que permite
individualizar cada obra produzida, para que ela seja identificada em qualquer lugar
do mundo, por meio de um sistema internacional de padronizagéo.

Paragrafo unico. O servico de solicitagdo de emissdo de ISBN & oferecido ao autor
de uma obra académica e/ou técnica, podendo ser professor ou colaborador da
Instituicdo. Para utilizacdo deste servigo, o usuario deve entrar em contato com a
biblioteca pessoalmente, por telefone ou e-mail.

Art. 60. O servico de emissao de ISBN é cobrado previamente do usuario, conforme

valores definidos pela Camara Brasileira do Livro (CBL). Para mais informacgdes
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sobre valores, o usuario deve entrar em contato com a biblioteca pessoalmente, por
telefone ou e-mail.

§ 1° Pedidos de emissdo de ISBN nao atendidos por seus 6rgaos responsaveis, tém
seus valores devolvidos aos usuarios solicitantes apdés 10 (dez) dias da data do
pedido.

§ 2° Pedidos de emissao de ISBN enviados aos 6rgaos responsaveis nao podem ser

cancelados pelos usuarios solicitantes, e os valores pagos n&o sao devolvidos.

10. CAPITULO X - DA COLABORAGAO EM PUBLICAGOES CIENTIFICAS E
INSTITUCIONAIS

Art. 61. A biblioteca oferece colaboragao em publicagdes cientificas e institucionais,
através de formatacao e normalizacdo de documentos conforme ABNT e elaboragao
de ficha catalografica.

Paragrafo unico. O servico é oferecido a todos os setores e departamentos da
Instituicdo. Para utilizacdo deste servigo, o usuario deve entrar em contato com a
biblioteca pessoalmente, por telefone ou e-mail.

Art. 62. Oferece colaboracdo através de recebimento de submissdo de produgao
cientifica para publicagcdo no sistema de Repositério de Produgao Cientifica — RPC
do Hospital Moinhos de Vento (http://rpc.hospitalmoinhos.org.br/)

§ 1° O usuario que tiver uma producéao cientifica que mencione o nome do Hospital
Moinhos de Vento, pode enviar coépia por e-mail para a biblioteca
(biblioteca@hmv.org.br) juntamente com copia digital do formulario de autorizacéo
de divulgacdo (APENDICE F).

§ 2° Sao aceitos artigos cientificos, apresentacbes de pesquisas em eventos,
publicacbes em anais de eventos, capitulos de livros, livros, defesa de TCC de

graduagéao, mestrado, doutorado e pés-doutorado.

11. CAPITULO XI - DA VISITA ORIENTADA
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Art. 63. Recepgao de grupos de usuarios para visitagdo a Biblioteca, visando
apresentacao da estrutura fisica e distribuicdo do acervo; recursos do Catalogo
On-line; visdo geral de outros servigos, tais como, bases de dados, Internet,
comutacéo; bem como informacdes gerais sobre seu funcionamento.
Paragrafo unico. Este servico deve ser agendado previamente com a biblioteca
pelo responsavel, pessoalmente, por telefone ou e-mail. No caso de grupo de

alunos, o contato deve ser feito pelo professor responsavel.

12. CAPITULO XII - DA CAPACITAGAO DE USUARIOS

Art. 64. Treinamento aos usuarios visando sua capacitacdo para realizagcao de
pesquisa bibliografica em fontes de informacéo, tais como, bases de dados,
Catalogo On-line da Biblioteca, Catalogo Coletivo Nacional (CCN) e outros
pertinentes. Os treinamentos séo estruturados de acordo com as necessidades do
solicitante.

Art. 65. Treinamento aos usuarios visando sua capacitacdo para formatacado e
normalizacdo de trabalhos académicos conforme ABNT (Associacao Brasileira de
Normas Técnicas), APA (American Psychological Association) e estilo Vancouver. Os
treinamentos sao estruturados de acordo com as necessidades do solicitante.

§1°. Os treinamentos podem ser realizados para grupos de usuarios ou
individualmente.

§2°. O treinamento deve ser agendado previamente com a biblioteca pessoalmente,
por telefone ou e-mail. No caso de grupo de alunos, o contato deve ser feito pelo
professor responsavel.

§3°. A biblioteca divulga pelo site a agenda semestral de capacitagbes com

informacdes para inscrig¢ao.

13. CAPITULO XIIl - DO AUXILIO E ORIENTAGAO DE FORMATACAO AO
USUARIO

Art. 66. A biblioteca oferece auxilio e orientacdo sobre estrutura de trabalhos
académicos (TCC, Dissertacao, Tese, Artigos e etc.) de acordo com as normas de

Informagéo e documentagao da Associagcédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
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e da American Psychological Association (APA) e Vancouver aos alunos e
professores da instituicao.
Paragrafo unico. Este servico deve ser agendado previamente com a biblioteca, e

tem duracdo maxima de 01 (uma) hora.

14. CAPITULO XIV - DO ACESSO AS BASES DE DADOS

Art. 67. A biblioteca oferece acesso e auxilio no uso das diferentes bases de dados
assinadas pela Faculdade, bem como a portais em acesso aberto.

Art. 68. No ambiente da biblioteca sdo oferecidos computadores para consulta ao
catalogo online, as bases de dados referenciais e full-text, on-line e Internet.

§ 1° O acesso ao ambiente de computadores € oferecido aos usuarios definidos no
Capitulo Il.

§ 2° Nao sao permitidas alteragdes de configuragdes do sistema e de padrdes dos
aplicativos disponibilizados, estando o infrator sujeito a adverténcia, restricdo ao uso
dos equipamentos, bem como responsabilidade pelos danos a eles causados.

Art. 69. O setor de Processamento Técnico realiza as seguintes ag¢des, conforme o
“Manual de Procedimentos de Atividades” da Biblioteca FACSMV:

I. catalogar (CDU/Cutter), classificar e indexar o material bibliografico,
seguindo os padrdes internacionais; catalogagao de itens com base no
Cdédigo de Catalogacao Anglo Americano (AACR2/2002), a
Classificagdo Decimal Universal (CDU) para assuntos, e a codificagao
da Tabela Cutter para nome de autores, além da indexacao de itens no
preparos fisicos seguindo os padrdes internacionais;

[I. Cadastro e tombamento de itens bibliograficos no Catalogo Online das
Bibliotecas FACSMVC, conforme manual do sistema
(https://hmv.phl.bib.br/adm);

lll.  produgédo de relatorios para reconhecimento e reavaliagao de cursos
da faculdade, conforme as diretrizes do Ministério da Educacao (MEC);

IV. elaboracdo de Ficha a Catalografica (Catalogagdo na fonte), de
trabalhos académicos produzidos na FACSMV e nos demais setores
institucionais;
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V. encaminhamento de o material itens bibliograficos / do acervo fisico
para reparos, quando necessario;
VI. preparo de o material novos itens tombados no acervo para
empréstimo e circulagao;
VII. padronizagdo de autoridades (assuntos, autores, instituicdes, eventos
e titulos uniformes), segundo os padrdes internacionais;
VIIl.  realizagdo anualmente do inventario do acervo;
IX. colaboragdo com o servico de Selegdo e Aquisicdo sugerindo a
aquisicao de novos itens para enriquecimento do acervo;
X. gestdo do servigco de comutacgao bibliografica nacional e internacional,
propondo a renovagao, o cancelamento ou a assinatura de convénios

com instituicées que oferecam comutagao bibliografica.

15. CAPITULO XV - DO USO DOS AMBIENTES DAS BIBLIOTECAS

Art. 70. Nao sdo permitidos alimentos e bebidas (com exce¢do de agua) nas
dependéncias da biblioteca, por questdo de higiene, conservagao de materiais e
equipamentos, prevencao contra insetos e animais roedores.

Art. 71. E vetado o uso dos ambientes da Biblioteca Sede portando bolsas,
mochilas, sacolas e afins. Caso necessario, o setor de atendimento disponibilizara
cadeados e chaves para uso dos armarios guarda volume.

Art. 72. A utilizagédo de telefones celulares nas dependéncias da biblioteca deve ser
em modo silencioso. O atendimento de ligagcbes telefonicas, videochamadas e
audios devem ser realizados fora das dependéncias da biblioteca.

§1°. O uso da biblioteca requer siléncio, devendo o usuario zelar para que todos
possam aproveitar, ao maximo, o tempo destinado a leitura e a pesquisa.

§2°. O colaborador mais préximo € o responsavel para alertar o usuario que
descumpre o determinado no caput deste artigo e, no caso de persisténcia, o fato
deve ser encaminhado ao Bibliotecario ou ao Supervisor, para as providéncias
cabiveis.

§3°. Os alunos que nédo respeitarem as regras de convivéncia da biblioteca estarao
sujeitos ao regime disciplinar previsto no Regimento Institucional da Faculdade de

Ciéncias da Saude Moinhos de Vento.
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Art. 73. Os computadores das Bibliotecas sao, prioritariamente, para consulta ao
catalogo online e pesquisa cientifica, evitando-se a utilizacdo desses equipamentos
para conversas on-line, navegacao em sites de musica, downloads, jogos ou para
acesso a qualquer site de fins recreativos.

Paragrafo unico. Nao séo permitidas alteragdes de configuragdes do sistema e de
padrées dos aplicativos disponibilizados, estando o infrator sujeito a adverténcia, a
restricdo ao uso dos equipamentos, bem como a responsabilidade pelos danos
causados.

Art. 74. As salas de estudo em grupo e a Sala de Educacéao Digital da biblioteca
(sede), é destinada aos alunos, professores e colaboradores da Instituicdo, sendo
seu funcionamento referente aos horarios de atendimento da unidade.

Art. 75. A reserva dos espacos da biblioteca devem ser realizados presencialmente,
via telefone, ou e-mail, com no minimo 24h de antecedéncia.

§6°. Os usuarios devem colaborar para manter o local limpo e zelar pelo patrimdnio
desta instituicdo de ensino (equipamentos e mobiliario), devem deixar as cadeiras
em ordem e colocar o lixo nas lixeiras. A biblioteca ndo se responsabilizara por

qualquer tipo de material utilizado e/ou deixado nas salas de estudo.

16. CAPITULO XVI - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 76. O ambiente da Biblioteca requer siléncio, devendo o usuario zelar para que
todos possam aproveitar ao maximo o tempo destinado a leitura, estudo e pesquisa.
Paragrafo unico. A Direcdo da Biblioteca reserva-se o direito de solicitar a retirada
de usuario que nao aceite o pedido de ordem e siléncio.

Art. 77. E dever dos usuarios zelar pelos bens da Biblioteca, estando os infratores
sujeitos a penalidades cabiveis e ao ressarcimento dos danos causados.

Art. 78. A Biblioteca pode solicitar a identificagcdo de qualquer pessoa que esteja
transitando em suas dependéncias.

Art. 79. Nao é permitido fumar cigarros ou assemelhados nas dependéncias da
Biblioteca.

Art. 80. O telefone celular deve mantido em modo silencioso nas dependéncias da

Biblioteca.
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Art. 81. O material utilizado nas consultas ndo deve ser reposto nas estantes, e sim
deixado sobre as mesas.

Art. 82. E dever do usuario zelar pela ordem e higiene dos espagos.

Art. 83. Nao é permitida a entrada de animais.

Art. 84. A Biblioteca ndo se responsabiliza por objetos esquecidos em seus
ambientes.

§1°. Cabe ao usuario zelar por seus pertences e por recursos emprestados pela
Biblioteca durante a circulagcao pelos espacos do prédio.

§2°. E recomendavel ao usudrio levar seus pertences consigo toda vez que mudar
de ambiente, como, por exemplo, sair da sala para circular no acervo, ir ao banheiro,
etc.

§3°. Objetos em geral encontrados no interior da Biblioteca s&o encaminhados
diretamente ao Atendimento da Biblioteca e posteriormente sdo encaminhados a
secretaria da faculdade. Para os itens emprestados da Biblioteca sera notificado o
usuario correspondente.

Art. 85. Usuarios devem manter seu cadastro atualizado, comunicando qualquer
alteracao de endereco, telefone ou e-mail.

Art. 86. O plano de contingéncia para situagdes de emergéncia prevé empréstimo
manual de 1 (um) item pelo periodo de 1 (um) dia por usuario.

Art. 87. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Superviséo
Académica Administrativa e Responsavel técnico pela Biblioteca.

Art. 88. Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacgao, revogadas as

disposigbes em contrario.

Porto Alegre RS, margo de 2025.

/

Dagma Gongalves Rosa
Diretora Geral
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APENDICE A —- TERMO DE RESPONSABILIDADE DO(A) PROFESSOR(A)

TERMO DE RESPONSABILIDADE DO(A) PROFESSOR(A)

Eu,

portadora do CPF , declaro que recebi os itens abaixo

relacionados e assumo o Onus enquanto os mesmos estiverem sob a minha
responsabilidade, estando ciente de que o uso deve ser exclusivo nas dependéncias
da instituicdo e a devolucao devera ocorrernodia: _ / /|
Sou responsavel em:
e Comprometer-se a nao conceder empréstimo ou confiar a outrem;
e Comunicar, imediatamente, qualquer incideSnte e ocorréncia com o
equipamento sob sua guarda e responsabilidade;
e Manutencgao e adequada utilizagao;
e Indenizar, os danos causados por negligéncia, ma utilizagdo, guarda
inadequada, desleixo ou outro dano que possa decorrer, direta ou
indiretamente, de sua ac&o ou omissao;

e Devolver no prazo estabelecido.
IMPORTANTE: A devolugdo sera comprovada com a apresentagcdo da via do
usuario deste Termo, contendo o Recibo de Devolugao e assinado por funcionario da

biblioteca.

Porto Alegre, _ de de

Assinatura do Usuario

Listagem de itens

Avenida Cristovao Colombo, 545 — Espaco Comercial P5-1| Bairro Floresta | Porto Alegre | RS | CEP: 90560-003
Telefone: (51) 3314-3690 | faculdademoinhos.com.br 30



http://faculdademoinhos.com.br

FACULDADE DE CIENCIAS DA SAUDE MOINHOS DE VENTO ‘».7/

Mantida pela ASSOCIACAO HOSPITALAR MOINHOS DE VENTO MOINHOS DE VENTO
Credenciada pela Portaria Ministerial n°216, de 03/02/2017, publicada no D.O.U. de 06/02/2017.
Credenciada para a modalidade EAD pela Portaria Ministerial n° 574, de 02/08/2022, publicada no D.O.U. de 05/08/2022

TERMO DE RESPONSABILIDADE DO(A) PROFESSOR(A)
(Via do Usuario)

Eu,

portadora do CPF , declaro que recebi os itens abaixo

relacionados e assumo o 6nus enquanto os mesmos estiverem sob a minha
responsabilidade, estando ciente de que o uso deve ser exclusivo nas dependéncias

da instituicdo e a devolugao devera ocorrernodia: _ /_/

Sou responsavel em:

e Comprometer-se a ndo conceder empréstimo ou confiar a outrem;

e Comunicar, imediatamente, qualquer incidebnte e ocorréncia com o
equipamento sob sua guarda e responsabilidade;

e Manutencdo e adequada utilizacao;

e Indenizar, os danos causados por negligéncia, ma utilizagdo, guarda
inadequada, desleixo ou outro dano que possa decorrer, direta ou
indiretamente, de sua ac&o ou omissao;

e Devolver no prazo estabelecido.
IMPORTANTE: A devolugdo sera comprovada com a apresentacdo da via do
usuario deste Termo, contendo o Recibo de Devolugao e assinado por funcionario da

biblioteca.

Porto Alegre,  de de

Assinatura do Usuario

Listagem de itens
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MOINHOS DE VENTO

RECEBIMENTO/DEVOLU(}AO DOS LIVROS
Dados do funcionario:

Nome completo:

Matricula:

Porto Alegre, de de

Assinatura do Funcionario
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APENDICE B —- TERMO DE RESPONSABILIDADE DE EMPRESTIMO
INSTITUCIONAL

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE EMPRESTIMO INSTITUCIONAL

Numero de Cadastro na Biblioteca:
Nome completo:

Declaro que recebi os itens abaixo relacionados e assumo o 6nus enquanto 0s
mesmos estiverem sob a minha responsabilidade e estou ciente de que o uso deve
ser exclusivo na instituicao e que a devolugao deve ocorrernodia:_ /  /

Sou responsavel em:
Comprometer-se a nao conceder empréstimo ou confiar a outrem;

Comunicar, imediatamente, qualquer incidente e ocorréncia com o
equipamento sob sua guarda e responsabilidade;
Manutencéo e adequada utilizagao;
Indenizar, os danos causados por negligéncia, ma utilizacdo, guarda
inadequada, desleixo ou outro dano que possa decorrer, direta ou
indiretamente, de sua acdo ou omissao;

e Devolver no prazo estabelecido.

IMPORTANTE: A devolugdo sera comprovada com a apresentacdo da via do
usuario deste Termo, contendo o Recibo de Devolugao e assinado por funcionario da
biblioteca.

Porto Alegre, /|

Assinatura do Usuario

Listagem de itens
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TERMO DE RESPONSABILIDADE DE EMPRESTIMO INSTITUCIONAL
(Via do Usuario)

Nome completo:

Declaro que recebi os itens abaixo relacionados e assumo o 6nus enquanto os
mesmos estiverem sob a minha responsabilidade e estou ciente de que o uso deve
ser exclusivo nas dependéncias da e que a devolucdo deve ocorrer no
dia:__ /[

Sou responsavel em:
Comprometer-se a ndo conceder empréstimo ou confiar a outrem;

Comunicar, imediatamente, qualquer incidente e ocorréncia com o
equipamento sob sua guarda e responsabilidade;
Manutencéo e adequada utilizagao;
Indenizar, os danos causados por negligéncia, ma utilizacdo, guarda
inadequada, desleixo ou outro dano que possa decorrer, direta ou
indiretamente, de sua acdo ou omissao;

e Devolver no prazo estabelecido.

IMPORTANTE: A devolugdo sera comprovada com a apresentacdo da via do
usuario deste Termo, contendo o Recibo de Devolugao e assinado por funcionario da
biblioteca.

Assinatura do Usuario Porto Alegre, [

Listagem de itens :

RECEBIMENTO/DEVOLUGAO DOS LIVROS

Dados do funcionario
Matricula:
Nome completo:

Assinatura do Funcionario Porto Alegre: /|
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APENDICE C - FORMULARIO PARA CADASTRO DE BIBLIOTECAS
CONVENIADAS

CADASTRO ENTRE AS BIBLIOTECAS CONVENIADAS
FORMULARIO

Nome da Instituicio:
CNPJ da Instituicao:
Biblioteca:
Endereco:
Bairro:
CEP:
Cidade/Estado:

N° Inscrigao (campo reservado a Faculdade de Ciéncias da Saude Moinhos de
Vento):
Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia:

Dados para contato

E-mail:
Telefone:

Bibliotecario responsavel pelo o
servigo:

Termo de compromisso

Declaro que li e concordo com os termos do regulamento da biblioteca.

Assinatura e carimbo do(a) Bibliotecario
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FACULDADE ‘%]

MOINHOS DE VENTO

APENDICE D —- FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE EMPRESTIMO ENTRE

BIBLIOTECAS (ALUNOS E PROFESSORES)

SOLICITAGAO DE EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

(ALUNOS E PROFESSORES)

FORMULARIO DE SOLICITAGAO

N° Inscrig¢ao:

Endereco:

Bairro:

Cidade/Estado:

Funcionario responsavel:

E-mail:

Telefone:

IDENTIFICACAO DO(S) LIVRO(S)

Solicitagéo 1

Titulo:

Autor (res):

Edicao:

Ano:

Mais informacdes sobre a obra:

Solicitagao 2

Titulo:

Autor (res):

Edicao:

Ano:

Mais informagdes sobre a obra:
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APENDICE E - QUANTITATIVO E PRAZO DE EMPRESTIMO POR TIPO DE

USUARIO
Tipo de usuario Material Quantidade | Prazo (dias corridos)
Alunos Livro 5 7
Graduacgao
DVD/CD 3
Professor(a) Livro 10 15
DVD/CD 6
Professor(a) Livro 3 Devolugé&o no mesmo
(em sala de aula) dia
DVD/CD 1
Observagoes:

* Periddicos impressos (exceto ultimo fasciculo recebido), normas técnicas e
dispositivos sdo emprestados somente para professores;

* Materiais de referéncia, mapas, periddicos eletrénicos, obras raras e historicas,
somente consulta no local,;

* Aos visitantes, somente consulta no local;

* Nao ha limite de exemplares para consulta no local.
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APENDICE F - TERMO DE REPOSIGAO DE MATERIAIS
BIBLIOGRAFICOS E/OU AUDIOVISUAIS

TERMO DE REPOSIGAO DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS E/OU
AUDIOVISUAIS

Este Termo de Reposicao segue a Politica de Desenvolvimento de Cole¢oes
adotada para a Biblioteca da

Eu, , portador do
RG , N° de matricula , telefone
() e-mail:

() Faco a entrega a Biblioteca da Faculdade de Ciéncias da Saude Moinhos de
Vento da (s) obra (s) relacionada (s), como forma de reposi¢ao da obra que estava
sob a minha responsabilidade.

MATERIAL BIBLIOGRAFICO EXTRAVIADO/DANIFICADO
Titulo:
Autor:
Edicao/Ano:
Tombo:

MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA REPOSICAO
Titulo:
Autor:
Edicao/Ano:
Valor:

Além do preenchimento e assinatura obrigatérios do Termo de Reposicéo, o usuario
devera apresentar a nota fiscal do material bibliografico reposto ou indicar no Termo
o valor médio de mercado indicado pela a bibliotecaria.

PARA UTILIZACAO DA BIBLIOTECA
Acervo novo:

Novo tombo:

Processo finalizado em: [
Assinatura do Bibliotecario:
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APENDICE G — PLANILHA DE SUBMISSAO DE PRODUGAO CIENTIFICA
PARA PUBLICAGAO NO REPOSITORIO DE PRODUGAO CIENTIFICA - RPC

SUBMISSAO DE PRODUGAO CIENTIFICA PARA PUBLICAGAO NO SISTEMA
DE REGISTRO DA PRODUGAO CIENTIFICA DA FACSMV

Para publicagdo da sua producgao cientifica, envie copia digitalizada da sua produgéo
e este documento preenchido (campos azuis) e escaneado para

biblioteca@hmv.org.br.

Passo 1 — Prepare cépia digital dos documentos de acordo com seu tipo de
producao (Preferencialmente arquivos em PDF)

MOINHOS DE VENTO

Tipo Documento a anexar

ARTIGO , ,

CIENTIFICO Artigo na integra

APRESENTACAO |Apresentagéo e certificado da apresentacao

ANAIS DE e - o

EVENTOS Capa dos anais, ficha catalografica e publicagao

LR o Capa do livro, ficha catalografica e capitulo (este ultimo se a
CAPITULO DE ~ .

LIVRO producao for apenas capitulo).

Passo 2 — Fornec¢a dados adicionais de sua produgao

ARTIGO CIENTIFICO

Titulo
completo

APRESENTACAO

Titulo
completo

Tipo de

Apresentagao |L 107 [ ]Poster

Nome
completo do
evento

Abrangéncia [ ] . [ ]
Internaciona
do evento

| Nacional L 1Regional [ ]Local

Instituicao
promotora

ANAIS DE EVENTOS
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Titulo
completo

[ ]

Internacional
LIVRO ou CAPITULO DE LIVRO

Titulo
completo

Abrangéncia [ 1Nacional [ ]Regional [ ]Local

Passo 3 — Defina qual o tipo da sua produgao
Marque um “X” no motivo da publicagdo. Caso seja outro ndo especificado,
selecione “outro” e escreva o motivo.

RELACAO DA PRODUCAO COM HMV
Produgao Dissertacao de ~
Tioo da [Co]laboradgor I[Vle]strado ’ I [ PreetEzs elme HHE
PSincagéo [C"]niifdugao e [Do]ngf’;dge [ ]Produgdo PROADI
[ ]Outro:
Principal Principal sub-setor
setor responsavel
responsavel
Principal [ ]Biomedicina [ ]Fisioterapia [ ]Nutricao
area da [ ]1Enfermagem [ ]1Gestao [ ]1Odontologia
saude da [ ]Farmacia [ ] Medicina [ ]Psicologia
publicagao [ ]Outro:

Passo 4 — Defina qual a relagao da sua produgao com a Associagao Moinhos
de Vento

Indique 0 nome do(s) autor(es) e o seu principal vinculo com a Associagao Moinhos
de Vento no momento da publicagao:

[J Caso seja colaborador, indique o cargo e setor ocupados (utilize lista
disponivel no portal do colaborador)

[J Caso seja corpo clinico, ndo sédo necessarias informagdes adicionais.

[J Caso seja professor, indique a profissdo e qual principal curso em que
leciona.

[J Caso seja aluno da graduacao, indique a profissdo e o curso e, caso seja
pos-graduacao, indique o nome do curso e o ano de matricula.

Se for necessario, insira mais linhas para outros autores.
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<

AUTORES
Nome Autor
1
Vinculo [ ] Cargo Setor
HMV no Colaborador HMV:. HMV:
momento da ([ | Corpo Clinico
publicagao [ ] professor Profisséo: [ ]Graduagéo
[ ]1Po6s
[ ]Téc. Enfermagem
[ ]aluno Profissao: [ ]Graduagao
[ ]Po6s
[ ]JTéc. Enfermagem
Curso Pos: Ano:
[ 1externo Nome
Instituicao:
Nome Autor
2
Vinculo [ ]colaborador Cargo Setor
HMV no HMV: HMV:
momento da |[ ] corpo clinico
publicagéo (11 professor Profiss3o: [ 1Pds[ ]Téc. Enfermagem
[ ]aluno Profissao: [ 1P6s[ ]Téc. Enfermagem
Curso Pos: Ano:
[ ]externo Nome
Instituicao:
Nome Autor
3
Vinculo [ ]colaborador Cargo Setor
HMV no HMV: HMV:
momento da |[ ] corpo clinico
publicagéo [ ] professor Profisséo: [ 1P6s[ ]Téc. Enfermagem
[ ]aluno Profissao: [ 1P6s[ ]Téc. Enfermagem
Curso Pés: Ano:
[ ]externo Nome
Instituicao:
Nome Autor
4
Vinculo [ ]colaborador Cargo Setor
HMV no HMV: HMV:
momento da |[ ] corpo clinico
publicagao [ ] professor Profissdo: [ 1Pos[ ]Téc. Enfermagem
[ ]aluno Profisséo: [ 1P6s[ ]Téc. Enfermagem
Curso Pos: Ano:

Avenida Cristovao Colombo, 545 — Espaco Comercial P5-1| Bairro Floresta | Porto Alegre | RS | CEP: 90560-003
Telefone: (51) 3314-3690 | faculdademoinhos.com.br

41



http://faculdademoinhos.com.br

FACULDADE DE CIENCIAS DA SAUDE MOINHOS DE VENTO ‘».7/

Mantida pela ASSOCIACAO HOSPITALAR MOINHOS DE VENTO MOINHOS DE VENTO
Credenciada pela Portaria Ministerial n°216, de 03/02/2017, publicada no D.O.U. de 06/02/2017.
Credenciada para a modalidade EAD pela Portaria Ministerial n° 574, de 02/08/2022, publicada no D.O.U. de 05/08/2022

[ ]externo Nome
Instituicao:

Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicagao, autorizo o Hospital
Moinhos de Vento (HMV), por meio da Biblioteca do Instituto de Educagéo e Pesquisa
a disponibilizar através da biblioteca virtual, o referido documento de minha autoria, de
acordo com a Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Declaro que conheco e
cumprirei os requisitos da Resolugao CNS 466/12 e suas complementares. Estou
ciente que meu trabalho sera disponibilizado na biblioteca, sem ressarcimento dos
direitos autorais para leitura, impressao e/ou download conforme permissao
assinalada.

NOME AUTOR

RESPONSAVEL

PELA SUBMISSAO

TELEFONE E-mail
ASSINATURA Data
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