REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DO CONSELHO FEDERAL DE CONTA-
BILIDADE

CAPITULO I
Da finalidade
Art. 10 A Biblioteca do Conselho Federal de Contabilidade tera por finalidade:

I - proporcionar ao presidente, vice-presidentes, conselheiros e funcionarios do Conselho Fe-
deral de Contabilidade o acesso a informacdo necessaria ao desempenho satisfatorio de suas
atividades, oferecendo instalacdes adequadas para utilizagdo do acervo de que dispoe;

IT - promover suporte informacional a classe contabil, oferecendo instalagbes adequadas pa-
ra utilizacdo do acervo de que dispoe;

III - armazenar e fornecer subsidios doutrinarios e jurisprudenciais necessarios ao estudo e a
compreensdo da doutrina e da aplicacdo da contabilidade;

Art. 2° A Biblioteca organizar-se-a no sentido de buscar a especializacdo em obras que enfo-
guem, especifica ou correlativamente, assuntos afetos a area contabil e outros temas de in-
teresse do CFC.

CAPITULO Il

Da subordinacdo

Art. 39 A Biblioteca esta subordinada a Vice Presidéncia de Desenvolvimento Profissional.

CAPITULO III
Da Coordenagao

Art. 49 A coordenagdo da Biblioteca sera exercida por Bacharel em Biblioteconomia devida-
mente registrado no Conselho Regional da classe da 12 Regiao.

Art. 50 Compete ao coordenador(a) da Biblioteca:

I - assessorar a direcdo do Conselho Federal de Contabilidade no estabelecimento de politi-
cas especificas para a Biblioteca;

II - sugerir e implementar medidas que visem a melhoria da Biblioteca através da utilizacao
de meios informatizados;



III - desenvolver projetos, estudos e elaborar normas para o bom funcionamento da Bibliote-
ca;

IV - elaborar e avaliar normas de utilizagdo dos recursos de informacdo disponiveis para os
usuarios;

V - coordenar o processo de selecdo para aquisicdo de material bibliografico e bases de da-
dos referentes ao acervo da Biblioteca;

VI - supervisionar o corpo técnico da Biblioteca nas questdes relativas ao processamento
técnico do acervo;

VII - coordenar, organizar e manter atualizadas as bases de dados e catalogos internos e
publicos da Biblioteca;

VIII - promover e realizar a divulgacdao dos servigos e produtos oferecidos pela Biblioteca.

CAPITULO 1V
Da competéncia
Art. 6° A Biblioteca compete:

I - selecionar, processar, preparar e fazer a manutencgdo de livros, teses, folhetos, periddicos
e materiais especiais - CD-ROM(s), disquetes, e-books e outros - visando ao armazenamen-
to, a divulgacdo e a recuperacdo da informacéo;

II - fazer o controle do material bibliografico no @&mbito do Conselho Federal de Contabilida-
de;

III - proceder a avaliagdo da colegdo;

IV - realizar o levantamento da colegdo, efetuar baixa do material extraviado e informar a
Contabilidade para baixa patrimonial;

V - organizar, preparar e normalizar as publicacdes de responsabilidade da Biblioteca, bem
como auxiliar na normalizacdo bibliografica de obras do Conselho Federal de Contabilidade;

VI - disseminar informacdes bibliograficas utilizando os recursos de informacgdes disponiveis
para 0S usuarios;

VII - realizar servigos de comutagdo bibliografica;

VIII - coordenar, realizar e divulgar os servicos de pesquisa bibliografica automatizada ou
manual;

IX - organizar e realizar servicos de empréstimo no recinto, domiciliar e entre bibliotecas,
mantendo o cadastro de usuarios atualizado;



X - orientar o uso do acervo e dos servicos da Biblioteca;
XI - planejar, coordenar e executar programas de treinamento de usuarios;

XII - desenvolver outras atividades inerentes a Biblioteca, quando se fizer necessario.

CAPITULO V
Do funcionamento

Art. 70 A Biblioteca do Conselho Federal de Contabilidade funcionard de segunda a sexta-
feira, das 8 horas e 30 minutos as 18 horas.

Art. 80 Em periodo de levantamento de colecdo, a Biblioteca permanecera fechada ao publi-
co, ndo sendo permitido o empréstimo de obras.

Paragrafo Unico. O levantamento sera realizado anualmente, durante uma semana, no perio-
do a ser determinado pela diregao do Conselho Federal de Contabilidade.

Art. 99, O acesso ao acervo bibliografico sera livre, ficando facultado ao usuario a consulta
direta ao material disponivel nas estantes ou, no caso de duvida, a solicitacdo de auxilio ao
funcionario da Biblioteca.

Paragrafo Unico. As publicacbes retiradas das estantes deverdo ser deixadas sobre a mesa
para posterior recolocacdo pelos funcionarios da Biblioteca.

CAPiTULO VI
Do acervo
Art. 10. O acervo da Biblioteca classifica-se em:
I - Monografias: livros, teses e obras raras;
II - Periddicos: jornais e revistas especializadas e gerais;

III - Obras de Referéncia: dicionarios gerais e especializados, enciclopédias, indices, biblio-
grafias, bases de dados, coletdnea de leis e outras obras de consulta;

IV - Obras Informatizadas: cd-rom, disquetes e e-books.

Paragrafo Unico. O acervo é patriménio do Conselho Federal de Contabilidade, fazendo parte
de seus bens permanentes.

Art. 11. As obras do acervo da Biblioteca ficardo a disposicdo dos usuarios para consulta nas
suas dependéncias ou para empréstimo.



Art. 12. A Biblioteca organizard uma Colegdo de Reserva, formada por obras de uso freqlien-
te e com poucos exemplares, destinada a consulta em seu recinto, sendo vedado o emprés-
timo dessas obras.

CAPITULO VII
Da selecdo do acervo

Art. 13. A composicao do acervo sera estruturado em funcdo das necessidades das unidades
administrativas, conselheiros e funcionarios do Conselho Federal de Contabilidade, contabilis-
tas e demais usuarios da Biblioteca.

Art. 14. Para a selecdo do material bibliografico deverdo ser observados os seguintes crité-
rios:

I - adequagao do material aos objetivos da Instituicdo;

II - area de interesse;

III - atualizacdo da edigao;

IV - qualidade técnica;

V - custo justificavel,;

VI - idioma acessivel a maioria dos usuarios;

VII - nimero de usuarios potenciais que poderdo utilizar o material;
VIII - valor histérico;

IX - autoridade;

X - suporte fisico.

CAPITULO VIII
Do desenvolvimento do acervo
Art. 15. O acervo da Biblioteca sera atualizado mediante compra, doacdo e permuta.

Paragrafo Unico. As sugestdes de compras e permutas apresentadas pelos usuarios deverao
ser analisadas para a priorizacdo dos itens, tendo em vista os critérios de selecdo e a area de
especializacdao do acervo da Biblioteca.

Art. 16. As unidades administrativas do Conselho Federal de Contabilidade deverdo solicitar a
Biblioteca a aquisicdo das obras necessarias ao desempenho das suas atividades.

Art. 17. As sugestdes para aquisicdo do material bibliografico por parte dos conselheiros e
funcionarios do Conselho Federal de Contabilidade, contabilistas e demais usuarios deverdo
ser encaminhadas a Biblioteca, mediante solicitagdo por escrito.

Art. 18. A Biblioteca encaminhara as sugestées de compra a Vice-Presidéncia de Desenvolvi-
mento Profissional para aprovacgao, e sugestdo, quando for o caso.

Art. 19. A Biblioteca do Conselho Federal de Contabilidade realizard aquisicdo de material bi-
bliografico mediante estudo de demanda de seus usuarios.



Art. 20. As doacGes a Biblioteca serdo aceitas a partir de uma selegdo, de acordo com o es-
tado de conservacdo da obra e de sua pertinéncia em relagdo a area de assunto coberta pela
Biblioteca.

Paragrafo Unico. Fica reservado a Biblioteca o direito de ndo incorporar as obras doadas ao
acervo. Podendo se for o caso doa-las, descarta-las ou permuta-las com outras instituicoes.

Art. 21. O descarte de material bibliografico realizar-se-a segundo critérios de obsolescéncia,
inadequacdo, condicdes fisicas e duplicidade.

Paragrafo Unico. Os itens descartados serdo oferecidos por doagdo para outras unidades de
informacdo ou, ndo havendo interesse, vendidos como papel inservivel, para fins de recicla-
gem.

CAPITULO IX
Das categorias de usuarios

Art. 22. Os usuarios da Biblioteca classificam-se em internos e externos:
I - internos:
a) unidades administrativas;
b) conselheiros do Conselho Federal de Contabilidade;
c) funcionarios do Conselho Federal de Contabilidade.
d) colaboradores do Conselho Federal de Contabilidade.
IT - externos:
a) contabilistas;
b) usuarios em potencial.

Paragrafo Unico. A Biblioteca considera como usuarios em potencial membros da comunidade
em geral, interessados na area de assunto coberta pelo seu acervo, bem como pelos servigos
prestados.

CAPITULO X
Dos empréstimos

Art. 23. O empréstimo das obras sera facultado aos usuarios internos da Biblioteca, desde
gue comprovada sua efetiva vinculacao ao Conselho Federal de Contabilidade.



Art. 24. Os conselheiros, e funcionarios e colaboradores do Conselho Federal de Contabilida-
de serdo previamente cadastrados no sistema informatizado da Biblioteca, com os seguintes
dados:

I-nome;

II - matricula;

III - cargo ou fungao;

1V - lotacdo;

V - endereco, telefone residencial e celular;
VI- local, endereco e telefone do trabalho.
VII - endereco eletrdnico.

Art. 25. As unidades administrativas serao cadastradas pelo nome, endereco, telefone e res-
ponsavel pela unidade.

Art. 26. O empréstimo das obras sera facultado ao contabilista desde que o profissional este-
ja registrado nos Conselhos Regionais de Contabilidade.

Art. 27. Os contabilistas serdo previamente cadastrados no sistema informatizado da Biblio-
teca, com os seguintes dados:

I-nome;

II - nimero do Registro Profissional;

ITI - endereco, telefone residencial e celular;
V - endereco eletrbnico;

VI - local, endereco e telefone do trabalho.

Paragrafo Unico. Para realizar o cadastramento é obrigatéria a apresentacdo da Certiddo de
Regularidade do Contabilista, da carteira de identidade profissional e de comprovante de re-
sidéncia.

Art. 28. A habilitacdo para o empréstimo dar-se-a a partir do cadastramento no sistema in-
formatizado da Biblioteca.

Art. 29. O empréstimo de obras somente sera realizado mediante assinatura do usuario no
recibo.

Art. 30. Os conselheiros e funcionarios do Conselho Federal de Contabilidade poderao retirar
por empréstimo até sete obras de cada vez, os contabilistas poderdo retirar até cinco obras



de cada vez e os colaboradores do Conselho Federal de Contabilidade poderdo retirar até trés
obras de cada vez.

Paragrafo Unico. Os empréstimos de obras da Colecdo Cultura e Lazer ficam restritos aos
conselheiros, funcionarios e colaboradores do Conselho Federal de Contabilidade, podendo
ser retirada apenas uma obra de cada vez.

Art. 31. O usuario sera responsavel pela guarda e conservacao da(s) obra(s) emprestada(s),
nao podendo transferi-la(s) para outra pessoa.

Art. 32. O prazo de empréstimo para usuarios sera de doze dias consecutivos, podendo ser
renovado por duas vezes por idéntico periodo, caso a obra ndo esteja reservada e a solicita-
¢cdo seja apresentada dentro do prazo e devolugdo.

Paragrafo uUnico. O prazo de empréstimo para os conselheiros do Conselho Federal de Conta-
bilidade sera de 30 dias consecutivos, podendo ser renovado por uma vez por idéntico perio-
do, caso a obra ndo esteja reservada e a solicitagdao seja apresentada dentro do prazo e de-
volugao.

Art. 33. Ndo poderdo ser retiradas, para empréstimo domiciliar, publicagbes periddicas, obras
de referéncia e da Colecdo de Reserva, salvo em casos especiais, a critério da Biblioteca.

Paragrafo Unico. Fica a critério da Biblioteca, a vista de circunstancias que justifiquem a me-
dida, vedar, de forma permanente ou temporaria, o empréstimo de outro tipo de material bi-
bliografico.

CAPITULO XI
Do Empréstimo Permanente

Art. 34. O empréstimo permanente serd facultado as unidades administrativas do Conselho
Federal de Contabilidade.

Paragrafo Unico. O empréstimo permanente consistira na permanéncia de obras bibliografi-
cas consideradas de consulta freqiiente sob guarda das unidades administrativas.

Art. 35. O empréstimo permanente sera efetuado mediante a requisigdo da unidade, por
meio do diretor, coordenador, gerente ou responsavel.

Paragrafo Unico. As unidades administrativas deverdo fazer uma solicitacdo de compra a Bi-
blioteca para as obras que fardo parte o empréstimo permanente.

Art. 36. O prazo do empréstimo permanente sera de um ano, podendo ser renovado por i-
déntico periodo.

Art. 37. A unidade administrativa serd responsavel pela guarda e conservagdo da(s) obra(s)
emprestada(s), ndo podendo transferi-la(s) para outra unidade.



Art. 38. E reservado & Biblioteca o direito de requisitar os materiais bibliograficos empresta-
dos, quando houver necessidade.

CAPITULO XII
Do Empréstimo entre Bibliotecas

Art. 39. O empréstimo entre Bibliotecas é facultado aos usuarios potenciais da Biblioteca,
mediante a apresentacdao de Formulario de Requisicdo de Empréstimo entre Bibliotecas, con-
tendo carimbo da Biblioteca solicitante e assinatura do Bibliotecario responsavel ou funciona-
rio autorizado a realizar este servico.

§ 1° No Formulario de Requisicdo de Empréstimo entre Bibliotecas, devera constar o nome
da biblioteca, o endereco, telefone, e-mail, nome érgdo a qual ela esta de vinculada, e o no-
me de até trés funcionarios que serdo responsaveis pela retirada dos livros na Biblioteca for-
necedora.

§ 20 Nao poderao ser retiradas para empréstimos publicagbes periddicas, obras de referén-
cia, obras informatizadas e da Colecdao de Reserva.

§ 30 A Biblioteca mantera cadastro atualizado das Bibliotecas solicitantes, a partir dos For-
mularios de Requisicdo de Empréstimos recebidos.

Art. 40. O usuario podera retirar, mediante empréstimo entre Bibliotecas, até duas obras de
cada vez, por um prazo de doze dias consecutivos, sem possibilidade de renovacgao.

Paragrafo Unico. No Formulario de Requisicdo de Empréstimo entre Bibliotecas devera cons-
tar as informacdes bibliograficas de cada obra requisitada.

Art. 41. A devolucao do material devera ser feita pela biblioteca solicitante ou pelo préprio
usuario a biblioteca fornecedora, que realizara o registro da devolucdo no Formulario de Em-
préstimo entre Bibliotecas.

Art. 42. No caso de perda, extravio ou dano comprovado a obra, a biblioteca solicitante res-
pondera pelo prejuizo causado, devendo restituir a Biblioteca fornecedora outro exemplar da
mesma obra (autor, titulo, edicdo) ou edicao mais atualizada.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de obra esgotada, o Bibliotecario indicara outra de valor
equivalente para substitui-la.

Art. 43. A ndo-devolucdo de obra no prazo estipulado incorrerda na suspensdo imediata do
contrato de empréstimo entre a Biblioteca fornecedora com a Biblioteca solicitante, até a de-
volugao do material ou sua reposigao.

Art. 44. Identificado o atraso na devolucdo da obra, sera feita a cobranca por telefone ou e-
mail a Biblioteca solicitante.



Paragrafo Unico. Ndo ocorrendo a devolugdo da obra no prazo de um més, efetuar-se-a a co-
branca por escrito, mediante oficio, ocasido em que a biblioteca solicitante estara formal-
mente notificada para que proceda a devolugdo ou reposicao do material.

Art. 45. A solicitacdo de empréstimo de publicacdes a outras bibliotecas sera efetuada so-
mente para atender aos funcionarios, Presidente e Vice-Presidentes do Conselho Federal de
Contabilidade.

CAPITULO XIII
Da reserva de obras

Art. 46. As reservas serdo feitas a partir de solicitacdo dos usuarios, quando a obra desejada
estiver emprestada.

Art. 47. A reserva sera nominal, obedecendo a ordem cronolégica dos pedidos.

Paragrafo Unico. A obra reservada, apds a comunicagdo de seu retorno a Biblioteca ao usua-
rio, ficara disponivel ao primeiro requerente da lista, pelo prazo de vinte e quatro horas, fin-
do o qual sera liberada para empréstimo ao candidato subseqlente.

CAPITULO XIV
Da renovacao

Art. 48. O empréstimo podera ser renovado pessoalmente ou pelo sistema da biblioteca via
web, mediante a senha pessoal.

Paragrafo Unico. A Biblioteca podera solicitar a devolugdo da obra, quando se fizer necessa-
rio.

CAPITULO XV
Das penalidades

Art. 49. O atraso na devolucdo de material bibliografico implica a suspensao do direito de
empréstimo por periodo correspondente ao dobro do nimero de dias em atraso. Em caso de
obra com reserva, esta suspensdo se fara durante os dias correspondentes ao triplo do peri-
odo em atraso.

Paragrafo Unico. No caso de fechamento imprevisto da Biblioteca, a devolugdo da obra deve-
ra ser feita, sem penalidade, no 1° dia Gtil subsequente.



Art. 50. Findo o periodo de 15 dias do vencimento do prazo de empréstimo ou da renovagao

de uma obra, sera feita cobranca por telefone, por meio de servidores da Biblioteca, sendo o
usuario cientificado de que ficara com o empréstimo suspenso, de acordo com o art. 53 deste
Regulamento.

§ 10 Apds decorridos 15 dias da cobranca descrita, nova cobrancga sera feita por escrito, para
devolugdo imediata da obra.

§ 2° Ndo ocorrendo a devolugdo da obra, o usuario tera suspenso o direito de empréstimo.

Art. 51. No caso de perda, extravio e dano comprovado a obra, o usuario devera restituir a
Biblioteca outro exemplar da mesma obra (autor, titulo e edicdo) ou edigdo mais atualizada,
no prazo maximo de quinze dias.

§ 1° Quando se tratar de obra esgotada, o Bibliotecdrio indicara outra de valor equivalente,
para substitui-la.

§ 20 Nao promovendo a substituicdo da obra, o usuario sofrera as penalidades previstas nes-
te regulamento para caso de atraso na devolugao.

CAPITULO XVI

Dos servigos

Art. 52. A Biblioteca oferecera a seus usuarios os seguintes servicos:

I - pesquisa em bancos de dados bibliogréaficos e referenciais;

IT - consulta a publicagdes e documentos existentes em suas colegOes;

III - consulta a informacgBes disponiveis em registros manuais e eletronicos;
IV - empréstimo de material bibliogréafico;

V - extracdo de copias xerograficas de material existente em suas colecdes de acordo com a
lei vigente (Direito Autoral);

VI - normalizacdo de publicacdes cuja edicdo seja de responsabilidade do Conselho Federal
de Contabilidade;

VII - localizagdo de material bibliografico e documentario ndo existente em suas colegdes e
disponivel em instituicdes cooperantes;

VIII - orientagdo no uso de suas colegdes e servigos;

IX - fornecimento de pesquisas bibliograficas impressas;



X - fornecimento de materiais eletronicos.

Paragrafo Unico Os servigos de que tratam os incisos I, V e VI serdo prestados, exclusiva-
mente, aos usuarios internos da Biblioteca.

Art. 53. Os servigos de que trata o artigo anterior destinam-se, por ordem de prioridade, as
seguintes categorias de usuarios:

I - usuarios internos;
II- contabilistas;

III- usuarios em potencial.

CAPiITULO XVII
Da disciplina
Art. 54. Sera exigido siléncio e respeito no recinto da Biblioteca, ndo sendo permitido:
I - portar aceso e/ou fumar cigarros;
II - lanchar;
IIT - usar telefone celular.

Paragrafo Unico. As instalagdes da Biblioteca ndo poderdo ser utilizadas para reunifes ou ou-
tros fins que perturbem o siléncio no recinto.

CAPITULO XVIII
Das disposicdes gerais

Art. 55. Cabera ao Setor de Pessoal encaminhar a Biblioteca, o nome do funcionario ou cola-
borador que esta se desligando do Conselho Federal de Contabilidade, para que seja feita a
emissdo de documento atestando a existéncia ou ndo de débitos junto a Biblioteca e provi-
denciada a baixa na ficha do usuario.

Art. 56. As omissdes e particularidades ndo contempladas neste regulamento serdo resolvi-
das pelo bibliotecario(a) responsavel pela Biblioteca, de acordo com a Direcao do Conselho
Federal de Contabilidade.

Art. 57. Este regulamento entrara em vigor na data de sua assinatura, revogadas todas as
disposicGes em contrario.



