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CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Biblioteca do campus Piuma, “Clarice Lispector”, do Instituto Federal do Espirito
Santo (Ifes), doravante denominada BCP, é depositaria do material informacional,
bibliografico ou ndo, adquirido pela Instituicdo com a finalidade de prover de informacdes
as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 2° O presente documento tem como principal finalidade discorrer sobre as
regulamentagdes de utilizagdo dos servigos prestados pela BCP, principalmente no que se
refere a disponibilizagao de suportes informacionais.

§ 1° Aspectos referentes a estrutura basica e competéncias da BCP sao
determinados pelo Regulamento das Bibliotecas do Ifes, aprovado por meio da Portaria
n.° 1.289, de 11 de julho de 2012.

§ 2° Aspectos referentes aos procedimentos de formacéo do acervo séo definidos
pela Politica vigente de Desenvolvimento de Cole¢des do Ifes.

CAPITULO Il

DA ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Art. 3° A BCP esta vinculada hierarquicamente a Coordenadoria Geral de Assisténcia a
Comunidade, sendo composta por equipe de trabalho multidisciplinar e devendo ser
administrada por Bacharel em Biblioteconomia, em cumprimento a Lei 4.084/62 e
Decreto-Lei 56.725/65.

Art. 4° De acordo com as fungdes e servicos que oferece, a comunidade que atende e
seu vinculo institucional, a BCP classifica-se como Escolar e Universitaria.

Art. 5° O horario de funcionamento da BCP sera definido de acordo com as necessidades,
horario de funcionamento dos cursos e capacidade e do campus, observando-se os dias
uteis no intervalo de segunda a sexta-feira. O mesmo devera ser amplamente divulgado.

§1° A Biblioteca podera ser fechada por periodo necessario para manutengéao,
reunides, assembleias, cursos, auséncias justificadas, inventario, desinfec¢gao do acervo,
dedetizacdo das dependéncias, reforma de suas instalacbes fisicas e outras
necessidades temporarias.

§ 2° O horério de atendimento da BCP podera sofrer alteragdes de acordo com a
disponibilidade de servidores.

§ 3° Os servicos de atendimento ao usuario se encerram 15 minutos antes do
horario de fechamento da Biblioteca.



CAPITULO Il

DO ACERVO

Art. 6° O acervo da BCP é composto por:

| — Publicagdes periddicas: revistas técnico-cientificas, nao cientificas e jornais;
[l — Obras de referéncia;

[Il — Multimeios: CDs, DVDs;

IV — Livros;

V — Normas técnicas;

VI — Trabalhos de conclus&o de curso;

VII — Artefatos tridimensionais: jogos de xadrez.

Art. 7° Os trabalhos de conclusdo dos cursos superiores, presencial e/ou a distancia,
serdo disponibilizados em formato digital através do Sistema Pergamum, mediante termo
de permissao assinado pelo autor e por seu orientador. O recebimento destes materiais
estd condicionado a observancia das diretrizes do caderno de “Normas para

apresentacao de trabalhos académicos e cientificos: documento impresso e/ou digital” e
das normas da Associacio Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

§ 1° A BCP néo recebe versido impressa de trabalhos de conclusao de curso e os
demais critérios para armazenamento dos mesmos sao estabelecidos na Portaria n°
1.226, de 3 de julho de 2012.

§ 2° E facultado a Biblioteca receber Dissertacdes e Teses Académico-Cientificas
do corpo docente e técnico-administrativo do campus, ligados a programas de pos-
graduacao strictu sensu reconhecidas no Brasil. As normas de recebimento sdo as
mesmas para as monografias, exceto a disponibilizagdo, que podera ser em formato
digital e/ou impresso.

Art. 8° Doacbes de material informacional a BCP poderao ser feitas desde que o doador
assine o Termo de Doacao, concordando com todas as clausulas nele estabelecidas.

Paragrafo unico. A doacdo ndo obriga a BCP a incluir o material recebido no
acervo.

CAPITULO IV

DOS USUARIOS

Art. 9° Sao usuarios dos servigos da Biblioteca os alunos regularmente matriculados e
servidores com situagao funcional regular do Campus Piuma.

Art. 10. Para utilizar os servigos da Biblioteca, o usuario devera ativar o cadastro no



Sistema da Biblioteca (Pergamum), criando uma senha de uso pessoal e intransferivel,
ficando responsavel por todo material registrado em seu nome.

Art. 11. A biblioteca estara aberta a comunidade, de acordo com o seu horario de
funcionamento e permitindo o0 acesso ao acervo apenas para a consulta.

CAPITULO V

DO ACESSO

Art. 12. Ao usuario é permitido o acesso a Biblioteca do Campus Piuma, bem como a
consulta ao seu acervo nos dias e horarios de funcionamento, conforme previsto neste
Regulamento.

Art. 13. O acesso da comunidade externa a Biblioteca é condicionado a prévia
identificacdo no balcdo de atendimento da Biblioteca, ndo sendo permitida a estes a
modalidade de empréstimo domiciliar.

Art. 14. O usuario tem acesso livre ao acervo, podendo ir diretamente as estantes, com a
orientagao, caso necessario, dos servidores e estagiarios.

Art. 15. Ao entrar na Biblioteca, o usuario devera deixar seus pertences (pastas, bolsas,
mochilas, envelopes ou sacolas) no guarda-volumes, podendo conservar consigo material
de estudo e pesquisa.

CAPITULO VI

DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 16. A Biblioteca oferece aos seus usuarios, exceto membros da comunidade externa,
0s seguintes servigos, 0s quais visam subsidiar as atividades de ensino e pesquisa:

I. Pesquisa bibliografica;

II. Empréstimos domiciliar e especial;

[ll. Auxilio na normalizagao de trabalhos cientificos;
IV. Elaboragao da ficha catalografica;

V. Visita orientada.



CAPITULO VII

DO EMPRESTIMO, DA CONSULTA, DA RENOVAGAO, DA RESERVA, DA
DEVOLUCAO E DA MULTA.

Secéo |
Do empréstimo
Art. 17. Os empreéstimos de livros serdo feitos da seguinte forma:
I. Alunos: 03 (trés) obras pelo prazo de 10 (dez) dias corridos;
II. Servidores: 03 (trés) obras pelo prazo de 15 (quinze) dias corridos.

Paragrafo tnico. A renovacao do empréstimo obedecera o disposto no Art. 27, § 1°
e § 2°

Art. 18. CD-ROMs, DVDs, monografias, teses, dissertagbes e similares, periodicos e
obras especiais, para os usuarios inscritos na Biblioteca e quites com ela, ttm empréstimo
diferenciado.

Art. 19. O empréstimo de materiais “Consulta local’, em carater de excecéo, podera
ocorrer durante o final de semana, com saida na sexta-feira e devolugdo na segunda-feira
ou no proximo dia util.

Art. 20. Os usuarios nao poderao tomar por empréstimo dois ou mais livros de titulos
iguais.

Art. 21. As Obras de Referéncia (dicionarios, enciclopédias e atlas) e Colegdes Especiais
nao estao disponiveis para nenhum tipo de empréstimo.

Art. 22. Os periddicos e os livros “Consulta local” serdo emprestados na modalidade de
Empréstimo especial, no horario maximo de 5 (cinco) horas.

Art. 23. A responsabilidade pela guarda e conservagao dos materiais emprestados é,
exclusivamente, do usuario.

Secaol ll
Da consulta local

Art. 24. Sao disponibilizados para consulta local exemplares de numero 1 (um) da edicao
mais recente de cada livro.

Secao lll
Da renovagao

Art. 25. A renovagao devera ser feita pelo proprio usuario, utilizando sua matricula e
senha pela internet (no Sistema de Gestdo de Acervos da Biblioteca), e, caso néo seja
possivel utilizar as opgdes anteriores podera ser feita no balcdo de atendimento.

§ 1° A renovacado somente sera possivel se nao houver reserva para o material
emprestado, se o usuario ndo possuir nenhuma pendéncia junto a BCP e nao ultrapassar
o limite de 2 (duas) renovacgodes online.



§ 2° A Biblioteca nao aceitara justificativa de usuario que ndo conseguiu acessar a
internet para renovacao do empréstimo de obras, visto que constitui responsabilidade do
mesmo cumprir com 0s prazos estipulados para devolugao do material informacional.

Secgéao IV
Da reserva

Art. 26. Quando todos os exemplares (com exceg¢ao do exemplar “Nao Circula”) do titulo
procurado por um usuario estiverem emprestados, este podera cadastrar uma reserva, de
acordo com os seguintes critérios:

| — A reserva devera ser feita prioritariamente por meio de acesso a pagina de consulta da
biblioteca, sendo necessario que o usuario esteja com sua situagao regular junto a BCP;

Il — N&o é possivel reservar materiais que ja estejam emprestados ao usuario interessado;

[l — Os servidores da BCP nao realizardo cancelamentos de reservas nem divulgarao
nomes de usuarios que estao na fila de empréstimo de itens reservados. Caso nao exista
mais interesse no empreéstimo do material, cabe ao usuario acessar seu perfil no Sistema
de Gestdo de Acervos da Biblioteca e cancelar sua solicitacdo, evitando assim
prolongamento de espera por parte de outro possivel interessado;

IV — A reserva € exclusiva para o usuario que a solicitou, sendo impossivel sua
transferéncia para outro usuario;

V — Apés a chegada do exemplar reservado, este ficara a disposi¢do do primeiro usuario
da lista de reservas por um periodo de 24 (vinte e quatro) horas. Nao havendo retirada da
obra dentro desse prazo, o Sistema da Biblioteca automaticamente o liberara para o
préximo usuario da lista. Finda a lista de espera, o exemplar retornara a estante;

VI — O material que estiver em reserva deve ficar a disposicado de quem reservou, nao
podendo ser utilizado para outros fins, até que os prazos de espera se cumpram;

VIl — E de responsabilidade do usuario acompanhar diariamente a situacdo da obra
reservada no sistema da Biblioteca, pois a data de devolugdo que aparece na consulta é
apenas uma data prevista, podendo ser devolvida antes ou depois do prazo estipulado.

SecaoV
Da devolucao de materiais

Art. 27. Avisos de atraso de devolugao de material serdo enviados automaticamente pelo
Sistema da Biblioteca e, a falta destes, nao isenta o usuario da responsabilidade de
cumprimento dos prazos de devolugao e eventual pagamento de multa.

Paragrafo unico. O Sistema da Biblioteca ndo envia avisos de “proximidade de
vencimento do material emprestado”, sendo responsabilidade do usuario acompanhar o
prazo de vencimento do empréstimo.

Secao VI
Cobranc¢a de multa

Art. 28. A cobranga da multa € de carater educativo. Tem como principal objetivo a
formacéao de cidadaos responsaveis pela utilizagao e preservacédo do patrimdnio publico.

Art. 29. Findo o prazo do empréstimo e ndo ocorrendo a devolugdo ou renovagao do
material, a Biblioteca reserva-se o direito de lembrar o atraso do mesmo ao usuario,



estando este sujeito ao pagamento de multa.

§ 1° Sera aplicada multa no valor de R$ 1,00 (um real) por dia de atraso para cada
material ndo devolvido na data prevista, de acordo com a Resolugdo do Conselho
Superior n° 48/2016.

§ 2° Sera aplicada multa no valor de R$ 5,00 (cinco reais) por dia de atraso para
cada material, liberado como empréstimo especial, ndo devolvido na data prevista, de
acordo com a Resolucédo do Conselho Superior n°® 48/2016.

§ 3° O usuario sera afastado da modalidade de empréstimo e renovagao dos
materiais a partir do valor de R$ 5,00.

Art. 30. Em hipdtese alguma o servidor da Biblioteca recebera o valor da multa. O
pagamento das multas devera ser realizado no Banco do Brasil através de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) providenciada pela Biblioteca. Apés pagamento da GRU o
usuario devera apresentar o comprovante na Biblioteca para baixa da multa no sistema.

Art. 31. O usuario que nao estiver com a situagao regularizada na Biblioteca ndo podera
efetuar empréstimo, reserva, renovacdo de materiais ou solicitar emissdo da Declaragao
de Nada Consta junto a BCP.

Art. 32. O usuario podera acompanhar, pela internet, toda sua movimentagcdo de
empréstimos, devolugdes e reservas, clicando em “Meu Pergamum” no enderego
eletrénico https://biblioteca2.cefetes.br/biblioteca_s/php/login_usu.php?flag=index.php
com uso da matricula e senha, e ou por meio da sua caixa de e-mail, cujo enderego é
incluido no momento do seu cadastro.

CAPITULO VIII

DO GUARDA-VOLUMES

Art 33. Os guarda-volumes da BCP s&o disponibilizados de forma a dar suporte aos
usuarios que desejem ter acesso ao saldo da Biblioteca.

Art. 34. Seu uso s6 sera permitido durante o tempo de permanéncia do usuario na
Biblioteca.

Art. 35. Todos os dias, ao final do expediente, os armarios serdo vistoriados. Os que
estiverem fechados serao abertos e os materiais recolhidos.

§ 1° A Biblioteca ndo se responsabilizara por objetos deixados no guarda-volumes
sem as devidas normas de seguranca.

§ 2° Caso o usuario permaneca com a posse da chave do guarda-volumes apos
retirar-se da Biblioteca, sera cobrada multa no valor de R$ 5,00 (cinco reais) por dia
(Resolugao do Conselho Superior n° 48/2016).

§ 3° Caso o usuario perca a chave do guarda-volumes, sera cobrada indenizagao
no valor de R$ 5,00 (cinco reais), além da multa referida no § 2° deste artigo, referente
aos dias anteriores a comunicagao da perda a administragcao da Biblioteca (Resolugédo do
Conselho Superior n° 48/2016).



CAPITULO IX

DOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA E MULTIMIDIA

Art. 36. O uso dos equipamentos de informatica e multimidia é permitido aos discentes,
anistiados, estagiarios, empregados terceirizados e servidores do campus Piuma.

Art. 37. Para utilizar o computador o usuario devera: logar com matricula e senha e
observar as seguintes regras:

I. Utiliza-lo somente para fins de estudo e pesquisa;

II. Nao acessar sites de conteudos improprios como pornografia, pedofilia, bate-papo,
chats, blogs, etc;

Ill. N&o instalar qualquer tipo de jogos, software e/ou aplicativos;

IV. Utiliza-lo individualmente;

V. Ao sair do computador, efetuar o logoff, pois o login é de inteira responsabilidade do
usuario.

Art. 38. A Biblioteca ndo se responsabilizara por trabalhos, projetos, desenhos, pesquisas,
exercicios ou quaisquer arquivos feitos e salvos nos computadores. E responsabilidade
de cada usuario salvar e apagar seu documento para que ninguém o reutilize de forma
inadequada.

Art. 39. A tentativa de violagdo de sistemas computacionais internos e/ou externos do
IFES acarretara penalidade grave.

Art. 40. Danos e/ou estragos causados aos equipamentos terdo que ser reparados e se
for o caso, substituidos.

CAPITULO X

DAS ORIENTAGOES PARA APRESENTAGAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Art. 41. Os Bibliotecarios lotados na Coordenadoria de Biblioteca prestardo servigos de
orientagdo quanto ao uso das normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas), no que se refere a apresentagcdo de trabalhos académicos e cientificos,
mediante agendamento de horario.

Paragrafo unico. Oportunamente, poderéo ser ofertadas oficinas e/ou palestras
sobre a tematica.
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CAPITULO XI

DO EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECARIO

Art. 42. O empréstimo interbibliotecario é caracterizado pela circulagdo de materiais
informacionais entre as Bibliotecas de diferentes campi, podendo ser viabilizado somente
para servidores, mediante consulta de disponibilidade junto a Biblioteca que possui o item
desejado. Esse empréstimo é realizado por meio do servico de malote do sistema de
biblioteca.

§ 1° A solicitagcao de itens nessa modalidade de empréstimo devera ser feita pelo
responsavel pela BCP.

§ 2° A BCP nado tem controle sobre a decisdo de outras Bibliotecas quanto a
emprestar ou ndo o material solicitado.

CAPITULO XII

TREINAMENTO PARA USO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Art. 43. A BCP podera ofertar treinamentos para os usuarios do Sistema da Biblioteca, de
modo a capacitar para uso adequado das ferramentas do mesmo, nas seguintes
situacdes:

| — Quando do ingresso de novas turmas, como parte dos projetos de boas vindas de
novos alunos, mediante planejamento realizado junto aos possiveis organizadores;

I — Quando manifestado interesse por parte de usuarios, mediante planejamento de
oferta junto aos interessados;

Il — Noutras situagdes nas quais se comprove a necessidade.

CAPITULO XillI

DIREITOS E OBRIGAGOES DOS USUARIOS

Art. 44. Sao direitos dos usuarios:

| — Livre acesso ao acervo bibliografico, respeitando as normas deste Regulamento;
Il — Utilizar as modalidades de empreéstimos estipuladas neste Regulamento;

[l — Fazer uso dos computadores, respeitando as normas deste Regulamento;

IV — Utilizar os servicos de recuperagao da informagao e, em caso de dificuldades,
solicitar assisténcia dos servidores ou estagiarios;
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V — Sugerir titulos para aquisigéo, através do e-mail biblioteca.pi@ifes.edu.br;

VI — Procurar a coordenadoria da Biblioteca, caso sinta necessidade de relatar algo
referente ao setor;

VII — Sugerir eventos de agao cultural,

VIl — Participar dos eventos culturais promovidos pela Biblioteca;

IX — Ter a Biblioteca como local propicio ao estudo, pesquisa e lazer;

X — Solicitar ajuda a qualquer momento dos servidores e/ou estagiarios;

XI — Solicitar cadastro ou alteracdo da senha de usuario na biblioteca da unidade a qual
esta vinculado;

XII — Utilizar seu préprio material bibliografico.

Art. 45. Sdo deveres do usuario:

| — Observar o siléncio, a ordem e a disciplina no local;

Il — Identificar-se, a pedido de qualquer servidor da Biblioteca, sempre que solicitado;
IIl — Atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca;

IV — Zelar pela conservagao da estrutura fisica, dos equipamentos e do acervo da
Biblioteca;

V — Manter seu cadastro pessoal atualizado para recebimento de informagdes diversas;
VI — Obedecer a horarios e prazos outros estipulados;

VII — Manter aparelhos sonoros (tocadores de musica, smartphones, notebooks, tablets...)
em modo silencioso ou utilizar fones de ouvidos;

VIl — Assumir total responsabilidade pelo extravio ou dano do material que estiver em seu
poder, substituindo-o por outro igual.

IX — Zelar pela conservacgéao, organizagao e limpeza da Biblioteca;
X — Informar aos servidores da Biblioteca qualquer dano ao patriménio;
XI — Deixar todos os materiais consultados sobre as mesas ou balcao de atendimento;

XII — Obedecer as normas deste Regulamento, principalmente quando solicitado por
servidor ou estagiario, no exercicio de sua fungao;

Xl — Obedecer aos prazos de empréstimo e devolucéo;
XIV — Pagar as multas devidas no caso de atraso na devolucéo;
XV — Notificar imediatamente a Biblioteca em caso de perda, extravio ou dano de material;

XVI — Apresentar, na saida da Biblioteca, quando solicitado, todo o material que levar
consigo.
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Art. 46. Nao é permitido ao usuario:

| — Entrar na Biblioteca portando bolsas e sacolas, bem como qualquer tipo de aparelho
sonoro em funcionamento de forma audivel aos demais usuarios;

II — Utilizar os computadores para acesso a sites inadequados ao ambiente educacional
(jogos e pornografias);

[l — Fumar ou consumir alimentos e bebidas nas dependéncias da Biblioteca;

IV — Usar as dependéncias da Biblioteca para jogar cartas e outras modalidades de jogos
(exceto xadrez);

V — Fazer anotagdes em mesas, cadeiras, paredes e/ou estantes;
VI — Usar vocabulario de baixo calao;
VIl — Causar dano ao patrimdnio ou a terceiros;

VIII — Utilizar documento de identificacdo de outra pessoa para acessar 0s servigcos
oferecidos pela Biblioteca;

IX — Utilizar os armarios do guarda-volumes para guarda de objetos pessoais no periodo
em que nao estiver no recinto da Biblioteca;

X — Devolver o material consultado as prateleiras (a guarda deve ser feita pelos
servidores da Biblioteca de forma a garantir a correta localizagdo e realizagdo de
estatistica de consulta).

XI — Atender celular no recinto da Biblioteca.

CAPITULO XIV

DAS RESPONSABILIDADES E SANGOES

Art. 47. Ao utilizar qualquer item do acervo, seja por meio de empréstimo domiciliar ou uso
local, o usuario assume a responsabilidade em caso de perda ou dano, de restituir o
material por outro de iguais caracteristicas.

Art. 48. Ao manusear qualquer material, o usuario devera verificar se 0 mesmo nao possui
algum estrago como folhas rasgadas ou riscadas. A nao verificagcdo acarretara a
responsabilidade do erro sobre quem estiver pegando ou consultando a obra. Ao
encontrar qualquer estrago deve-se consultar algum servidor do setor o mais rapido
possivel.

Art. 49. O usuario que riscar, anotar, deixar alguma explicagdo ou recado em livros,
revistas e/ou jornais, mesas ou paredes devera apaga-los. Se o dano causado as obras
for irreparavel, as mesmas deverao ser substituidas.

Paragrafo unico. As obras doadas podem conter riscos, assinaturas, nomes,
dedicatorias, etc. As mesmas serao identificadas para que ninguém seja penalizado
incorretamente.

Art. 50. Cabe ao usuario zelar pelo mobiliario e acervo da BCP, uma vez que se
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constituem patriménio, podendo ter que responder legalmente por danos, decorrentes de
mau uso, que venham a ser infringidos a esses.

Art. 51. O usuario que cometer atos de indisciplina que comprometam as atividades e os
servicos da Biblioteca podera ter seu cadastro suspenso por tempo indeterminado e
estara sujeito as penalidades regimentais da Instituicdo. Sao considerados atos
indisciplinares na Biblioteca:

| — desrespeitar os servidores, estagiarios ou usuarios;
Il — perturbar o estudo e as atividades técnicas;

[l — cometer infragdes ao regulamento da Biblioteca e ao regulamento do Ifes Campus
Piuma.

CAPITULO XV

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 52. Visando a melhoria dos servigos prestados pela Biblioteca, o usuario podera
encaminhar reclamacgdes, criticas, sugestdes e/ou comentarios, devidamente
identificados, para o e-mail biblioteca.pi@ifes.edu.br.

Art. 53. Este Regulamento podera sofrer alteragbes em virtude das atividades
desenvolvidas na Coordenadoria e quando emanadas das verificagbes de seu
responsavel.

Art. 54. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicagdo deste Regulamento seréo
analisados pela Coordenadora da Biblioteca e, se necessario, serdao encaminhados a
Diretoria de Ensino

Art. 55. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Piuma, 12 de margo de 2018.



