MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI

Alameda Francisco Vieira Simdes, n® 720 — Bairro Aeroporto — 29216-795 - Guarapari — ES.
27 3261-9900

PORTARIA N° 35-GDG, DE 08 DE MARCO DE 2017.

Homologar
Regulamento da Biblioteca — Campus Guarapari

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS GUARAPARI, DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes que lhe
confere a portaria n°1.070, de 05-06-2014, da Reitoria deste Ifes,

RESOLVE:

I — Homologar e divulgar o regulamento de Funcionamento da Biblioteca do Campus
Guarapari, conforme anexo.

Ronaldo Neves Cruz
Diretor Geral do IFES - Campus Guarapari
Portaria n°841 — DOU de 12/07/2010
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REGULAMENTO INTERNO N° 001 DE 07 DE MARCO DE 2017.

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Coordenadoria de Biblioteca — CBI do Instituto Federal do Espirito Santo (Ifes), campus Guarapari,
¢ depositaria do material informacional bibliografico adquirido pela Instituicdo com a finalidade de prover
informagdes as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, auxiliando as exigéncias curriculares propostas aos
cursos ofertados em nosso campus, tendo inicio em abril de 2011. Por meio das instalagdes fisicas, de
profissionais, do acervo e dos servigos prestados que a compdem, busca ser um centro de informacdes, bem
como cumprir sua funcdo social e cultural em disseminar a informagao ao publico interno e externo.

Art. 2° O presente documento tem como principal finalidade regulamentar o funcionamento e utilizagdo dos
servigos prestados pela CBI, principalmente no que se refere a disponibilizagdo de suportes informacionais.
§ 1° Aspectos referentes a estrutura basica e competéncias da CBI sdo 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 formagdo do acervo sdo definidos pela Politica de
Desenvolvimento de Colegoes do Ifes, vigente.

TITULO II
DA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Art. 3° A CBI esta vinculada hierarquicamente a Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidade
(CGAC), sendo esta ultima ligada a Diretoria de Ensino, sendo composta por equipe de trabalho
multidisciplinar ¢ 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 servigos que oferece e seu vinculo institucional, a Biblioteca do Campus
Guarapari classifica-se como Escolar ¢ Universitaria:

I - Biblioteca Escolar: tem por objetivo atender os interesses de leitura e informagao da sua comunidade e
trabalha em consonancia com o projeto pedagogico da escola a qual esta inserida. Atende prioritariamente
alunos, professores, servidores técnicos administrativos da unidade de ensino, podendo também ampliar sua
acdo para atender os familiares de alunos e a comunidade do entorno.

IT - Biblioteca Universitaria: tem por objetivo apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Atende
alunos, professores, pesquisadores e comunidade académica em geral. E vinculada a uma unidade de ensino
superior, podendo ser uma institui¢do publica ou privada. A Biblioteca Universitaria da continuidade ao
trabalho iniciado pela Biblioteca Escolar.

Art. 5° O acervo da CBI pode ser composto por livros, publica¢des periodicas (revistas técnico-cientificas,
ndo cientificas e jornais), obras de referéncias (dicionarios, enciclopédias, manuais, mapas etc.), multimeios
(CD's e DVD's).
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Art. 6° O funcionamento da CBI devera ser de segunda a sexta-feira, nos seguintes horarios:
I - Periodo letivo: 8h as 21h;
II - Periodo de recesso: 9h as 17h.
§ 1° Durante o periodo de recesso a CBI podera ficar fechada ao publico, dependendo do quantitativo
de servidores da Coordenadoria.

TITULO III
DAS ORIENTACOES GERAIS

Art. 7° Sao direitos dos usuarios:

I - utilizar os servigos da CBI, respeitando as normas deste Regulamento;

II - sugerir titulos para aquisi¢@o do acervo bibliografico;

IIT - encaminhar reclamagdes e/ou sugestoes visando o aprimoramento dos servigos prestados;
IV - procurar a Coordenadoria de Biblioteca, caso sinta necessidade de relatar algo;

V - sugerir eventos de acdo cultural;

VI - participar dos eventos culturais promovidos pela CBI;

VII - solicitar ajuda a qualquer momento dos servidores da CBI.

Art. 8° Sao deveres do usudrio:

I - manter o siléncio, a ordem e a disciplina no local;

II - identificar-se sempre que solicitado;

IIT - atender aos pedidos de comparecimento a CBI;

IV - zelar pela conservacdo da estrutura fisica, dos equipamentos e do acervo, assim como pela organizacgao e
limpeza da CBI;

V - manter seu cadastro pessoal atualizado no sistema da Biblioteca para recebimento de informacgdes
diversas;

VI - obedecer horarios estipulados;

VII - obedecer aos prazos de empréstimo ¢ devolugio;

VIII - pagar as multas devidas no caso de atraso na devolugdo dos materiais;

IX - apresentar-se vestido com decoro;

X - manter aparelhos sonoros (celulares, CD player, smartphones, notebooks, tablets, etc.) em modo
silencioso ou utilizar fones de ouvido;

XI - assumir a responsabilidade pelo dano de material que porventura esteja em seu poder, substituindo-o por
outro igual;

XII - informar aos servidores da CBI qualquer dano ao patrimonio;

XIII - obedecer as normas deste Regulamento.

Art. 9° Nao ¢ permitido ao usuério:

I - entrar na CBI portando bolsas, sacolas, pastas, apostilas, ficharios, bem como qualquer tipo de aparelho
sonoro em funcionamento de forma audivel aos demais usuarios;

II - utilizar os computadores para acesso a jogos e pornografias;
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III - fumar ou consumir alimentos e bebidas nas dependéncias da CBI;

IV - depositar alimentos e bebidas sobre as mesas;

V - fazer anotagdes em mesas, cadeiras, paredes e/ou estantes;

VI - devolver o material consultado as prateleiras (a guarda deve ser feita pelos servidores da coordenadoria
de forma a garantir correta localizagdo e realizacdo de eventual estatistica de consulta).

Art. 10. Na saida da CBI o usudrio devera apresentar o material bibliografico ou multimidia em seu poder,
para conferéncia.

Paragrafo tinico. Caso seja identificada irregularidade na retirada de material, o usuario devera
explicar o ocorrido.

TITULO IV
DOS SERVICOS

Art. 11. Além do empréstimo domiciliar de materiais informacionais, a CBI oferece os seguintes servigos:
a) guarda-volumes;

b) empréstimo de materiais e consulta a publicagdes;

¢) servigo de referéncia (orientacdo bibliografica, auxilio no acesso a documentos do acervo, Disseminagao
Seletiva da Informagdo — DSI);

d) uso de equipamentos de informatica e multimidia;

e) empréstimo entre Bibliotecas do Ifes;

f) sala de estudo em grupo;

g) cabines de estudo individual;

h) treinamento para uso do sistema da Biblioteca (Pergamum); e

1) planejamento e execugdo de eventos de agdo cultural.

CAPITULO I
DO GUARDA-VOLUMES

Art. 12. Os guarda-volumes estdo disponibilizados de forma a dar suporte aos usudrios que desejam ter
acesso a CBI.
§ 1° As chaves dos guarda-volumes serdo emprestadas aos usuarios da biblioteca. Usuarios externos
terdo o documento retido durante o periodo de empréstimo do armario.
§ 2°0Os armarios so poderao ser utilizados durante a permanéncia do usuario na CBI.
§ 3° A CBI nio se responsabiliza pela perda, dano ou roubo de materiais deixados nos armarios, sendo
de inteira responsabilidade do usuario zelar pela chave em seu poder.

CAPITULO II
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DO EMPRESTIMO DE MATERIAIS E CONSULTA A PUBLICACOES

Secao I
Do Empréstimo Domiciliar

Art. 13. O empréstimo domiciliar ¢ realizado pelo Sistema Informatizado da Biblioteca (Pergamum), e
destinado aos usuarios da CBI, ou seja, aqueles que tenham vinculo formal com o Ifes — Campus Guarapari,
que ndo tenham pendéncias junto a mesma, nas seguintes categorias:

a) servidores (professores e técnicos administrativos);

b) alunos dos cursos técnicos integrados, concomitantes e EaD;

¢) alunos de cursos de graduacdo e pos-graduacao.

§ 1° E necessario o cadastramento do usuario na CBI, sendo que o cadastro dos alunos deve ser
renovado de acordo com a periodizagdo especifica do curso no qual esta matriculado (semestral ou
anualmente), durante o tempo em que ele estudar no campus.

§ 2° Usuarios que porventura tenham historico de mais de um vinculo com a Institui¢do, seja este
matriculas em cursos diferentes ou de contratos de trabalho, deverdo optar por apenas um para
utilizar os servig¢os da CBI.

§ 3° No ato do empréstimo o usuario devera apresentar um documento oficial com foto, para
identificagdo (Carteira de Estudante valida, Carteira de Identidade, Carteira de Habilitagao e outros).

§ 4° Alunos egressos e comunidade externa terdo acesso apenas a consulta local do acervo e utilizagdo
do espago da CBI para estudo, vedado qualquer tipo de empréstimo.

Art. 14. Os empréstimos serao realizados da seguinte forma:
I - alunos: 03 (trés) obras pelo prazo de 07 (sete) dias, sendo que os alunos da Pés-graduacdo terdao direito a
14 (dias) pelo curso ser quinzenal;
II - servidor professor: 05 (cinco) obras pelo prazo de 14 (quatorze) dias;
III - servidor técnico administrativo: 03 (trés) obras pelo prazo de 14 (quatorze dias);
§ 1°Livros de literatura terdo o prazo de entrega de 14 dias.
§ 2° Materiais adicionais (CDs e DVDs) sdo considerados como 01 (um) item.
§ 3° O usudrio ndo podera fazer o empréstimo de mais de um exemplar de mesmo titulo.
§ 4° O empréstimo ¢ individual e intransferivel, vedada a utilizagdo de procuragéo.

Art. 15. Ultrapassado o prazo previsto para devolu¢ao do material informacional emprestado, independente
da categoria de usudrio, a CBI reserva-se ao direito de lembré-lo do atraso do material, estando o mesmo
sujeito a pagamento de multa.

§ 1° Sera aplicada multa no valor de R$1,00 (um real) por dia de atraso, para cada item ndo devolvido
na data estipulada, com base na Resolu¢do do Conselho Superior n°48/2016, de 05 de
agosto de 2016.

§ 2° O pagamento da multa devera ser feito somente em agéncias do Banco do Brasil, por meio de
Guia de Recolhimento da Unido - GRU, emitida pela CBI quando for realizada a devolucdo dos
materiais informacionais atrasados.

§ 3° Para fim de eventual abono de multa, devera ser apresentada justificativa formal e plausivel da
impossibilidade de comparecimento no Instituto, ou seja, a mesma apresentada para justificativa de
faltas as atividades educacionais.
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Art. 16. O aluno que ndo estiver com a situagdo regularizada na CBI, ndo poderé solicitar a emissdo de
documentos e efetuar matricula junto a Coordenadoria de Registros Académico, como o Nada Consta.

Secao II
Do Empréstimo Especial

Art. 17. O aluno podera levar livros de consulta local, obra de referéncia, periodicos para serem utilizados,
por ele, em sala de aula ou reproduzidos xerograficamente, desde que respeitado a Lei n® 9.610 de 19 de
fevereiro de 1998, sobre Direito Autoral e que ndo tenha livro de mesmo titulo em seu nome. Estes materiais
deverdo ser devolvidos no mesmo dia e ndo sera permitido o empréstimo domiciliar.

Paragrafo unico: A nio devolucdo do material acarretara cobranga de multa.

Art. 18. O professor podera pegar materiais informacionais didaticos a serem utilizados em sua aula (livros,
obra de referéncia, atlas, periddicos) desde que o empréstimo seja feito no seu nome, cabendo a ele a
reposi¢ao em caso de perda ou dano do material.
§ 1° Poderdo ser emprestados a quantidade de exemplares que o professor solicitar, devendo
permanecer pelo menos um na CBI.
§ 2°Ando devolugdo do material acarretara cobran¢a de multa.

Art. 19. Ao retirar o material para copia, o usudrio devera apresentar prioritariamente a carteirinha atualizada
ou outro documento oficial com foto, conforme § 3°, do art. 13, para conferéncia ou cadastro no sistema
Pergamum.

Secao II
Da Consulta Local

Art. 20. Sao disponibilizados para consulta local (tarja vermelha) Os exemplares de numero 01 (um) da
edicdo mais recente de cada titulo, as normas técnicas e materiais constantes na se¢do de referéncia
(dicionarios, atlas, enciclopédias etc.) sdo disponibilizados para consulta local sendo identificado por tarja
vermelha ndo podendo ser realizado o empréstimo domiciliar.

Secao III
Da Renovacgao

Art. 21. Os materiais poderdo ser renovados por até 2 (duas) vezes de forma online no sistema Pergamum
desde que o usuério ndo tenha débito com a CBI e ndo exista reserva registrada do material.

Art. 22. A renovagdo devera ser feita pelo proprio usuario, acessando sua matricula e senha pela internet, ou
pessoalmente no balcdo de atendimento da CBI.
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Art. 23. Os materiais em atraso nao poderao se renovados em hipétese alguma e o usudrio deverd comparecer
a CBI pessoalmente para regularizar sua situagao.

§ 1° Recomenda-se que o procedimento de renovacao on-line seja realizado 1(um) dia antes
do final do prazo de empréstimo ou em tempo de devolver o material caso ndo se obtenha sucesso
na operagdo, o que pode acontecer devido existir reserva ou por motivo de problemas nos
equipamentos ou redes de internet utilizados pelo usuario e/ou instabilidade de funcionamento do
banco de dados do Ifes.

Secao IV
Da Reserva

Art. 24. A reserva de materiais deve ser feita pela internet, pelo sistema Pergamum e obedecera a ordem de
solicitacdo.

Art. 25. Quando o livro reservado for devolvido, o usudrio receberd um e-mail do sistema Pergamum
solicitando que o usudrio compareca a CBI para fazer a retirada.

Art. 26. O usuério deverd comparecer a CBI para retirar o material no periodo de até 24 (vinte e quatro)
horas apos a disponibilizagdo do mesmo na Coordenadoria sob pena de perder a reserva.

CAPITULO III
DO SERVICO DE REFERENCIA

Art. 27. Os servidores da CBI, sempre que solicitado, devem orientar os usuarios no atendimento as suas
necessidades de informacdo através da orientagdo bibliografica, do auxilio na localizacdo de documentos do
acervo e da Disseminagdo Seletiva da Informagao (DSI).

CAPITULO IV
DO USO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA E MULTIMIDIA

Art. 28. O uso de equipamentos de informatica e multimidia ¢ prioritariamente destinado a atividades
académicas, sendo permitido aos alunos regularmente matriculados e servidores do Campus Guarapari.

I - é proibida a alteracio de qualquer tipo de configuragio dos equipamentos de informatica
(reposicionamento e/ou retirada de cabos, retirada de equipamento dos respectivos lugares, instalacdo e
remocao de softwares etc.) e 0 acesso a conteudo que ndo va de encontro ao que determina a Politica de Uso
dos Recursos de Tecnologia da Informagao do Ifes.

II - sera permitido a presenca somente de 2 (dois) usuarios por computador.
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CAPITULO V
DO EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS DO IFES

Art. 29. O empréstimo entre Bibliotecas ¢ caracterizado pela circulagdo de materiais informacionais entre
Bibliotecas de diferentes campi do Ifes, podendo ser viabilizado somente mediante consulta de
disponibilidade junto a CBI que possui o item desejado.

Paragrafo tinico. A solicitacdo de itens nessa modalidade de empréstimo devera ser feita por um
bibliotecario.

CAPITULO VI
DA SALA DE ESTUDO EM GRUPO

Art. 30. A sala de estudo em grupo podera ser utilizada por grupos de usuarios da CBI para estudos ou pelo
professor e alunos para atendimento a complementagdo de aula. Para isso deve fazer a reserva pelo telefone e
solicitar o material necessario.

Paragrafo unico. A CBI ndo se responsabilizard por nenhum tipo de material particular esquecido na sala.

CAPITULO VII
DAS CABINES DE ESTUDO INDIVIDUAL

Art. 31. As cabines individuais poderdo ser utilizadas por todos os usuarios da CBI.

Art. 32. O usuario deve manter a ordem, limpeza e siléncio durante o uso da cabine.

CAPITULO VIII
DO TREINAMENTO PARA USO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Art. 33. A CBI envia para o e-mail dos usuarios, ap6s o seu cadastramento no atendimento uma material para
treinamento acerca do Sistema Informatizado da Biblioteca (Pergamum), de modo a capacitar para o uso
adequado das ferramentas do mesmo quando do ingresso de novas turmas, como parte de projetos de “boas-
vindas”.

CAPITULO IX
DO PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE EVENTOS DE ACAO CULTURAL

Art. 34. A Coordenadoria de Biblioteca é responsavel por 3 (trés) projetos extensao, relacionados a promogao
da cultura, devidamente cadastrado na Pro-reitoria de Extensdo — PROEX. Séo eles:
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I — Feira de Troca de Livros: propicia aos alunos, familiares e servidores maior integracdo com a Biblioteca
e com conhecimento, além de momentos de lazer aliado a promogao dos livros e da literatura e do estimulo a
leitura;

II — Concurso de poesias: o projeto, além de incentivar o fazer poético do aluno, possibilita explorar e
valorizar a cultura local, promove a aproximacao entre escola ¢ familia e a integragdo dos alunos;

IIT — Exposicbes artisticas: tem por objetivo dar visibilidade aos talentos artisticos de alunos, servidores
e/ou profissionais da area, possibilitando aos usudrios da Biblioteca o contato direto com varias vertentes
artisticas.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES E SANCOES

Art. 35. 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, dentro do prazo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico. Em caso de extravio ou dano de material informacional indisponivel no mercado
para reposicao, o usuario devera se apresentar & CBI de forma a verificar quais as medidas possiveis para
regularizagdo de sua situag@o junto ao setor.

Art. 36. Cabe ao usudrio zelar pelo mobiliario e acervo da CBI, uma vez que se constituem patrimdnio,
podendo ter que responder legalmente por danos, decorrentes de mau uso, que venham a ser infringidos a
esses.

Art. 37. O usuario que riscar, anotar, deixar alguma explicagdo ou recado em livros, revistas, jornais, mesas
ou paredes deverd apaga-los. Se o dano causado for irreparavel, o mesmo devera ser substituido.

Art. 38. A biblioteca se aplica as medidas disciplinares aplicadas ao Ifes, conforme Anexo I do Cédigo de
Etica e Disciplina do Corpo Discente do Ifes vigente.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Caso seja identificado algum problema com o item do acervo recebido, cabera ao servidor
responsavel entrar em contato com o usuario para as devidas providéncias.

Art. 40. Conforme ata da Camara de Ensino (Ata da 33* reunido, de 23 de agosto de 2007), que aprova o
Regimento Interno das Bibliotecas do IFES, observa-se no art. 13 “respeitadas as particularidades de cada
Biblioteca, dos diferentes campi do IFES, suas respectivas normas de funcionamento deverdo estar de acordo
com suas necessidades.”

Art. 41. Os casos omissos ¢ as duvidas suscitadas na aplicagdo deste regulamento serdo analisados pela
Coordenadoria de Biblioteca-campus Guarapari.
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Art. 42. Cabe a Coordenadoria de Biblioteca divulgar este Regulamento:
I — disponibilizando copias na dependéncia da Coordenadoria e no site do campus;
II — enviando copias, por e-mail, a todos os servidores do campi Guarapari.

Art. 43. Este regulamento podera sofrer alteragdes em virtude das atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria de Biblioteca e quando emanadas das verificagdes de seu responsavel.

Art. 44. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo em portaria, revogando-se as disposigoes
em contrario.

Guarapari, 07 de margo de 2017.
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