MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS VITORIA
Avenida Vitéria, 1729 — Bairro Jucutuquara — 29040-780 — Vitéria — ES

27 3331-2110

PORTARIA N° 044-GDG, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2016.

Normatiza o Regulamento da Biblioteca do Campus
Vitoria.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS V[TORIA DO INSTITUTO FEDE RAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO , no uso da delegacdo de
competéncia que lhe confere a Portaria n® 1.0705d¥.2014, da Reitoria deste Ifes,

RESOLVE:

| - Normatizar o Regulamento da Biblioteca do BeshpusVitoria, sob os critérios aqui
estabelecidos, conforme anexo:

Il - Dé-se ciéncia e publique-se.

RICARDO PAIVA
Diretor-Geral

*Republicada por ter saido no GEDOC, em 18/02/2@&67 o0 anexo do original.
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TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Biblioteca do ampusVitéria e/ou Biblioteca “Nilo Pegcanha”, do InstituEederal do Espirito
Santo (Ifes), doravante denominada BCV é depaaitisi material informacional, bibliografico ou néo,
adquirido pela Instituicdo com a finalidade de progte informacgdes as atividades de ensino, pesgquisa
extensao.

Art. 2° O presente documento tem como principalitiade discorrer sobre as regulamentacdes de
utilizacdo dos servicos prestados pela BCV, pradoignte no que se refere a disponibilizacdo de
suportes informacionais.

8§ 1° Aspectos referentes a estrutura basica e ¢éngas da BCV sdo determinados pelo Regulamento
das Bibliotecas do Ifes, aprovado por meio da Harta® 1.289, de 11 de julho de 2012 e Regimento
Interno do Campus.

§ 2° Aspectos referentes aos procedimentos de ¢@r@do acervo sédo definidos pela
Politica de Desenvolvimento de Colecdes do Ifesntig

TITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 3° A BCV esta vinculada hierarquicamente a ideonadoria Geral de Assisténcia a Comunidade
sendo composta por equipe de trabalho multidis@ple devendo ser administrada por Bacharel em
Biblioteconomia, em cumprimento a Lei 4.084/62 efew-Lei 56.725/65.

Art. 4° De acordo com as funcles e servicos queecde a comunidade que atende e seu vinculo
institucional, a BCV classifica-se como Escolarrevérsitaria:

I. Biblioteca Escolar: tem por objetivo atendelirisresses de leitura e informac¢ao da sua comumidad
trabalha em consonéncia com o projeto pedagogiesdala a qual esta inserida. Atende prioritaridenen
alunos, professores, funcionarios da unidade de@rsodendo também ampliar sua acao para atender a
comunidade externa.

Il. Biblioteca Universitaria: tem por objetivo apoias atividades de ensino, pesquisa e extensaogior

de seus materiais informacionais e dos seus servisende alunos, professores, pesquisadores e
comunidade académica em geral. E vinculada a urigadm de ensino superior, podendo ser uma
instituicao publica ou privada.

TITULO Il

DO FUNCIONAMENTO

Art. 5° A Biblioteca doCampiVitéria funcionara de segunda a sexta-feira, méuim de 8:00 h. as 22:00
horas, exceto nos feriados e pontos facultativos
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Art. 6° A Biblioteca ficara fechada em periodo deentario do acervo, a fim de verificar sua sitoaca
patrimonial. O balanco sera realizado anualment®rde o periodo de férias escolares.

TITULO IV
DA MISSAO E DOS OBJETIVOS

Art. 7° A Biblioteca doCampi Vitoria tem como missdo facilitar o acesso e agsdiudos recursos
informacionais e colaborar nos processos de preddgdconhecimento, a fim de contribuir para o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesgexsensao e a administracdo do Instituto Federal do
Espirito Santo.

Art 8° Para a organizacao e desenvolvimento daglaties a Biblioteca d€ampi Vitdria tem como
objetivos:

I. congregar, selecionar, processar e dissemimaaterial informacional necessario aos programas de
ensino, pesquisa e extensao;

Il. coordenar as atividades referentes ao cadasttanuos usuarios no sistema de bibliotecaatopus
Vitoria;

lll. controlar a utilizacdo dos materiais informatais, zelando pela preservacdo e conservacdae pel
correta disponibilizagdo destes;

IV. supervisionar a orientacdo e o auxilio ao tsuAa pesquisa académica, na elaboracdo de ficha
catalogréfica, na normalizacé@o de trabalho acad®&mi

V. garantir a observancia do regulamento da biblioteca, suas normas e procedimentos;

VI. dimensionar o acervo informacional da biblz#epara atendimento aos usuarioxdmpusVitéria
assim como buscar sua permanente atualizagdo junto a coordenagdo de cursos e areas;

VII. propor o desenvolvimento de agfes de cunhturll cientifico e artistico no ambito @ampus
vitoria e contribuir para esse desenvolvimento;

VIII. coordenar processos de aquisi¢do de materiais informacionais;

IX. estabelecer e executar politica de formagdo, atualiza¢do ¢ manutengdo de materiais informacionais;

X. normalizar publicac6es editadas pe&npusVitoria;

XI. promover treinamento dos usuarios na utilizagésistema de biblioteca e em outras ferramemgas d
pesquisa;

XIl. promover educacao de usuariosaanpusVitoria;

XIII. disponibilizar o servigo de comutagao bibliografica e realizar a devida solicitacdo;

XIV. divulgar novas aquisi¢des de materiais informacionais;

XV. elaborar planejamento de atividades, projetestorios, estatisticas e demonstrativos dos gesvi
executados;

XVI. promover o marketing da biblioteca;

XVIL coordenar o inventario dos bens patrimoniais (inclusive de livros) e controlar a sua movimentagao;
XVIIIL. manter a home page da biblioteca atualizada;

XIX. coordenar o desenvolvimento de bibliotecas virtuais e digitais;

XX. representar a biblioteca, sempre que necessario;

XXI. gerenciar o funcionamento da biblioteca poriorge frequentes contatos com os diversos setores e
Servigos.
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TiTULO V
DOS USUARIOS E DO ACESSO

Art. 9° A BCV é aberta a toda comunidade, sende gsuarios classificados como:

I. potenciais (servidores que possuem matricula aiinativa (siape) pertencentes ao quadro dealess
inclusive contratados e discentes regularmentailados a instituicdo por meio de matricula)

Il. eventuais (discentes egressos e a comunidddmea

Art. 10° Aos usuarios potenciais, sdo permitidesesso, a consulta ao acervo e o empreéstimo damicil
nos dias e horarios de funcionamento conforme elgt@ilo neste regulamento.
Art. 11° Aos usuarios eventuais é facultado o wiréé acesso apenas para consulta local do acervo.

Art. 12° O acesso dos usuarios eventuais (comumidatkrna, discentes egressos) fica condicionado a
previa identificagdo pela recepcao da portariaadaccampusvitoria.

Art. 13° Todos os usuérios, ao entrarem na bildételevem deixar seus pertences (pastas, bolsas,
ficharios, mochilas, envelopes, etc.) no guardaiwels. Os materiais que o usuario estiver portando n
momento de sua saida da biblioteca estardo sugetosferéncia pelo servidor da portaria.
§ 1° Caso seja identificada alguma irregularidagentp a retirada do material o servidor deve @té-|
prontamente.
TITULO VI

DOS MATERIAIS INFORMACIONAIS
Art 14° O acervo da Biblioteca deampiVitéria € composto de:
l. livros — adquiridos por meio de compra, doagdo ou permuta;
Il. periodicos — (revistas, jornais, folhetos, ette)carater informativo ou técnico-cientifico, aidigu

dos por meio de compra, doagao;
Il normas técnicas — adquiridos por meio de conmnéo aos 6rgdos normalizadores (ABNT, entre

outros);
IV. material audiovisual (CD/DVD, Fitas VHS) — adquiridos por meio de compra e doagéo ;
V. obras de referéncia (dicionarios, enciclopédia geral e especializada etc.);
VI. colegoes especiais (obras raras, documentos da memoria do Ifes etc.);
VILI. materiais cartograficos: atlas, mapas, globo — adquiridos por meio de compra e doagao;
VIIl.  multimeios e outros materiais — adquiridos por meio de compra e doagao;
IX. monografias — Trabalho de Conclusdo de CursdQ)T@onografia de especializacao e disserta-

¢do de mestrado produzidas pelos alunoSatopusvitéria.
X. Os materiais da memoéria do Ifes (fotos, CD/DVDnuografias).

Art. 15° O Ifes dispde de dois instrumentos nomwoatutilizados como norteadores no processo de enca
minhamento de monografias dos cursos de Graduaeée-&raduacao para a biblioteca.
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8 1° Em relacadas monografias de graduacdadeve ser observado o que consta na Portariait@iRe
n°1226/2012, que aprova os procedimentos de engebiblioteca dos Trabalhos de Conclusdo de Curso
de Graduacéo (TCC), ficando o aluno responséavel @alio de verséo eletronica final do TCC, via e-
mail: monografiabcv@ifes.edu.br, para a bibliotdo@ampusao qual esta vinculado.

§ 2° A Resolucéo do Conselho Superior 52/2011,dig@e sobre os procedimentos para apresentacéo,
aprovacdo e entrega dos trabalhos de conclusaised® de certificados e diplomas de CursoB@e
GraduacdoLato e Stricto Sensu do Ifes, no que se refere ao material a ser imcado ao acervo da bi-
blioteca, orienta que:

I. 0 aluno de cursoStrictu sensu (mestrado e doutorado) devera destinar a bibhotemma) monografia
impressa e 1 (uma) em versao eletrbnica, no prazonm de quinze dias apds a entrega da verséo final
O aluno deve encaminhar a versao eletrénica famlPDF, da monografia para a bibliotecacdmpus
Vitdria via e-mail: monografiabcv@ifes.edu.br, para que seja incorgosadacervo digital, utilizando o
Sistema Pergamum de Bibliotecas;

Il. a biblioteca dacampusVitoria, somente aceitard monografias de cursosegté@o vinculados aos pro-
gramas de pos-graduacao@ampiVitoria;

[ll. o aluno de cursos deato Sensu (especializagédo) deve encaminhar somente a velstionica final,

em PDF, da monografia, veamail: monografiabcv@ifes.edu.lmara que seja incorporada ao acervo di-
gital, utilizando o Sistema Pergamum de Bibliotecas

8 3° Observando as orientacdes dos dois instrusianteriormente citados, deve-se ficar atentseaos
guintes apontamentos quanto ao recebimento e jpostesercdo de monografias (TCC, monografia de
especializagao, dissertagéo e tese) no SistemarReny de Bibliotecas:

l. os trabalhos académicos devem ser apresentagaomae as orientacdes do mandibrmas
para apresentacdo de trabalhos académicos e cieit@fs: documento impresso ou digitatio
Ifes;

I. o conteudo intelectual desenvolvido na MonogrdfCC é de inteira responsabilidade do autor e
do orientador do trabalho académico;

Il. 0 aluno e o orientador deverdo preencher e assiformulario de autorizacdo para publicacdo da
Monografia/TCC na web, disponivel na pagina do, IEe®ntregar o original na biblioteca do
campusao qual o curso esta vinculado, ficando resguardadireito a propriedade intelectual,
quando for o caso. O aluno do curso a distanciageta esse formulario no polo de apoio pre-
sencial ao qual esta vinculado;

Il uma vez confirmados o envio da Monografia/TG& &-mail e a entrega do formulario de autori-
zacao assinado, a biblioteca emitirh um reciboulagfio para o aluno. O aluno de curso a dis-
tancia devera retirar o recibo de quitacdo no gelapoio presencial ao qual esta vinculado.

Art. 16° Os usuarios que desejarem fazer doagdesatiriais informacionais poderdo fazé-lo desde que
estejam em bom estado de conservagdo que, piiemimte, enquadrem-se nos critérios preestabeleci-
dos de selegéo de materiais informacionais, resdorsae o direito de dispor das obras doadas, ress-i
porando-as ao acervo, seja encaminhando a oublastddas que tenham interesse. S&o os seguistes,
critérios para aceitacdo de doacao:
l. solicitar, quando possivel, o fornecimento dealidos titulos a serem oferecidos, para uma
avaliacdo prévia;
I. ndo receber doagfes que venham esigénciaspara sua incorporagdo ao acervo; por exemplo:
estar em lugar de destaque, privilegiar o empréstimo para o doador, entre outros;
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M. deixar claro para o doador que existe a polkd#ile de a bibliotecado incorporar o material ao
acervo, podendo repassa-los para outras institigeaté mesmo, dependendo da integridade
fisica do material, descarta-lo;

IV. certificar-se de que o doador assine termo d&@lo dos materiais informacionais.

TITULO VI

DOS SETORES E SEUS SERVICOS

Art 17° A Biblioteca daCampiVitoria oferece os seguintes servicos os quaanvisubsidiar as atividades
de ensino, pesquisa e extensao:

l. Servicos do setor de Circulacdo de materiais
Il. Servicos do setor de Referéncia

Il Servigos do setor de Hemeroteca

IV. Servi¢os do Processamento técnico

V. Servicos de acesso a internet

CAPITULO |
DOS SERVICOS DO SETOR DE CIRCULACAO DE MATERIAIS

Art 18° Setor responsavel pelo controle de empréstimosivas, devolucdes de materiais informacionais
e outras atividades afins.

Secéo |

Do guarda-volumes

Art. 19 ° Os guarda-volumes da Biblioteca séo digplizados de forma a dar suporte aos usuarios que
desejam ter acesso a Biblioteca.

§ 1° Ao entrar na biblioteca, o usuério deverd darabolsa, pastas, fichario nos escaninhos do guard
volumes.

§ 2° O uso do guarda-volumes é restrito aos usuapenas durante a sua permanéncia na biblio@&ea, n
sendo responsabilidade da referida Coordenadodaidado por objetos deixados no guarda-volumes
sem as devidas medidas de seguranca.

8 3° N&o é permitido deixar material no guardasvas e sair da biblioteca. Caso isso ocorra, oriasué
sofrera penalidade (multa de R$ 5,00).

§ 4° O usuario que insistir em guardar o matelgalm dia para o outro (pernoite) sofrerd penadidad
(multa de R$ 5,00 por dia). Os objetos deixadodcsegtirados pelo servidor e guardados no armério d
achados e perdidos da Biblioteca.

8 5° No caso de extravio ou dano da chave, o wsdaviera arcar com os custos de reposi¢do desga cha
e /ou fechadura.
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Secao
Da portaria

Art. 20° A portaria € o0 setor responsavel pelo rmbatde entrada e saida de todos os materiais
informacionais

§ 1° O usuério deve mostrar todos os materiais egtiger portando no momento de sua saida da
biblioteca, para que sejam conferidos pelo servitdoportaria. Caso isso ndo ocorra, sera solicitado
usuario que o faca.

Secéo I

Do empréstimo de materiais

Art. 21° Oempréstimo domiciliar é possibilitado aos usuarios potenciais da BC\saa aqueles que
tenham vinculo formal com o Ifes GampusVitéria, que ndo tenham pendéncias junto a BC¥ na
seguintes categorias:

l. alunos regularmente matriculados no ensino médiegrado, cursos técnicos,
graduacdo/licenciatura e pds-graduagao;

I. servidores (professores e técnicos adminisa)ivque possuem matricula ativa (SIAPE),
pertencentes ao quadro de pessoal, inclusive tatirge servidores inativos (aposentados);

M. alunos de cursos de curta duragéo

V. estagiarios

§ 1° E necessario que os usuarios se cadastreatarads circulagdo de materiais da BCV, sendo que o
cadastro dos discentes devem ser renovados deoammmd a periodizagdo especifica do curso no qual
esta matriculado (semestral ou anual) durante pdesm que ele estudar kampusE imprescindivel
gue o seu cadastro (dados

pessoais, e-mail) esteja atualizado. No momentfativa validacao do cadastro, os usuarios devean cr
uma senha para acesso (via web) para utilizacasatteigos online.

8 2° Todos os usuarios da biblioteca devem apw@seatcarteira de estudante ou documento oficial
(identidade, carteira de motorista ou crachd) a@mtanaterial emprestado.

§ 3° Os usuarios poderdo tomar material emprestadgualquer biblioteca e a devolugdo devera ser
feita no mesmo local do empréstimo.

§ 4° Quando o usuério tomar material emprestadowgna biblioteca, ele fica condicionado as regras
estabelecidas naquela biblioteca que fez o referaréstimo.

Art 22° Quanto anodalidade de itendiberados e prazo para a devolu¢caados mesmos de acordo com
as categorias de usuarios e suportes disponiwaigs(l CD’s, DVD’s, periédicos, monografias, fita d
video, etc.), apresentam-se as seguintes variacoes:

8 1°0Os servidores (docentes e técnicos-administrativos)alunos de pos-graduacao (especializagao,
mestrado e doutoradd poderdo tomar emprestado dtésete)tipos de materiais informacionais, de
acordo com os seguintes critérios:
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l. livros de literatura — sera permitido o empréstipelo prazo de 21 (vinte e um) dias.

Il. livros de outras categorias/formato (didatiogcrtico, etc.) — serd permitido o empréstimo pelo
prazo de 21 (vinte e um) dias.

Il CD/DVD - seré& permitido o empréstimo pelo praleo15 (quinze) dias.

IV. monografia — serd permitido o empréstimo pekxprde 21 (vinte e um) dias.

§ 2°0s alunos de ensino médio integrado (regular), tdico integrado (proeja), técnico, graduacdao,
Licenciatura poderdo tomar emprestado &técinco)tipos de materiais informacionais, de acordo com
0s seguintes critérios:

l. livros de literatura - sera permitido o empréstimpelo prazo de 21 (vinte e um) dias.

Il. livros de outras categorias/formato (didatid@grtico, etc.) — serd permitido o empréstimo pelo
prazo de 7 (sete) dias.

M. CD / DVD - sera permitido o empréstimo pel@po de 7 (sete) dias.

IV. Monografia - serd permitido o empréstimo petazo de 7 (sete) dias.

8 3°0 alunos do curso de curta duragdo, servidores itigos (aposentados) e estagiariogoderao
tomar emprestado ag(dois)tiposde materiais informacionais, de acordo com 0s séggICritérios:

I.  livros de literatura - seréd permitido o empréstirpelo prazo de 21 (vinte e um) dias.
Il.  livros de outras categorias/formato (didatiemrtico, etc.) — sera permitido o empréstimo pelo
prazo de 7 (sete) dias.
.  CD/DVD - sera permitido o empréstimo pel@po de 7 (sete) dias
IV.  Monografia - serd permitido o empréstimo pelazo de 7 (sete) dias.

§ 4° Nao sera permitido o empréstimo de dois o meemplares iguais (mesmo formato, titulo, edigc&o)
sendo possiveis materiais adicionais consideraaios ©1 (um) item.

§ 5° Os materiais informacionais como obras de@gbéa, jornais, revistas (peridédicos), normasitém
devem ser consultados somente na biblioteca owldsvaom autorizacdo do setor de referéncia para
serem reproduzidos xerograficamente.

8 6° O empréstimo de materiais informacionais paraos de outrosampificara condicionado as regras
estabelecidas da Biblioteca @ampusVitoria

§ 7° A devolucdo pode ser feita por qualquer pegsedio havera necessidade de apresentacdo de
documento.

8 8° Em caso de atraso na devolugdo do materieduério pagara uma multa de R$ 1,00 (um real) por
dia util (22 a 6%) para cada material informacipnahforme estabelecido pela Resolugéo n° 012/8609
Conselho Superior.

8 9° Na hiblioteca deampusVitéria o usuario tem o direito de acumular até 3330 (cinco) reais de
multa. A partir desse valor, 0 usuario é automaterte afastado no cadastro (ndo pode tomar material
emprestado até regularizar a pendéncia da multa).
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§ 10° A Guia de Recolhimento da Unido (GRU) deserafornecida pelo servidor do setor de circulagao
de materiais e devera ser paga no Banco do B@agilagamentdNAO podera ser efetuado eraixa
rapido e/ouagendamento

8 11° O usuério deve levar o comprovante de padanf&RU) da multa paga até o setor de circulagdo
de materiais (empréstimo) da biblioteca que origioa@ébito, para que seja dada baixa na sua multa.

812° O usuario é responsavel pelo uso adequadoatieriah tomado como empréstimo. Em caso de
extravio do material informacional (perda), devpesgar multa didria desde a data do vencimento do
empréstimo como também repor o material. Em castade (molhar, sujar, etc.) devera repor o material
informacional. A reposicdo do

material deve ser feita observando o autor, titldta edicdo igual ou mais atualizada. Em casubde
esgotada, o usuario deve procurar o setor de F@Tento técnico para verificar qual a obra sinpitaa

ser adquirida.

§ 13° Para fim de eventual abono de multa, devararesentada justificativa formal e plausivel da
impossibilidade de comparecimento no Institutoseja, a mesma apresentada para justificativa s fal
as atividades educacionais.

§ 14° Ultrapassado o prazo previsto para devoldgamaterial informacional emprestado, independente
da categoria de usuério, a BCV reserva-se o dideitoobra-lo do atraso do material, estando 0 mesmo
sujeito a inscricdo em divida ativa com a Fazenalali¢éd nos ditames da legislacéo federal cabivel,
inclusive com penhora de bens e impedimento pasaepde cargo publico, bem como o pagamento das
multas.

§ 15° Quanto aos materiais cuja liberacdo é feitenadalidade dempréstimo especialsem direito a
renovacdes) apresenta-se 0s seguintes critérios:

l. Os materiais que ndo circulam ( livros com tarlamelha em sua lombada, revista, norma
técnica), poderdo ser emprestados as sextas-&itsso horario de 20h30min e/ou véspera de
feriados prolongados, sem direito a renovactesraly obrigatoriamente ser devolvidos até as
12 horas no primeiro dia ultil subsequente ao estiné.

Il. caso o usuario ndo devolva, sera cobrada uméardel R$ 5,00 (cinco reais) por dia de atraso,
contando, inclusive, com o dia do empréstimo.

§ 16° Quando a solicitacdo deterial informacional para copia, for de usuarios potenciais (alunos e
servidores), estes devem passar no setor de cidculde materiais, através do cadastro no Sistema de
Biblioteca, por meio empréstimo normal e/ou especia

§ 17° Quando a solicitacdo deaterial informacional para cépia for de usuérios eventuais (discentes
egressos e a comunidade externa), estes devenersjaresm documento oficial (carteira de identidade
ou de habilitagdo) e preencher uma fichinha conereo e telefone de contato, no servigo de refexénc
recebendo o usuario, uma ficha de copia que deeem@ntregue na portaria.

§ 18° A biblioteca de@ampusVitéria tem umsetor de meméria onde sdo encontrados materiais (fotos,
impressos, livros, cd, fitas de video etc.) sobrelistéria do IFES. Esses materiais ndo podem ser
tomados emprestados. Caso haja necessidade de magiemal, deve ser requisitado a Coordenacédo da
Biblioteca, que ir4 escaneé-lo.
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Art. 23° Onada constaé um documento que comprova que o usuarios patsr(@lunos, servidores e
estagiarios) ndo tem pendéncias de material infcional e nem de multas na BCV. Este documento
podera ser obtido no setor de Circulagdo de Madeda BCV e online (via web) no Sistema de
Biblioteca no icone Meu Pergamum. Portanto develssgrvado o seguinte critério:

§ 1° Deve ser verificado se os usuérios (alungsidee e estagiarios ) tem pendéncias de multaeou d
material informacional em todas os cadastros/maagcexistentes no Sistema Pergamum. O nada consta
deve ser liberado somente apds a devolucao doialggendente ou o pagamento da multa.

Art. 24° Oempréstimo interbibliotecario é caracterizado pela circulacdo de materiais nmforonais
entre as Bibliotecas de diferenteampi, podendo ser viabilizado somente para servidoresliante
consulta de disponibilidade junto & Biblioteca gussui o item desejado. Esse empréstimo é realizado
por meio do servico de malote do sistema de bt

Art. 25° A renovacado constituiu-se da reprogramacédo da data de devoldgamaterial emprestado,
considerando o periodo maximo permitido para cigaade material informacional, comegando a contar
a partir da data da operagdo de renovacdo. Pargegjadeito a renovacdo devem ser observados os
seguintes itens:

§ 1° O empréstimo podera ser renovado online (eb)vwwor meio do Sistema de Biblioteca Pergamum
no icone Meu Pergamum), nos terminais de atendordgtiblioteca, desde que néo haja solicitacdo de
reserva. O setor de circulagdo de materiais ndaveematerial informacional para o usuério.

§ 2° O sistema de Biblioteca Pergamum aceita efemvacdo dos materiais por 2 (duas) vezes. Na
terceira vez, o usuario deve devolvé-los mesmm@godgenha reserva do titulo.

§ 3° Recomenda-se que a renovacgao seja feita deced@dncia de, pelo menos, 1 (um) dia antes db fina
do prazo de empréstimo (pois pode haver reservaalerial) ou em tempo de devolver o material caso
ndo se obtenha sucesso na operacdo, 0 que podecacodevido as situacdes de problemas nos
equipamentos ou redes de internet utilizados pedoérios e/ou instabilidade de funcionamento dadan
de dados do Ifes.

8§ 4° A biblioteca ndo se responsabilizara pelagvagbes frustadas face as situagdes citadas nos
paragrafos anteriores, visto que se constitui resgulidade do usuério cumprir com 0s prazos
estipulados para devolugéo do material informadiona

§ 5° Se o material informacional ja estiver comevnigrlo de empréstimo vencido, ele ndo podera ser
renovado. O usuario deve devolvé-lo imediatamente.

Art. 26° Areservapode ser realizada, quando os exemplares (cong@xc® de tarja vermelha) do titulo
procurado por um usuario estiverem emprestadosdis@onivel no acervo). Para cadastrar uma reserva,
deve ser observados 0s seguintes critérios:

8 1° Areserva € nominal, obedecendo a ordem argival de solicitagdo. Pode ser feita online (vi@)we
no Sistema de Biblioteca Pergamum no icone MeuaP=ug.

8 2° O material informacional em reserva, quandoretorno a biblioteca, estara disponivel para o
primeiro usuario da lista pelo prazo de 24 horgmrtr da data e hora da liberagéo, observandwarib
de funcionamento da biblioteca.
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§ 3° O usuario recebera um e-mail informando gomaterial reservado esta disponivel
pelo periodo de 24 horas. Apés este periodo, asalnéaliberada automaticamente para o usuariorgegui
ou ficara disponivel no acervo.

CAPITULO I
DOS SERVICOS DO SETOR DE REFERENCIA

Art. 27° Este setor é responséavel pelas ac6esatgagao e informagdo ao usuario, tanto para
recuperacao informacional quanto para orientagéasativas diversas.

Secao |
Da consulta local
Art. 28°S&0 disponibilizados para consulta local os segsimtateriais informacionais:

l. livros (um exemplar de tarja vermelha edicdosmacente de cada titulo)
Il. normas técnicas

M. periodicos
IV. materiais da referéncia (dicionarios, atlas,iéonpédias etc.)
V. materiais da memoria (documentos institucionais)

§ 1° O material destinado a consulta local poderdiberado na modalidade de empréstimo especial,
como descrito no 8 15° ltem | do Art. 22, do préseaegulamento.

8 2° Aos servidores serd permitido negociar prd#esenciados para devolugdo na modalidade especial
desde que observados os seguintes critérios:

I pouca procura do item desejado;

Il. material ndo caracterizado como de referéncichade qualquer disciplina.

Art. 29° Por meio dos terminais de consulta loealias na biblioteca, o usuério podera fazer a sua
pesquisa com a finalidade de localizar qualquer dip material informacional, inclusive os de cotasul
local. Ao pesquisar , seja pelo titulo, autor osuato, o usuéario deve anotar o niumero de chamada do
material de interesse e localiza-lo na estantes@rio tem livre acesso aos materiais informadgsona
como livros, monografias, revistas e normas tésnicam excec¢do do material de memoéria, CD, DVD,
Fitas de video. Em caso de duvida na localizac¢8dteos procurados, deve recorrer ao profissioawd p
orienta-lo.

Secaol ll
Das cabines de estudo individual

Art. 30° A cabines de estudo individual poderdowuizadas pelos usuarios potenciais e eventuais d
BCV.

§ 1° O usuario deve manter a ordem, limpeza e siléncio durante o uso da cabine;
§ 2° O consumo de alimentos e bebidas ndo € pdomitis cabines de estudo individual, nem em outros
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espacos comuns aos usuarios da BCV, indo ao enamtpresentado no Item Il do Art. 53° do Titulo X
do presente regulamento.

Secéo I
Das cabines de estudo em grupo

Art. 31° As cabines de estudo em grupo poderdoutiéezados pelos usuarios potenciais (alunos e
servidores) da BCV de acordo com os seguintegiosté

l. Uma cabine de estudo em grupo podera ser sdécitaso exista grupo de usuarios composto de
no minimo 3 (tr€s) e maximo, de 10 (dez) pessoas;

I. O tempo inicial previsto de uso das salas étdegtrés) horas por sessédo, podendo esse periodo
se estender por até mais 3 (trés) horas, caso ndo haja reserva e/ou outros interessados;

M. A liberacdo da chave da cabine sera feita [g&tema de Biblioteca Pergamum, na modalidade
de empréstimo por hora, mediante a apresentaca&artiira estudantil (aluno), e cracha ou
documento oficial de identidade (servidores) egtai}do de senha, ficando o portador da mesma
responsavel pela devolucao;

IV. Dentro das cabines, s6 é permitido o uso de mahttornecido pela biblioteca (pincel e
apagador). E proibido o uso de cola, tesoura e tintas;

V. Nao é permitido ao usuario sair da biblioteca com a chave da cabina;

VI. Depois do uso da cabine, os usuérios devemareeus objetos particulares e materiais

informacionais da biblioteca, apagar as luzescaa@ porta e devolver a chave no balcdo de
empréstimo. Cabera aos servidores da bibliote¢ficagras condicées do espaco antes de liberar
para outro grupo de usuarios.

VIl.  Sera de responsabilidade do usuario o ressartionde chaves e/ou bens que porventura venham
a ser extraviados e/ou danificados durante o periodo de permanéncia na cabine de estudos;
VIIl.  ABCV ndo se responsabilizard por nenhum tifgomaterial particular esquecido nas salas

Art. 32° O usuério deve manter a ordem, limpezérao durante o uso da cabines.
Art. 33° O consumo de alimentos e bebidas ndo mipdo nas cabines de estudo em grupo, nem em
outros espacgos comuns aos usuarios da BCV, indgme@mntro do apresentado no Item Il do Art. 53° do
Titulo X do presente regulamento.
Secéo IV

Da educacao de usuario
Art. 34° A BCV promove educagdo de usuarios comdats alunos ingressantesaammpusVitéria, por
meio do projeto boas vindas, com o objetivo de nbtéidos na utilizacdo de servigcos e recursos
informacionais disponiveis para a comunidade acm@éndando suporte as atividades de Ensino,
Pesquisa e Extensao.

Secdo V

Do treinamento para uso do sistema de biblioteca
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Art. 35° A BCV podera ofertar treinamentos paraissarios finais do Sistema de Biblioteca Pergamum,
de modo a capacitar para uso adequado das fer@srammesmo, nas seguintes situacoes:

I guando do ingresso de novas turmas, como parfgajetos de recepcao de novos alunos que
venham a ser conduzidos pelos IfeSampusVitoria, mediante planejamento realizado junto aos
possiveis organizadores;

Il. guando manifestado interesse por parte de gdepservidores, mediante planejamento de oferta
junto aos interessados;

M. em situacdes outras, nas quais se comproveesailade.

Secao VI
Do treinamento para uso do portal da capes

Art. 36° A BCV possui uma sala, no primeiro an@auiipada com 18 (dezoito) computadores para uso
exclusivo da pesquisa no Portal da Capes. Paraaghb desta sala devem ser observados os seguintes
critérios:

l. Acesso preferencial de alunos de graduacao gaahkacao.

Il. E terminantemente proibida a utilizacdo dos patadores da sala do Portal da Capes para outras
atividades que ndo sejam a pesquisa no portal, t@mo o0 uso de pen-drive. Os arquivos dos
documentos da pesquisa no Portal da Capes devemsados somente por e-mail e ou Endnot Web.

Art. 37° A BCV oferece/realiza periodicamente teenentos para uso do Portal da Capes que sé&o
divulgados por meio do site e e-mail instituciomalquando manifestado interesse por parte de gtepo
servidores ou alunos, mediante planejamento déagferto aos interessados. Em caso de necessidade o
davida na pesquisa do Portal, deve-se recorreraisgional bibliotecario responsavel para oridota-

Secéao VIl
Da comutacéo bibliografica

Art. 38° A biblioteca integra o Programa de Coma@teBibliografica (COMUT), que permite a obtengéo

de copias de documentos técnico-cientificos disg@dminas principais bibliotecas e servigos de

informacédo nacionais e internacionais. Para saficittigos cientificos e outros documentos via CaOMU

0 usuario deve:

l. fornecer a Coordenacédo da BCV todas as infornmgie identifiguem o material solicitado
(autor, titulo, ano, paginacao, local em que semna o documento etc.). Com esses dados sera
feita a solicitagdo e repassada ao usudrio a glaaetide bonus (valor) que o usuério deve pagar
pelo documento solicitado.

Secéo VIl

Da orientagdo para normalizagdo de trabalho académi
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Art. 39° Para que o aluno faga a normalizacéo dg sabalhos académicos e cientificos, é forneaa$o
usuarios da BCV o caderno dermas para apresentacdo de trabalhos académicosceentificos:
documento impresso ou digitalpor meio da pesquisa na Web no sistema de bibéotédocumento
online).

Art. 40° Em caso de davidas quanto ao uso das sodaaABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas) no que se refere a Normalizacao de traba@cadémicos e cientificos, o usuario deve paocur
o profissional bibliotecario, mediante agendamel@torario, para quaisquer esclarecimentos.
Paragrafo unico. Periodicamente sdo ofertadasafiffreinamento sobre a tematica

Secédo IX
Da reproducdo do material informacional

Art. 41° A reproducdo de materiais informacionagstgncentes ao acervo da Biblioteca @ampus
Vitéria do Ifes sO sera permitida quando ndo atarmanos aos documentos, vedadas a reprodugéo de
originais de obras raras e, nos termos do que@igp®i n® 9.610, de 19/02/1998, sobre direitosrais.

Secédo X

Da utilizag&o da biblioteca por turma de alunosratos de sala de aula

Art. 42° Quando o professor for utilizar a biblimdecom turma de alunos, tera que agendar a visita ¢
antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas no detoeferéncia e devera estar presente no dia aggnda
do inicio ao fim da aula.

Secédo Xl

Da utilizagdo de materiais informacionais na salauda

Art. 43° Para utilizacdo dos materiais informacisrfhvros, dicionarios, atlas, videos, CDs, DVIetc,)
para a pesquisa em sala de aula, devem ser obsgadeguintes critérios:

I Qualquer material que venha a ser tomado empieséade responsabilidade do professor,
ficando ele responsavel pelo empréstimo bem como por sua reposi¢cdo em caso de perda ou dano;

Il. Todo o material devera ser tomado como empréstspecial e devolvido no setor de circulagdo
de materiais ao término da aula.

Secdao Xl
Da Disseminagao Seletiva da Informagéo
Art. 44° Os usuarios potenciais devem cadastrareas de interesse, online (via web) no icone Meu

Pergamum, no Sistema de Biblioteca. Mediante eadastramento, os usudrios receberdo e-mails de
aviso com as obras recentemente incluidas no gaetacionadas as areas escolhidas.
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CAPITULO 1
DOS SERVICOS DO SETOR DE HEMEROTECA
Art. 45° Setor responsavel por disponibilizar acet® titulos de publicagbes periddicas, tais como:
jornais, revistas, normas técnicas e multimidialia também atividades outras junto aos demais
Servigos.
CAPITULO IV
DOS SERVICOS DO SETOR DE PROCESSAMENTO TECNICO

Art. 46° Setor responsavel pelas acdes de selegdaisicio e preparacdo técnica do material

informacional (representacdo descritiva e tematice documentos) que visa a identificacdo e
recuperacao da informacao na biblioteca.

Secéo |
Da elaboracao da ficha catalografica
Art. 47° O setor de processamento técnico da BQW & responsabilidade de elaborar a ficha
catalogréafica dos trabalhos académicos e/ou dodmseproduzidas pelos alunos/servidoreCdmpus
Vitoria.
Secao ll
Da elaboracéo e divulgacao de boletins bibliogo&fic
Art. 48° O setor de processamento técnico da BQW deresponsabilidade de elaborar os boletins
bibliograficos dos materiais informacionais incaguns ao acervo a cada 2 (dois) meses. Esse boletim
deve ser divulgado para os servidores e alune@ahpusVitéria por meio de e-mail e das redes sociais.
CAPITULO V
DOS SERVICOS DO SETOR DE ACESSO AINTERNET
Art. 49° Setor responsavel por disponibilizar cotagares para acesso a internet, principalmente aos
servigos disponibilizados pela biblioteca.
Secao |
Da pesquisa no laboratério de informatica (micraayp

Art. 50° O uso dos equipamentos de informaticarénipielo aos discentes e servidodesCampus
Vitéria, desde que devidamente identificados. @ider deve apresentar o cracha funcional ou
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documento oficial (identidade, carteira de halghia etc.), ja os alunos devem estar regularmente
matriculados em gqualqueampuglo Ifes e devem apresentar a carteira estudamlizdda ou
comprovacgao de matricula. Para a utilizagdo dogatexores devem estar cientes das seguintes normas:

I A liberacdo dos computadores para utilizagdo obedecerd a ordem de chegada;

Il. A pesquisa a ser feita deve ser exclusivamente académica;

M. Os alunos devem solicitar a senha de acessocawmgutadores na Coordenadoria de Ensino
(COEN);

IV. O periodo de utilizacéo é de 2 (duas) horas pesguisa/digitacéo e de 15 (quinze) minutos para
verificacdo de e-mail:

V. O usuario deve respeitar os horarios estabelegdoa utilizagdo dos computadores e desocupa-
los quando solicitado pelo responsavel pelo sétordesocupar o computador, deve realizar
logoff e manté-lo ligado;

VI. As pesquisas devem ser gravadas em pen-driwngiadas por e-mail, uma vez que a biblioteca
nao disponibiliza impressora;
VII.  Os arquivos armazenados nos computadores paggmemovidos a qualquer momento e sem

aviso prévio. O armazenamento e guarda dos dad@snéeira responsabilidade do usuério.
Art 51° Nao é permitido aos usuarios:

. Utilizar login ou senha de terceiros;

Il. Utilizar chat (bate papo) e acessar sites pornograficos ou afins;

Il Alterar configura¢des dos computadores (repos@mento e/ou retirada de cabos, retirada de
equipamento dos respectivos lugares) ou programat@lacdo de softwares de maquinas sem
autorizacao prévia da Coordenadoria de Tecnolagiafdrmacéo (CRTI) doampusVitoria;

IV. Falar em voz alta e utilizar aparelhos sonoros:
V. Desrespeitar servidores e ou estagiario/monitores responsaveis pelo setor;
VI. Acesso a mais de 2 (duas) pessoas por computador;
VII.  Consumir alimentos e bebidas.
TITULO VI

DOS DIREITOS DO USUARIO
Art. 52° Sao direitos dos usuarios da Biblioteca:

I Utilizar os materiais informacionais, respeitando o presente Regulamento;

Il. Utilizar os computadores, respeitando o presente Regulamento;

Il Utilizar os servicos da Biblioteca ddampiVitoria e em caso de dificuldades ou duvidas saebre
recuperacao ou localizagdo de qualquer materidititao ajuda dos profissionais nos setores

competentes;

IV. Sugerir titulos de qualquer material informa@brpara aquisicdo por meio do Sistema de
Biblioteca Pergamum,;

V. Encaminhar reclamacdes/sugestfes a CoordenatiBalioteca ddCampusVitdria, visando ao

aprimoramento dos servigos prestados.
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TITULO IX

DOS DEVERES DO USUARIO

Art. 53° Sao deveres dos usuarios da Biblioteca:

[l
IV.

VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.
XIl.
XIIl.

Respeitar e cumprir o Regulamento da Bibliotee&€dmpusVitoria;

Apresentar carteira estudantil do IFES (alunesjracha funcional ou documento oficial -
identidade, carteira de habilitagéo (servidor) paraar material emprestado ou utilizar os
servicos da biblioteca;

Manter-se em siléncio ou conversar em voz baixa nas dependéncias da biblioteca;

Zelar pelo espaco fisico, pelos materiais infacionais e equipamentos existentes na
biblioteca;

Zelar pela organizagdo, conservacdo ¢ limpeza da Biblioteca;

Informar aos servidores da Biblioteca sobre sgaér problemas ou danos aos equipamentos
e materiais informacionais;

Deixar todos os materiais informacionais consultados sobre as mesas;

Tratar os servidores da biblioteca com respeito ¢ educacdo;

Identificar-se sempre que solicitado pelo servidor da biblioteca;

Obedecer os prazos de empréstimo/devolugao;

Pagar as multas devidas no caso de devolucdo em atraso do material,

Atender a solicitagdo de comparecimento a Biblioteca sempre que solicitado;

O servidor (docente), quando necessitar wilio espago da Biblioteca para desenvolver
atividades de aula, deve agendar com antecedéa@4d @vinte e quatro) horas no setor de
referéncia e devera estar presente no dia agendiaddcio ao fim da aula.

TITULO X

DAS PROIBICOES AO USUARIO

Art. 54° Aos usudrios da biblioteca é proibido:

I
Il.
M.
IV.
V.
VI.

VILI.

VIII.
IX.

Entrar na biblioteca sem camisa ou trajando roupas inadequadas;

Fumar e consumir alimentos e bebidas nas dependéncias da biblioteca;

Usar as dependéncias da Biblioteca para praticar jogos que perturbem o pleno funcionamento;

Usar de termos de baixo caldo;

Causar dano ao patriménio dampusVitéria;

Utilizar o documento de identificacdo de outespoa para usufruir dos servigos oferecidos pela
biblioteca;

Utilizar escaninhos para a guarda de objetaspais no periodo em que ndo esteja no recinto da
Biblioteca;

Utilizar de tesoura e outros materiais que podem causar danos aos materiais informacionais;

Utilizar celular ou qualquer outro aparelho sonoro na biblioteca;

Levar materiais informacionais sem o devido ersim® no Setor de Circulacdo de Materiais.
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TITULO XI
DAS RESPONSABILIDADES E SANCOES

Art. 55° Ao utilizar qualquer item do acervo, se@r meio de empréstimo domiciliar ou uso local, o
usuario assume a responsabilidade em caso de emno, de restituir 0 material por outro de iguai
caracteristicas, dentro do prazo de 30 (trinta.dia
Paragrafo unico. Em caso de extravio ou dano deriahtnformacional indisponivel no mercado para
reposicdo, o usuario devera se apresentar & Cealoiéa da Biblioteca d€@ampusVitoria de forma a
verificar quais as medidas possiveis para regalgdiz de sua situa¢ao junto ao setor.
Art. 56° Cabe ao usuario zelar pelo mobiliario eraa da BCV, uma vez que se constituem patrimdnio,
podendo ter que responder legalmente por danosirdates de mau uso, que venham a ser infringidos a
esses.

TITULO XIi

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.. 57° A infringéncia deste Regulamento por g@atbs alunos e servidores deve ser comunicada a
Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidad¢omuara as medidas necessarias.

Art. 58° Os casos omissos e as duvidas suscitadaplitacdo deste Regulamento devem ser analisados
pela Coordenadoria de Biblioteca @ampusvVitéria.

Art. 59° Cabe a Coordenadoria de BibliotecaGimpusVitoria, divulgar o referido regulamento na
pagina das Bibliotecas e redes sociais, dispordnitio-o nas dependéncias da Biblioteca e encartonhé-
aos servidores daampusvitoria.

Art. 60° Este regulamento entra em vigor na dataude publicacdo, revogando-se as disposicbes em
contrério.

Vitéria, 16 de fevereiro de 2016



