MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS DE ALEGRE
BIBLIOTECA “MONSENHOR JOSE BELLOTTI”

REGULAMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA “MONSENHOR JOSE BELLOTTI”

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 1°¢ O Regulamento Interno da Biblioteca “Monsenhor José Bellotti” do Instituto Federal
do Espirito Santo (Ifes), Campus de Alegre, tem por objetivo estabelecer todos os
aspectos referentes a sua organizacao e aos servigos por ela prestados.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGAO

Art. 2° A Biblioteca “Monsenhor José Bellotti” estd vinculada hierarquicamente a
Coordenacao-Geral de Ensino e é responsavel, tecnicamente, pelas informacoes
necessarias as atividades de ensino, pesquisa e extensdo do Campus de Alegre.

Art. 32 A Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira, no horario das 7 (sete) as 21 (vinte
e uma) horas.

Paragrafo unico. O horario de funcionamento da Biblioteca podera ser alterado de acordo
com as necessidades do Campus, devendo ser amplamente divulgado.

, CAPITULO Il )
DOS CRITERIOS PARA SELEGCAO E AQUISICAO DO ACERVO

Art. 4° A aquisicao do acervo da Biblioteca “Monsenhor José Bellotti” devera atender as
prioridades indicadas pelas Coordenacdes de Curso, levando em conta a necessidade de
atualizagédo das areas de conhecimento, das disciplinas e dos modulos, de acordo com a
Politica de Desenvolvimento de Cole¢des das Bibliotecas do Ifes.

Art. 52 De cada titulo solicitado, sera adquirido 0 numero adequado de exemplares de
acordo com o interesse dos usuarios, atendendo
a Politica de Desenvolvimento de Colecdes.

Art. 62 O acervo sera submetido semestralmente a uma triagem com o objetivo de
estabelecer politicas de selecao, aquisicdo, doagao, permuta e compensacao de multa.

Art. 7° A Biblioteca podera realizar permuta apenas de periddicos cientificos produzidos
pelo Campus, desde que a tiragem possibilite.



Art. 8% A Biblioteca devera apenas receber materiais por doacao que estejam em bom
estado de conservacgao, reservando-se ao direito de dispor das obras doadas de acordo
com seus critérios de selecao do acervo.

Paragrafo unico. No ato da doacgéo, o doador devera preencher um termo fornecido pela
Biblioteca.

Art. 9° A Biblioteca podera separar material bibliografico para descarte o qual devera ser
submetido a avaliacdo de uma Comissao Administrativa constituida por profissionais da
Biblioteca e coordenadores de curso, de acordo com a legislacao especifica.

§ 1° Os periddicos poderdao ser descartados sem a conformidade da Comissao
Administrativa, pois sdo publicacdes efémeras, de interesse temporario.

§ 22 Os jornais serdo descartados mensalmente, podendo a Biblioteca disponibilizar os
ultimos 30 (trinta) dias do referido jornal.

Art. 10 O inventario do acervo devera ser realizado anualmente e, a cada dois anos, o
acervo deverd ser avaliado de acordo com a Politica de Desenvolvimento de Colecdes.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS

Art. 11 A Biblioteca “Monsenhor José Bellotti” é aberta a toda comunidade para consulta
local.

Art. 12 O empréstimo domiciliar é permitido somente aos discentes e aos servidores do
Ifes, Campus de Alegre.

§ 1° Para fazerem o empréstimo, os discentes e os servidores deverao se cadastrar na
Biblioteca, sendo que o cadastro do discente devera ser renovado anualmente, durante
o periodo em que ele estudar no Campus.

§ 2° No ato do empréstimo, o usuario devera apresentar um documento com foto.

Art. 13 Sao deveres de todos 0s usuarios:

| - observarem o siléncio, a ordem e a disciplina no local;

Il - identificarem-se sempre que solicitado pelo servidor da Biblioteca;
[l - atenderem aos pedidos de comparecimento a Biblioteca;

IV - responsabilizarem-se pela estrutura fisica, pelos equipamentos da Biblioteca e pela
conservagao do acervo;

V - manter seu cadastro pessoal atualizado na Biblioteca para recebimento de
informacdes diversas.

Art. 14 Sao deveres dos usuarios que se utilizam do empréstimo:
| - obedecerem aos prazos estipulados;

Il - assumirem a responsabilidade pelo extravio ou dano do material que estiver em seu
poder, substituindo-o por outro igual.



Paragrafo unico. Em caso de extravio ou dano de material indisponivel no mercado para
reposicdo, o usuario deverd se apresentar a Chefia da Biblioteca para
apreciacao, parecer e sugestao de material similar.

Art. 15 Nao é permitido ao usuario:
| - utilizar o guarda-volumes quando nao estiver nas dependéncias da Biblioteca;

Il - entrar na Biblioteca portando bolsas, sacolas, pastas, apostilas, ficharios bem como
qualquer tipo de aparelho sonoro;

[l - frequentar a Biblioteca de shorts, camisetas regatas, blusas de frente Unica e/ou trajes
Sujos;

IV - utilizar o computador para jogos, acessar paginas da internet sobre musicas,
pornografias, novelas e seriados;

V - fumar ou consumir alimentos e bebidas nas dependéncias da Biblioteca.

§ 1° As demais paginas poderdao ser acessadas, desde que solicitado pelo professor
como pesquisa escolar.

§ 2° A Biblioteca nao se responsabilizara pelos objetos deixados no guarda-volumes sem
as devidas normas de seguranca.

§ 3% Os servidores da Biblioteca ndo serdo responsabilizados pelo extravio de objetos
deixados, pelos usuarios, nas suas dependéncias.

Art. 16 Na saida da Biblioteca, o0 usudrio devera apresentar ao servidor o
material bibliografico ou de multimidia em seu poder para conferéncia, sempre que
solicitado.

Paragrafo unico. O servidor devera reter o material bibliografico pertencente a Biblioteca
que nao foi regularmente submetido ao processo de empréstimo.

CAPITULO V
DO EMPRESTIMO

Art. 17 O empréstimo domiciliar devera obedecer aos seguintes critérios:

| - os discentes poderao fazer o empréstimo de até 02 (dois) livros pelo prazo de 07 (sete)
dias, renovaveis por igual periodo, caso nao haja reserva do livro por outro usuario. A
renovagéo podera ser feita nos terminais de consulta existentes na Biblioteca, na Internet
e/ou balcdo de empréstimo. E aconselhavel que o usuario renove o livro sempre 1 (um)
dia antes do vencimento, para evitar transtornos.

Paragrafo unico. A Biblioteca ndo aceitard justificativa de usuario que ndo conseguiu
acessar a internet para renovacao do empréstimo de obras. Portanto, a multa pelo atraso
¢ irrevogavel.

Il - os servidores poderdo fazer o empréstimo de até 02 (dois) livros ou folhetos ou
Trabalhos de Conclusao de Curso (TCC)/Dissertacdes/Teses, pelo prazo de 14 (catorze)
dias, renovaveis por igual periodo, caso nao haja reserva desses materiais por outro
usuario;

[Il - os servidores poderao fazer o empréstimo de até 02 materiais de multimidia (CD, CD
Rom, DVD e Fitas de Video-VHS), pelo prazo de 14 (catorze) dias, renovaveis por igual



periodo, caso ndo haja reserva desses materiais por outro usuario.

Paragrafo unico. Findo o prazo do empréstimo, a Biblioteca reserva-se o direito de
lembrar o atraso do material ao discente e ao servidor, estando estes sujeitos a multa
prevista no art. 19 deste Regulamento.

IV - As datas de devolugado que aparecem na consulta sdo datas previstas. Portanto, ao
fazer a reserva, o usuario devera acompanhar, no Acesso ao Usuario, diariamente a
situacao da sua reserva. A reserva soO sera possivel se o usuario estiver com sua situacao
regular na Biblioteca e se todos os exemplares do material, exceto os de consulta local
estiverem emprestados. A reserva € exclusiva para o usuario que a solicitou, sendo sua
transferéncia para outro usuario inviavel.

Art. 18 Nao estéo disponiveis para empréstimo:
| - periddicos;

[l - materiais com o carimbo de “ndo circula”, constantes na secdo de referéncia
juntamente com as cole¢oes, enciclopédias e dicionarios.

Art. 19 Sera aplicada uma multa no valor de R$1,00 (um real) por dia, findo o prazo de
devolugao, por cada item ndo devolvido na data estipulada, de acordo com a Resolugao
do Conselho Superior, N® 12/2009, de 11 de dezembro de 2009.

Art. 20 Quando o material procurado por um usuario estiver sob empréstimo, este podera
reserva-lo, e o material ficara a sua disposicao por um prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
apds a devolugcdo do mesmo. Os materiais que estdo na reserva devem ficar a
disposicdo de quem os reservou nao podendo serem utilizados para outros fins.

Paragrafo unico. O livro técnico reservado por docente para pesquisa com 0s alunos,
podera ser emprestado por 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 21 O docente pode requisitar exemplares de um mesmo assunto para serem
utilizados em sala de aula, mediante reserva prévia de vinte e quatro (24) horas.

Paragrafo Unico. O docente ao receber os exemplares, devera assinar em formulario
proprio e responsabilizar-se-a pelos mesmos, observando o prazo de devolugao.

CAPITULOVI ,
DO USO DOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA E MULTIMIDIA

Art. 22 O uso dos equipamentos de informatica e multimidia é permitido aos discentes e
servidores do Ifes, Campus de Alegre, mediante reserva de horario.

§ 12 Os demais usuarios poderao utilizar os equipamentos de informatica desde que os
mesmos estejam desocupados e néo reservados.

§ 22 Cabera a Chefia da Biblioteca a regulamentacdo e a divulgagcdo do uso dos
equipamentos de informatica e multimidia sob sua responsabilidade.

§ 32 O usuario que fizer a reserva da Sala de Multimidia assumira a responsabilidade em
caso de extravio ou dano na utilizacdo dos equipamentos e mobilidrios da mesma.



CAPITULO VII
DAS PENALIDADES

Art. 23 Ao utilizar qualquer item do acervo, empréstimo domiciliar ou uso local, o usuario
assume a responsabilidade em caso de perda ou dano, de restituir o material.

Art. 24 O usuério que nao observar os prazos fixados para devolucao dos itens retirados
por empréstimo e/ou estiver em débito com a Biblioteca ficara impedido de realizar novo
empréstimo.

Art. 25 O usuario que retirar qualquer item do acervo da Biblioteca sem autorizacao, sera
automaticamente excluido do cadastro e o fato sera comunicado a Coordenacao-Geral de
Ensino e ao Departamento de Desenvolvimento Educacional.

CAPITULO ViII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27 Compete a Biblioteca fornecer os nomes dos discentes que estdo em atraso
com a devolucédo de itens do acervo as Secretarias Escolares do Ensino Médio e do
Ensino Superior e a Coordenacdo-Geral de Atendimento ao Educando para fins de
renovacao de matricula, colagéo de grau e questdes disciplinares.

Art. 28 Os casos omissos serao resolvidos pela Chefia da Biblioteca.

Art. 29 Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho-
Diretor, revogando-se as disposicdes em contrario.



