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REGULAMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA

“TABELIA CACILDA DAMASCENO FREITAS”

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS E OBJETIVOS

Art. 1° - O presente Regulamento contém as normas que regem e orientam a prestacao
de servigos e utilizacdo do acervo da Biblioteca do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Alagoas — Campus Piranhas, proporcionando o suporte ao
desenvolvimento académico do ensino, pesquisa e extenséo, e garantindo qualidade no
atendimento aos seus USUArios.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS
Art. 2° - S3o considerados usuarios da biblioteca:

|. Discentes matriculados em cursos de ensino médio e técnico, técnico subsequente,
graduacéo;

Il. Servidores do quadro efetivo, substitutos e cedidos de outros 6rgdos, em atividades
no Ifal e os terceirizados;

[ll. A comunidade em geral.

Art. 3° - Para ter acesso ao empréstimo domiciliar, o usuario devera estar devidamente
ativo no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académica - SIGAA, sendo
necessario realizar cadastro no moédulo biblioteca, utilizando nimero de matricula e criar
senha especifica para a biblioteca.

Art. 4° - O desligamento do usuério cadastrado na Biblioteca consistira na perda do direito
ao empréstimo, ocorrendo nos seguintes casos:

|. Conclusao do curso;
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[I. Trancamento de matricula, abandono ou desligamento do curso;
Il. Gozo de licenca ndo remunerada (para servidores);

IV. Remocao de servidor para outro campus do Ifal;

V. Transferéncia de servidor para outra instituicao;

VI. Demisséo, exoneracao e aposentadoria do servidor.

Paragrafo Unico. Para a comunidade em geral é ofertado o acesso as instalacdes
fisicas e consulta ao acervo, respeitando-se as condi¢cfes estabelecidas.

CAPITULO 1l
DOS SERVICOS OFERECIDOS
Secéo |
Disposic¢des gerais
Art. 5° - A Biblioteca oferece os seguintes servigos:
I. Orientacdo dos usuarios para 0 acesso e uso dos recursos informacionais
disponiveis;

[I. Empréstimos, devolugdes, renovagdes e reservas;

[ll. Orientacao para normalizag&o bibliografica de acordo com as normas da Associa¢ao

Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;
IV. Elaboracéo de ficha catalografica,;
V. Visitas programadas na Biblioteca.

Art. 6 - Alguns servicos da biblioteca poderéo ficar suspensos temporariamente, em
virtude de organizacao interna, reunides, inventario ou problemas de ordem técnica.
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Art. 7° - O horério de funcionamento devera estar permanentemente afixado no mural
da biblioteca.

Secao Il
Guarda-volumes

Art. 8° - O uso do autosservico de guarda-volumes é facultado apenas aos usudrios da
biblioteca e devera ser utilizado exclusivamente durante a permanéncia na mesma.

Art. 9° - N&o deixar pertences na Biblioteca quando néo estiver fazendo uso da mesma,
visto que os servidores ndo se responsabilizardo por eventuais danos, furtos e/ou
roubos em hipétese alguma.

CAPITULO IV
DO ACERVO, EMPRESTIMO, RENOVACAO E DEVOLUGCAO
Secéo |
Acervo
Art. 10 - O acervo da biblioteca é formado por diversos materiais:
I. Acervo geral: livros;
II. Obras de referéncia: enciclopédias, dicionarios, atlas;
[Il. Periddicos;
IV. Periédicos em braille;
V. CDs;
VI. DVDs.

Art. 11 - O material do acervo da biblioteca sé podera ser fotocopiado em parte,
respeitando a Lei 9.610/98, que rege os direitos autorais.
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§ 1° Para cada titulo do acervo geral, exceto os livros de literatura, ficara destinado um
exemplar para consulta local.

Secéo Il
Do empréstimo domiciliar

Art. 12 - E facultado a todos os usuéarios cadastrados na biblioteca o empréstimo
domiciliar de material bibliografico (livros e periédicos).

Art. 13 - O empréstimo domiciliar obedecera aos seguintes prazos e quantitativos:

USUARIO LIVROS E PERIODICOS PRAZO

Alunos do médio e 3 livros e 2 revistas 14 dias
subsequente

Alunos da UAB 3 livros e 2 revistas 14 dias

Técnicos administrativos 3 livros e 2 revistas 14 dias

Terceirizados 3 livros e 2 revistas 14 dias

Docentes 5 livros e 2 revistas 14 dias

Art. 14 - Apenas o proprio usuario cadastrado podera realizar o seu empréstimo.

Art. 15 - Feito o empréstimo, a responsabilidade pela guarda e conservacao do material
é, exclusivamente, dos usuarios.

Paragrafo Unico. O empréstimo das obras ao usuario é permitido apenas apds sua
inscri¢cdo na biblioteca.
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Secao Il
Da renovacao

Art. 16 - O processo de renovacao de livros poderd ser feito pelo proprio usuario, na
biblioteca ou através da renovagdo on-line, pelo Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas — SIGAA.

Art. 17 - O usuario podera renovar o proprio livro por até 3 vezes.

Art.18 - Arenovacgdao s6 sera possivel caso ndo exista nenhuma reserva para a mesma
obra e o usuério ndo tenha nenhum tipo de pendéncia.

Art.19 - E possivel realizar a renovacao até o Ultimo dia de devolugdo do material.
Secéo IV
Dareserva

Art. 20 - As reservas poderao ser solicitadas no balcdo de atendimento ao usuario ou
via internet pelo SIGAA.

§ 1° O usuério sera notificado da chegada da publicagéo e tera o prazo de 24h para
comparecer a Biblioteca.

§ 2° O ndo comparecimento do usuario no periodo determinado implicara perda do
direito & prioridade ao empréstimo da publicacao.

Art. 21 - O usuario ndo podera reservar exemplares que ja estejam em seu poder.

Art. 22 - As diversas reservas de uma mesma publicagdo seguirdo ordem cronoldgica
de solicitagéo.

Secéo V
Da devolugéo

Art. 23 - Nao sao considerados devolvidos os materiais deixados nas mesas, estantes
e balcdes da biblioteca.
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Art. 24 - No momento da devolucdo do material, o servidor responsavel daré baixa no
sistema e observara as condi¢cdes de conservacao da obra devolvida.

Art. 25 - Caso exista algum dano causado pelo usuario no material devolvido, o servidor
registrara a ocorréncia e comunicara ao mesmo as medidas que serdo tomadas.

§ 1° As medidas estdo descritas no capitulo VI — Das penalidades.
CAPITULO V
DOS DIREITOS E DEVERES
Art. 26 - Sao direitos dos usuarios, nas condi¢des deste regulamento:
| - Solicitar e ter livre acesso ao material disponivel na biblioteca;

[l - Utilizar os servigos oferecidos pela biblioteca e, em caso de dificuldade na
recuperacao da informacao desejada, solicitar auxilio aos servidores;

[l - Utilizar o seu préprio material bibliografico nos locais de estudo.

Paragrafo Unico. O usuario tem plena liberdade de fazer qualquer reclamac&io e/ou
sugestdo aos servidores da Biblioteca, a Coordenacdo de Apoio Académico ou ao
proprio Departamento Académico, com o intuito de melhorar os servi¢os oferecidos.

Art. 27 - Sao deveres dos usuarios:
| - Manter siléncio ou conversar em tom de voz baixo;
Il - Zelar pelo espaco fisico e pelos bens patrimoniais existentes na biblioteca;

lll - Preservar os materiais do acervo da biblioteca, ndo podendo efetuar qualquer
alteracdo, observacao, registro ou subtracao;

IV - Zelar pela conservagéo, organizacdo e limpeza da biblioteca, sendo vedado o uso
de aparelhos sonoros;

V - N&o se alimentar nas dependéncias da biblioteca;

VI - Respeitar os servidores da biblioteca ou qualquer outra pessoa dentro de seu recinto;
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VII - Obedecer aos prazos de empréstimo e devolugéo das obras;
VIII - Comunicar qualquer alteracdo de seus dados cadastrais;
IX - Apresentar identificacdo quando solicitado;

X - Informar imediatamente a biblioteca no caso de perda, extravio ou dano de material
do acervo.

XI — Utilizar aparelho sonoro somente com fone de ouvido nas dependéncias da
Biblioteca.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES
Art. 28 - O usuario respondera pela obra retirada e que estd em seu poder.

Art. 29 - Em caso de perda, extravio ou qualquer dano fisico a obra, o usuério devera
fazer a reposigcéo por outro exemplar de autoria e titulo iguais ou similares (em caso de
obra esgotada), com edigdo mais atualizada a ser indicada pelo bibliotecario.

Art. 30 - Em caso de perda, extravio ou qualquer dano fisico a obra, o usuério devera
informar imediatamente a biblioteca e terd o prazo de 30 (trinta) dias ap6s a comunica-
cdo para adquiri-la e devolvé-la a biblioteca, que informara ao Setor de Patriménio o
ocorrido.

Art. 31 - N&o serdo aceitas para reposicao de obra perdida e/ou danificada: material em
mau estado de conservagdo ou desatualizada (ano e edi¢c&o), obra que a biblioteca ja
possua em grande quantidade e/ou obra com valor inferior ao da que foi perdida.

Art. 32 - O usuario que ndo devolver ou renovar a obra no prazo estipulado, ficara
suspenso, sendo 1 (um) dia de suspensdo por dia de atraso e por titulo, incluindo
sdbados, domingos e feriados.

Art. 33 - O usuario s6 podera fazer novos empréstimos, renovacao e reservas apos
regularizar sua situacgédo junto a biblioteca.

Paragrafo Unico. A aplicacdo das penalidades € irrevogavel, salvo em casos
excepcionais, que serdo avaliados pelo bibliotecario.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 - Os casos omissos neste regulamento serdo encaminhados para a Direcdo
Geral do Campus, que analisara junto ao/a servidor/a responséavel pela biblioteca.

Art. 35 - Este regulamento entrara em vigor ap6s sua aprovacgao pela Direcdo Geral do
Instituto Federal de Educacéo Ciéncia e Tecnologia de Alagoas — Campus Piranhas.
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