(11
BB INSTITUTO FEDERAL

B raraiba
BBl Campus Cabedelo

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CAMPUS CABEDELO
BIBLIOTECA

JORGE TADEU NOGUEIRA NUNES

ANEXO — MANUAL DA BIBLIOTECA

CABEDELO - PB
2020



SUMARIO

CAPITULO | - APRESENTAGAO.........ceeirereeinreeeneassesessssssessssssssssssssssssssssesssnns
CAPITULO Il - PRODUTOS E SERVIGOS DA BIBLIOTECA.........cceceeerurerrrnrnnnns
CAPITULO Ill - CADASTRO DE USUARIOS..........cceururrerercrercrereesesessssssssssnsnans
CAPITULO IV - EMPRESTIMOS..........ocieeureueeeuseeuressstssssssesssseassssssesssseasssssesees

a) Prazos, ReNOvagao € RESEIVA....iiii i ccsnemrrrerrs s ssssssesee s e s s s smnmneseeees

CAPITULO V - PENALIDADES..........coeeueueucaeueceseeesesesessssssssssssssssssessssssnssssssees



| - APRESENTAGAO

Este manual tem como objetivo uniformizar os servigos oferecidos pela

Biblioteca Jorge Tadeu Nogueira Nunes - Campus Cabedelo, além de informar

a comunidade académica os seus direitos e deveres neste espaco.

Procuramos mostrar no manual as orientagdes basicas de como utilizar

os produtos e servigos da Biblioteca, conhecé-la e usufruir dos recursos de que

ela dispbe de forma adequada, servindo de instrumento pratico para as acoes

qgue sao realizadas rotineiramente.

E importante lembrar que os materiais disponibilizados por ela sdo

patriménios publicos adquiridos com dinheiro vindo do pagamento de impostos,
entdo CUIDE BEM DE TUDO O QUE UTILIZAR.

Il- PRODUTOS E SERVICOS DA BIBLIOTECA

Constituem produtos e servigos oferecidos pela Biblioteca:

Consulta local ao acervo;

Empréstimos domiciliares, renovacao e recebimento da devolugéo
dos materiais emprestados;

Orientagao aos usuarios sobre o uso da Biblioteca e os recursos de
acesso a informacgao;

Pesquisa bibliografica;

Pesquisa eletronica (orientagdo no uso de bases de dados,
repositérios, etc);

Treinamento para o uso de base de dados;

Visita orientada;

Levantamento bibliografico;

Disseminacao Seletiva da Informacéo (DSI);

Elaboragao de ficha catalografica de documentos institucionais;



e Orientacdo para normatizacdo de artigos técnico-cientificos e
Trabalho de Conclusédo de Cursos (TCC) de acordo com as normas
da Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

e Classificacdo, catalogacgao, indexagao, preparacéo e disponibilizagcao
dos materiais informacionais adquiridos pelo Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB) - campus

Cabedelo junto aos seus usuarios.

Il - CADASTRO DE USUARIOS

Tém direito ao cadastro na Biblioteca do Campus Cabedelo estudantes
regularmente matriculados e servidores lotados no Campus Cabedelo.

Tutores e funcionarios terceirizados do IFPB devem solicitar declaracao
de vinculo na coordenagao do seu curso ou na chefia imediata, no intuito de
comprovar vinculo com o Instituto.

Para efetivar o cadastro, € necessario estar com todos os dados
atualizados no Sistema SUAP, comparecer ao balcdao de atendimento da
biblioteca e cadastrar a senha da biblioteca para recebimento dos
comprovantes dos servigos da biblioteca.

Ao efetuar o cadastro o usuario tem o dever de cumprir o0 regulamento e
as regras estabelecidas neste manual.

E de total responsabilidade do usuario manter seus dados atualizados

no cadastro da Biblioteca.

IV- EMPRESTIMOS

Sao permitidos empréstimos somente aos usuarios cadastrados na
Biblioteca, desde que atendidas as seguintes condigdes:
e Os estudantes devem estar com a matricula ativa na Coordenacéo de
Controle Académico;
e A devolugdo dos empréstimos apés a data limite estabelecida acarretara

a aplicagao de penalidades;



S6 sera eximido das penalidades por atraso na devolugdo dos
empréstimos o usuario que, em caso de doencga, apresentar atestado
médico;

N&o sdo permitidos os empréstimos em nome de terceiros;

A devolucao podera ser efetuada por qualquer pessoa;

A Biblioteca reserva-se o direito de encaminhar a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino (DDE) os nomes dos usuarios em situagao

de atraso superior a 90 dias.

a) Prazos, Renovacao e Reserva:

Prazos:

Os prazos tém inicio na data de realizacdo do empréstimo. Os prazos de

empréstimo dos materiais informacionais sdo os seguintes:

Livros: Prazo de 15 dias, e quantidade maxima de 05 unidades para
todas as categorias, a saber: Aluno, Aluno Monitor, Professor, Técnicos
Administrativos, Terceirizados e Tutor EAD;

Multimeios: Prazo de 15 dias, e quantidade maxima de 02 unidades
para todas as categorias listadas acima;

TCC: Consulta na Biblioteca. Este material ndo é emprestado;

Referéncia (Dicionarios): Empréstimo por até 5 (cinco) horas.

Caso o material possua reserva, fica condicionada a obrigatoriedade da

devolucgdo até a data limite. Caso isso ndo acontega, o usuario estara sujeito a

aplicacao de penalidade.

Renovacgao:

O usuario s6 podera renovar empréstimos no limite de até 09 (nove)

renovacgdes, desde que ndo possua pendéncias com a Biblioteca e que o

material a ser renovado nao esteja em atraso ou em reserva.

A renovagao pode ser feita no balcdo de atendimento da Biblioteca ou



através do site: https://biblioteca.ifpb.edu.br.

Reserva:

Para reserva de material, o usuario devera solicitar no balcao de
atendimento da biblioteca ou diretamente no site:
https://biblioteca.ifpb.edu.br.

O prazo de espera da reserva para realizagao do empréstimo é de até
48 horas, a partir do dia em que o livro é devolvido. Caso néo seja retirado
neste prazo, sera encaminhado para a proxima pessoa da lista de espera da

reserva. Inexistindo essa lista, sera reposto no acervo.

V- PENALIDADES

O usuario devera devolver o material emprestado exclusivamente no
balcao de empréstimos e em maos de um servidor da biblioteca, para que seja
processada a devida baixa nas condi¢gdes originais € no prazo estipulado,
observando-se, para isso, os horarios limites de atendimento do setor.

Caso a Biblioteca ndo esteja funcionando na data agendada para a
devolugédo, esta devera ser efetuada no primeiro dia util seguinte.

A penalidade imposta pela Biblioteca para o(a) usuario(a) que estiver
com o material atrasado sera a suspenséao de:

e Empréstimos, de quaisquer materiais;

e Uso dos computadores na Sala de Pesquisa;

e Retirada da chave para cabines de Estudo em Grupo;

A conversao obedecera a regra de que, para cada dia excedente de atraso,
correspondera trés dias de bloqueio. Exemplo: 1 livro com 2 dias de atraso = 6

dias uteis de suspensao para os servigos acima mencionados.



VI - UTILIZAGAO DA INTERNET

A Biblioteca disponibiliza computadores com acesso a internet, os quais séo
destinados a:

¢ Digitacéo de trabalhos;

e Pesquisas eletrbnicas;

¢ Uso de bases de dados;

¢ Renovacao de materiais emprestados;

e Leitura de materiais didaticos eletronicos;

e Consulta ao acervo;

e Demais atividades académicas.

Para utilizagao deste servico, o usuario deve solicitar o acesso no balcao de
atendimento.

Os computadores da Biblioteca sdo de uso restrito as atividades de
pesquisa e estudos desenvolvidos pelos servidores e estudantes matriculados
no IFPB - Campus Cabedelo. O uso sera monitorado, com utilizagdo de
programa para visualizagdo do acesso de cada usuario com vistas a
adequacao as regras;

O tempo de uso sera de 01 (uma) hora para cada usuario. Nao havendo
outro usuario aguardando a vez, a permanéncia sera permitida;

O usuario que for flagrado utilizando os computadores da Biblioteca para
jogos, conteudos improprios ou mau uso sera advertido e devera encerrar 0
uso do servico;

O acesso as redes sociais é condicionado apenas para uso ACADEMICO,
sendo necessario avisar previamente ao servidor que liberou a maquina;

Nao € permitido ao usuario utilizar seu computador particular produzindo
ruido ou comportamento inadequado no ambiente da Biblioteca;

A utilizacao de recursos de audio (videos, podcats, etc) ficam condicionados
a utilizacao de fones de ouvidos trazidos pelo usuario. A Biblioteca n&o fornece

fones de ouvido;



E proibida a instalagéo de softwares ou alteragdes na configuragdo e nos
componentes dos computadores da Biblioteca sem prévia autorizagdo. Caso
necessite de computadores com softwares especificos, favor consultar a
Coordenacéo da Biblioteca ou Coordenagao de Tecnologia e Informatica — CTI
para verificar a disponibilidade de laboratérios adequados;

Nao é permitido utilizar cabos de rede dos computadores da Biblioteca em
computadores particulares. Caso haja necessidade, avisar no balcdo de
atendimento;

Sera considerado usuario mal-intencionado aquele que for reincidente ou
pdbr em risco a seguranga, a conservagao dos computadores ou a rede da
Instituicdo. Uma vez identificado, 0 nome sera encaminhado a Coordenagao de
Turno para aplicagao de medidas disciplinares;

O usuario sera responsavel por danos intencionais ocorridos aos
equipamentos durante seu uso. Sendo identificado, o0 nome sera encaminhado
a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino do campus Cabedelo para aplicagéao
de medidas disciplinares;

A Biblioteca n&do se responsabilizara por qualquer informacdo ou arquivo
salvo nos computadores e procedera a remogao sempre que for necessario;

Sao permitidas, no maximo, até 2 (duas) pessoas por computador, ainda
gue a sala possua computadores sem uso;

Os usuarios dos computadores devem prezar pelo siléncio na Biblioteca;

O controle e o monitoramento do uso dos computadores serao realizados

por servidor ou monitor responsavel no servico.

VII - DISPOSIGOES GERAIS

Em caso de inoperancia do sistema informatizado da Biblioteca, ficam
suspensos os servicos de empréstimos, devolugdes, renovacgdes e reservas até

a normalizacao do sistema.

1. Caso o servigo de devolugdo seja interrompido por um periodo

ininterrupto de 02 (duas) horas ou mais, este devera ser realizado no



préximo dia util em que o servigo esteja disponivel, a fim de evitar
aplicacao de penalidades.

. Para os casos de indisciplina nas dependéncias da Biblioteca serao
aplicados o regimento interno da biblioteca e os regimentos disciplinares
da Instituicao.

. Os casos omissos serao encaminhados exclusivamente a Coordenacéao
da Biblioteca a fim de soluciona-los conjuntamente com a Dire¢cao de

Desenvolvimento do Ensino.
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