MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE
CAMPUS CAMPOS GUARUS
AVENIDA SOUZA MOTA, 350, PARQUE FUNDAO, CAMPOS DOS GOYTACAZES / RJ, CEP
28060-010
Fone: (22) 2737-2400

ORDEM DE SERVICO N.° 23, de 19 de junho de 2019

O Diretor Geral do Campus Campos Guarus do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA FLUMINENSE, CHRIS TIANO CARVALHO LEAL, nomeado pela Portaria n® 371, de 15 de abril
de 2016, publicada no Diario Oficial do dia 18 de abril de 2016, no uso das atribuigdes legais que lhe foram conferidas;

CONSIDERANDO:

- A aprovagdo, pelo Conselho de Campus, da Regulamentacdo Disciplinar Discente, aprovada na reunido

extraordinaria ocorrida no dia 28 de novembro de 2018.

RESOLVE:

1- TORNAR PUBLICO o Regimento Interno da Biblioteca do Campus Campos Guarus do IFFluminense, na

forma do Anexo I desta Ordem de Servigo.

Christiano Carvalho Leal (1570577)

DIRETORIA GERAL DO CAMPUS CAMPOS GUARUS
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ANEXO I

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FLUMINENSE

REGIMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA

PROFESSORA JULIA CODECO DOS SANTOS CAMPUS CAMPOS GUARUS

CAPITULO 1

Da Biblioteca professora Julia Codeco dos Santos

Art.1° A Biblioteca do Instituto Federal de Educagado, Ciéncia e Tecnologia Fluminense (IFF)
campus Campos Guarus, professora Julia Codego dos Santos, teve sua origem em 04 de
dezembro de 2007, ap6s a criacdo da Unidade de Ensino Descentralizada de Guarus do
CEFET. Atualmente, estd subordinada, hierarquicamente, a Diretoria de ensino e, por se
tratar de biblioteca de instituicdo publica federal, sua coordenacdo técnica administrativa esta
sob a responsabilidade de bibliotecarios, como determina o Artigo 6° da Lei 4.084, alineas ¢
ed.

CAPITULO I

Objetivo da Biblioteca professora Julia Codeco dos Santos

Art. 2° A Biblioteca professora Julia Codeco dos Santos tem por objetivo disseminar a
informagdo para a comunidade académica, colaborando desta maneira para a formacdo de
cidaddos e profissionais comprometidos com a vida e a transformacdo social. Para isto,
planeja, coordena, elabora, executa e controla as atividades de processamento técnico
(servigos de selecdo e desenvolvimento de coleg¢des; servico de referéncia; servico de
circulagdao e empréstimo; armazenagem, sinalizagdo e preservacao dos acervos; e servigos de
registro, catalogacdo, classificacdo e inventario bibliografico), e disponibiliza para empréstimo

e consulta local de obras do acervo bibliografico do campus Campos Guarus.

CAPITULO III

Dos Usuarios

Art.3° Sdo considerados usuarios da Biblioteca:
I- Discentes do IFF;

II- Servidores do IFF;
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III- Funcionarios vinculados ao IFF;

IV- Visitante para consulta local.

Art. 4° Cadastro de usuario da Biblioteca:

Para que os usuarios possam utilizar todos os servicos oferecidos pela biblioteca, ¢
imprescindivel o seu cadastro no sistema. O cadastramento do usudrio sera gratuito e
obedecera aos seguintes requisitos:

I - discentes — Apresentagdo de carteirinha de identificacdo estudantil,
IT - servidores - apresentacdo de documento de identificagdo com foto e o nimero SIAPE;
III — Funcionarios vinculados ao IFF - apresentagdo de documento que demonstre o vinculo

com o [FF/empresa e documento de identificagdo com foto;

O desligamento do usudrio consiste na perda do direito ao empréstimo domiciliar, ocorrendo
nos seguintes casos:

I - conclusdo do curso;

I - trancamento de matricula, abandono ou desligamento do curso;
III - gozo de licenga ndo-remunerada;

IV - transferéncia para outra istituicao de ensino;

V — demissdo, exoneracao ou ainda redistribuicao;

VI — em caso de desligamento ou término de contrato de estigio, prestagdo de servigos por
técnicos, professores visitantes/ substitutos e alunos.

CAPITULO IV

Dos Servicos e produtos oferecidos pela biblioteca

Art.5° O acesso aos servicos da Biblioteca esta condicionado a prévia identificacdo do

usuario, através da apresentagdo de documento com foto ao funcionario do atendimento.

Art.6° Servigos oferecidos pela Biblioteca Julia Codego dos Santos:

I- Consulta local;

II- Auxilio a pesquisa no catalogo on-line;

III- Orientagdo na utilizagdo de fontes de informagao, como: Portal Capes, Scielo, etc;
IV- Empréstimo, devolugdo, renovagao e reserva de recursos informacionais;

V- Empréstimo entre as bibliotecas do IFF e empréstimo para aluno de outros Campi;

VI- Programa de Comutagdo Bibliografica (COMUT) que permite a obtengdo de copias de
documentos técnico-cientificos disponiveis nos acervos das principais bibliotecas brasileiras e
em servigos de informagao internacionais;
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VII- Orientacdo na normalizagdo de trabalhos académicos conforme as normas da ABNT,
mediante agendamento;

VIII- Treinamento para capacitagdo de usuarios;

[X- Levantamento bibliografico;

X- Catalogagao na fonte - ficha catalografica de obras publicadas pelo/ou no IFF;
XI- Guarda-volumes;

XII- Disponibilizacdo de espaco fisico para a realizacdo de exposi¢des e eventos culturais,
quando for possivel, e;

XIII- Visitas orientadas (com prévio agendamento na biblioteca);

CAPITULO V

Do Acervo

Art. 7° O acervo € de livre acesso para todos os usudrios, respeitando-se as normas vigentes.

Art. 8° O acervo da Biblioteca ¢ composto de recursos informacionais registrados em
diferentes formatos compondo as seguintes colecdes:

I — monografias: livros, folhetos, relatdrios, trabalhos de conclusdo de cursos, dissertagdes e
teses;

I — referéncia: dicionarios, mapas, enciclopédias, atlas, guias, normas e outros materiais
considerados obras de consulta rapida e local;

III — especiais: publicagdes com contetidos e/ou suportes diferenciados tais como:
DVD, CD-ROM, recursos em Braille, dentre outros;
IV — periodicos: jornais e revistas informativas, cientificas e técnicas;

V — Material para consulta local: documentos que, devido a sua natureza ou quantidade,
possuem circulagdo preferencial nas dependéncias das bibliotecas. Geralmente referem-se ao
primeiro exemplar das bibliografias basicas dos cursos, e/ou aquelas indicadas por
professores para uso exclusivo, além de possuir uma identificacao diferenciada.

CAPITULO VI
Circulacao de Materiais
Secao I

Do Empréstimo

Art. 9° A biblioteca do IFF Guarus possui as seguintes modalidades de empréstimo:
empréstimo domiciliar e consulta local.
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Paragrafo unico. Fica automaticamente suspensa qualquer modalidade de empréstimo ao
aluno que solicitar trancamento ou cancelamento de matricula, assim como ao servidor ou
funcionario terceirizado que se desvincular do IFF Guarus.

Art. 10°. O empréstimo domiciliar ¢ facultado a comunidade académica do IFF formada por
servidores, discentes e outros funcionarios a ele vinculados.

Art. 11°. Nao sdo passiveis de empréstimo domiciliar:
I - obra de referéncia (enciclopédias, dicionarios, indices, etc.);

IT - obras de que a Biblioteca possua no acervo um tnico exemplar (identificados pela capa
ou fita lateral vermelha);

III -obras que tenham sido colocadas como exemplar exclusivo para consulta local
(identificados pela capa ou fita lateral vermelha);

IV - obras raras e cole¢des especiais;
V - periddicos;
VI - acervo audiovisual (CD’s; DVD’s, etc.);

VII — folhetos.

§ 1° Os prazos de empréstimo domiciliar permitidos seguem definidos no quadro abaixo,
conforme a categoria de usudrio, tipo de material ¢ prazo para devolugdo. Ficando o
empréstimo condicionado reservada ou solicitagao especial de obra desejada:

CATEGORIA DE | TIPO DE MATERIAL PRAZO PARA DEVOLUCAO
USUARIO

Discentes e Até trés livros *(07 dias
funcionarios vinculados
ao [FF

Servidores (docentes ¢| Até trés livros *15 dias
Técnico-
administrativos)

* Renovaveis por até duas vezes, caso a obra ndo esteja reservada ou sob solicitacao
especial

A biblioteca poderd, eventualmente, restringir ou ampliar os prazos de empréstimos de
acordo com uma necessidade temporaria emergente, especialmente nos periodos de
mventario do acervo e de férias. Estas informacOes deverdo estar acessiveis nos meios de
comunica¢ao do IFF Guarus.

ORDEM DE SERVICO N.° 23/2019 - DGCCGUAR/REIT/IFFLU | Pagina 5 de 12



Seciao 11

Da Devolucao

Art. 12°. A devolugdao dos materiais emprestados devera ser realizada diretamente no balcao
de atendimento da biblioteca.

N3do serdo considerados devolvidos os materiais deixados nas mesas, balcOes e estantes da
biblioteca, ou seja, enquanto o sistema ndo processar a devolucdo do material, o usudrio
estara em débito com a biblioteca.

Art. 13°. E de responsabilidade do usuario o controle do prazo de devolugio de seus
empréstimos.

Paragrafo tnico. A ndo devolugdo do material emprestado pelo usuario, dentro do prazo
estabelecido incorrera em penalidades previstas no Capitulo VIII deste Regulamento.

Secao 111

Da Renovacido do Empréstimo

Art. 14°. A renovagdo do empréstimo serd permitida até duas vezes no sistema on-line
Sophia ou presencialmente, desde que:

I - a obra esteja dentro do prazo de vencimento;
I - o usuario ndo esteja com materiais pendentes;

III - o usudrio ndo esteja com o seu cadastro vencido.

Secio IV

Da Emissao de Nada Consta

Art. 15°. A declaragdo de “nada consta” ¢ um documento emitido pela Biblioteca informando
que o usudrio ndo possui pendéncia(s):

A liberagdo de nada consta ficara sujeita a regularizacdo de todos os débitos e devolucao de
material pendente, sendo expedido a pedido do aluno ou da Secretaria Académica, nas
seguintes condi¢des: trancamento e renovacdo de matricula, desligamento, conclusdo de
curso, expedicdo de diplomas, historico escolar, transferéncia e desisténcia.

Paragrafo unico. A declaragdo de “nada consta” devera ser assinada e carimbada pelo
bibliotecario (a), recepcionista, ou auxiliar de biblioteca.

CAPITULO VII

Do Uso dos Ambientes e Equipamentos
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Secao I

Das Areas de Uso Coletivo e Individual

Art. 16°. Considera-se como areas de uso coletivo e individual o saldo de leitura/estudo € as
salas de estudo em grupo.

Art. 17°. Os usuarios nessas areas devem seguir as normas basicas de boa convivéncia,
como:

I - colaborar pela manutencdo de niveis baixos de ruido;

I1 — Proibido o consumo de alimentos e bebidas (exceto agua);

III - colaborar para a manutengdo de um ambiente limpo e organizado;

IV - guardar mochilas, bolsas e pastas no guarda-volumes antes de entrar; e

V - dexar os materiais da biblioteca utilizados sobre a mesa.

Art. 18°. A utilizacdo de salas de estudo em grupo devera seguir as seguintes regras :

a) As salas devem ser utilizadas por um grupo de usudrios de no minimo 4 pessoas ¢ no
maximo 8 em dias de prova. Nos demais dias as salas serdo utilizadas por no minimo 3
pessoas.

b) O prazo de empréstimo ¢ de 2 (duas) horas com tolerancia de 10 minutos. Sera permitida
a renovacao do tempo de uso, desde que ndo haja requisicdo da sala por outro usuario que
ndo pertenga ao grupo.

¢) O usuario que efetuar a reserva ¢ o responsavel pela sala durante o periodo de uso. Ele
devera deixar na recep¢ao um documento de identificagdo e pega-lo na saida.

d) Manter a mesa e ambiente limpos, e caso tenham rabiscado a mesa de estudos ou feito
algum dano a sala, devera ser reparado.

Secao II

Do Uso do Computador

Art. 19°. A Biblioteca disponibiliza computadores aos usuarios para fins de pesquisa no
ambiente on-line Capes e consulta aos periddicos.

Art. 20°. Os computadores ¢ os demais bens das bibliotecas sdo patrimonio publico,
portanto, devem ser manuseados com zelo e responsabilidade.

Paragrafo Unico. Quando o usudrio identificar anormalidades com os computadores e demais
bens, deverd notificar imediatamente o setor de atendimento para que sejam tomadas as
devidas providéncias.

Art.21°. E vedado aos usurios realizarem qualquer tipo de movimentagio de computadores,
periféricos e dispositivos, bem como alterarem a configuragdo dos computadores e/ou
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sistemas.

Art. 22°. E da responsabilidade de cada usudrio salvar suas produgdes em dispositivos
moveis pessoais e apaga-las do computador.

CAPITULO VIII

Das Infracoes e Penalidades

Art. 23°. Constituem infra¢cdes do usuario:
I - atrasar a devolugdo do material bibliografico;
I - danificar e/ou extraviar o material bibliogréfico;

III - descumprir os deveres de usuario (alunos, servidores e visitantes) constantes no artigo
29 deste regimento.

Art. 24°. Sdo previstas as seguintes penalidades no caso de atraso na devolugao:

I - suspensdo de servicos relacionados ao empréstimo enquanto o usuario estiver com um ou
mais materiais em atraso ou qualquer outra pendéncia junto a biblioteca;

II- Bloqueio sera da segumte forma: para cada dia de atraso emcada obra, 1 dia de multa
(sem poder pegar livros)".

Ex. atraso = 1; se usudrio retirar 02 obras e atrasar 5 dias em cada obra, ficara bloqueado 10
dias (5 dias x 2 obras)

Art. 25°. A apresentagdo de atestado médico permite abono de multas.

Art. 26°. Materiais extraviados ou danificados deverdo ser substituidos pelo usuario
responsavel pelo empréstimo, devendo ser idéntico ou em edigdo mais recente ao item
perdido (titulo, autor, editora, edicdo). No caso do material ndo ser encontrado com as
mesmas caracteristicas, sera indicado, pela Bibliotecaria (o), outro de interesse e de igual
valor;

Paragrafo tinico. O usuario que, sem o empréstimo devidamente efetuado e autorizado, sair
do recinto com materiais que pertengam a biblioteca, estara sujeito as penalidades regimentais
da Instituicao.

Art. 27°. Sdo previstas as seguintes penalidades referentes ao uso indevido dos espacos de
uso individual e coletivo, e/ou equipamentos disponiveis das bibliotecas:

I - adverténcia verbal;

IT - o usuario que estiver tendo um comportamento inadequado, serd convidado a se retirar
do local, podendo inclusive ser solicitado abertura de Processo Disciplinar Discente, se
discente ou Processo Administrativo Disciplinar (PAD), se servidor;

III - bloqueio temporario de uso de salas de uso em grupo, individual, ou de equipamentos
disponiveis no ambiente, mediante registro de ocorréncias anteriores, com a ciéncia do
mfrator.
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§ 1° A aplicacdo das penalidades segue em ordem sequencial crescente, sendo que em
primeiro lugar procede-se uma adverténcia verbal e, caso a infracdo persista aplica-se as
sangdes seguintes.

§ 2° Em caso de extravio ou dano a equipamentos, mobilidrios € outros acessorios em geral,
o usudrio devera proceder a reposi¢ao.

Art. 28°. O descumprimento dos deveres dos usudrios estd relacionado as infragdes, listadas
abaixo, além daquelas previstas no Regimento da Instituicdo; outras situacdes poderdo, ainda,
ser analisadas pela Coordenacao da Biblioteca.

DESCUMPRIMENTO = INFRACAO PENALIDADE

Alegar que errou por desconhecer o Codigo  |Ninguém se escusa de cumprir a lei, alegando
Civil e legislagdo em vigor no Brasil que ndo a conhece. (Art. 3 Decreto lei no.
4657, 04-09-1942 — Lei de Introdugdo ao
Cadigo Civil Brasileiro.)

Alegar que errou por ndo ter conhecimento das| Faz parte dos deveres do servidor publico
normas da Biblioteca, no caso do servidor cumprir as normas e regulamento da

publico. instituicdo. As penalidades sdo aplicadas
quando o servidor infringe as normas e regras
da instituigao. Em sua aplicacdo sdo
consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo, os danos provocados, os agravantes
ou atenuantes e os antecedentes do servidor.
As infragdes serdo sempre apuradas mediante
processo administrativo, por uma comissao
composta por servidores estaveis, sendo
assegurado ao servidor a ampla defesa de

acordo com a lei.

Desacatar funcionario no exercicio da fungdo |Crime previsto por lei. Sera considerado como
ou em razio dela. Manifestar segundas danos morais e o funcionario esta protegido.

intengdes com funcionario. Agressoes

o L Pena: detengdo de 6 meses a 2 anos de
direcionadas aos funcionarios.

reclusdo ou multa. Artigo 331 do Codigo Penal

Rasurar, danificar material bibliografico Reposigao do material rasurado ou danificado
Alterar data de devolucdo Suspensao da biblioteca por 60 dias.
Falsificar assinatura, ou seja, o visto do Suspensao da biblioteca pelo periodo letivo
funcionario ou autorizacao do responsavel corrente € seu subsequente.
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Usar carteira de outra pessoa para utilizar os

servicos da Biblioteca

Orientar o usudrio para que isso nao ocorra.

Suspensao por 90 dias

Furtar livros da Biblioteca

Encaminhamento para Dire¢ao de Ensino e

registro da ocorréncia.

Suspensao definitiva do cadastro de usuario.

Entrar alcoolizado e/ou ter comportamento

exaltado ou alterado

Intervencdo de seguranga e encaminhamento

a Dire¢ao de Ensino e/ou Gabinete do Diretor.

Suspensdo por 90 dias

Usar comprovante falso

Suspensdo definitiva do cadastro de usuario.

Entrar com animais

Retirada imediata do ambiente. Nao ¢
permitida a entrada de animais na Biblioteca,
salvo nos casos previstos no lei 11.126 de 27
de junho de 2005 e seu regulamento expresso
através do decreto N°5.904 de 21 de setembro
de 2006.

Correr ¢ gritar dentro da Biblioteca

Conversar alto incomodando outros usuarios

Comer e beber

Utilizar aparelhos sonoros (celular, bip, radio,

etc) Sair com a chave do guarda-volumes

Repreensao e orientagcdo sobre o
comportamento nesse setor. Anotagdo na

ficha do usuario.

Em caso de reincidéncia, intervengdo da
seguranca e retirada do setor. Suspensio por
30 dias.

Nova reincidéncia; suspensao definitiva do

cadastro de usuario da Biblioteca.

Nova reincidéncia: encaminhamento através
de memorando para adverténcia, suspensao

do usuario aplicada pela Direcdo de Ensino.

Entrar sem camisa, descalgo

Falta de decoro. Orientagdo para que se retire

e que retorne em trajes adequados.

Fumar no interior da Biblioteca

Proibido por lei. Decreto lei no. 8852/88

Naio deixar sacolas, mochilas, bolsas, etc no

guarda-volumes.

Solicitagdo para uso do guarda-volumes,
retirando objetos de valor, caso contrario,

impedimento do acesso a biblioteca

Copiar material bibliografico ndo respeitando a
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Lei9.610/98

CAPITULO IX

Do Horario

Art. 29°. Os dias regulares de funcionamento da Biblioteca ¢ de segunda a sextas-feira, o
horario de funcionamento serd definido pela Dire¢ao de Ensino e Aprendizagem.

Art. 30°. A biblioteca e/ou suas se¢des poderdo ter seus horarios alterados ou permanecerem
fechadas, temporariamente, para a execucao de servigos de manutencao e reforma do espago
fisico, dedetizacdo das dependéncias, inventdrio da cole¢do, reunides, e cursos de
capacitagao com a equipe de servidores, assim como outras necessidades emergenciais.

§ 1° No periodo de férias académicas ou sdbado letivo, a biblioteca funcionara de acordo
com o0s horarios preestabelecidos pela Instituicao o qual tera ampla divulgagao.

§ 2°. O periodo anual, a que se refere o paragrafo anterior, sera definido pela Coordenacao
da Biblioteca e devera coincidir com as férias ou recessos escolares.

CAPITULO X

Do Guarda-Volumes

Art. 31°. O usudrio devera deixar os seus pertences (bolsas, mochilas e similares) no guarda-
volumes ao entrar na biblioteca, sendo de sua responsabilidade a retirada dos mesmos.

Art. 32°. O uso do guarda-volumes s6 serd permitido durante o tempo de permanéncia do
usuario na biblioteca.

Art. 33°. A biblioteca ndo se responsabiliza por objetos (pastas, bolsas, sacolas, pacotes,
etc.) deixados nos guarda-volumes.

CAPITULO X1

Disposicoes Finais

Art. 34°. Ficam syjeitos a este Regulamento todos os usuarios da biblioteca, independente da
sua categoria.

Art. 35°. A biblioteca ndo se responsabiliza por qualquer desaparecimento de materiais que
venha a ocorrer nas suas dependéncias internas.

Art. 36°. As bibliotecas ndo se responsabilizam por possiveis falhas no servico de envio de
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notificagdes via e-mail realizado pelo Sistema Informatizado de Gerenciamento.

Art. 37°. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo bibliotecario
responsavel da biblioteca e, em segunda instincia, conforme a natureza do caso,
pelo(a) Diretor(a) de Ensino e Aprendizagem do Campus.

Art. 38°. O presente Regulamento entra em vigor a partir da sua data de publicacao.

Campos dos Goytacazes, 19 de junho de 2019.

Documento assinado eletronicamente por:

= Christiano Carvalho Leal, DIRETOR GERAL - CD2 - DGCCGUAR, DIRETORIA GERAL DO CAMPUS CAMPOS GUARUS, em 19/06/2019
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