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APRESENTAGAO

Este manual é fruto do esforco por se criar um instrumento para uniformizar os
servicos oferecidos pela Biblioteca do Campus Guarabira, além de informar a
comunidade académica os seus direitos e deveres nesse espaco.

Procuramos mostrar neste manual as orientacdes basicas de como utilizar os
produtos e servicos da Biblioteca, conhecé-la e usufruir dos recursos de que ela dispde
de forma adequada, servindo de instrumento pratico para as a¢des que sdo 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.



PRODUTOS E SERVICOS DA BIBLIOTECA

Constituem produtos e servicos oferecidos pela Biblioteca:

e Consulta local ao acervo;

e Empréstimos domiciliares, renovacdo e recebimento da devolucdo dos materiais
emprestados;

e CQOrientacdo aos usudrios sobre o uso da Biblioteca e os recursos de acesso a
informacao;

e Pesquisa bibliografica;

e Visita orientada;

e Elaboragado de ficha catalografica de documentos institucionais;

e C(lassificacdo, catalogacdo, indexacdo, preparacao e disponibilizacdo dos materiais
informacionais adquiridos pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia

da Paraiba (IFPB) - campus Guarabira junto aos seus usuarios.

CADASTRO DE USUARIOS

Tem direito ao uso de todos os servicos da biblioteca usuarios com cadastro
valido no sistema Koha, migrados do Sistema SUAP para o Koha.

Funciondrios terceirizados devem solicitar declaragdo de vinculo na
coordenacgdo do seu curso ou a chefia imediata de acordo com o memo 12/2017 —
CBRM/IFPB de 09 de maio de 2017.

Para fazer uso dos servigos, o usuario deve estar com os dados atualizados no
sistema SUAP (Sistema Unificado de administragdo Publica), comparecer ao balcdo de

empréstimo e cadastrar uma senha.

EMPRESTIMOS

Sao permitidos empréstimos domiciliares somente aos usuarios cadastrados na
Biblioteca, desde que atendidas as seguintes condic¢des:
a) Os alunos devem estar com a matricula ativa na Coordenacdo de Controle
Académico;
b) A devolucdo dos empréstimos apos a data limite estabelecida acarretard a aplicacdo

de penalidades;



c) S6 sera eximido das penalidades por atraso na devolucdo dos empréstimos o usuario
gue, em caso de doenca, apresentar atestado médico;

d) Ndo sdo permitidos os empréstimos em nome de terceiros;

e) A devolucdo podera ser efetuada por qualquer pessoa;

f) A Biblioteca reserva-se o direito de encaminhar a Diretoria de Desenvolvimento de
Ensino (DDE) os nomes dos usudrios em situacdo de atraso superior a 90 dias.

g) E de total responsabilidade do usudrio a observac¢do da data de devolucio

Prazos, Renovagdo e Reserva

Os prazos tém inicio na data de realizacdo do empréstimo. Os prazos de
empréstimo dos materiais informacionais sao os seguintes:
Livros: Prazo de 15 dias, e quantidade maxima de 03 unidades para todos os usuarios.

O wusuario s6 poderda renovar empréstimos no limite de até 02 (duas)
renovacoes, desde que nao possua pendéncias com a Biblioteca e que o material a ser
renovado ndo esteja em atraso ou em reserva. A renovacao pode ser feita no balcdo
de atendimento da Biblioteca ou on-line pelo sistema da biblioteca KOHA.

Caso o material possua reserva, fica condicionada a obrigatoriedade da
devolucdo até a data limite. Caso isso ndo aconteca, o usuario estara sujeito a

aplicacdo de penalidade.

Reserva

Para reserva de material, o usuario devera solicitar no balcdo de atendimento
ou diretamente no sistema on-line utilizando a internet, por meio do link
biblioteca.ifpb.edu.br. E de responsabilidade do usudrio acompanhar o status da
reserva.

O prazo de empréstimo do livro reservado é de até 48 horas, a partir do dia em
gue o livro é devolvido; caso ndo seja retirado neste prazo, sera encaminhado para a
proxima pessoa da lista de espera da reserva. Inexistindo essa lista, sera reposto no

acervo.

Renovagao
O usudrio podera realizar a renovacdo do material (desde que ndo esteja na

reserva) até 2 (duas) vezes consecutiva por igual periodo, 15 dias. A renovac¢do podera



ser realizada no balcdo da biblioteca (com o livro em maos) ou on-line, na pdgina da

biblioteca https://biblioteca.ifpb.edu.br/.

MULTAS E PENALIDADES

O usudrio deverd devolver o material emprestado exclusivamente no balcdo de
empréstimos e em maos de um servidor da biblioteca, para que seja processada a
devida baixa nas condicdes originais e 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 devolucao,
esta deverd ser efetuada no primeiro dia util seguinte.

A penalidade por atraso na devolucdo dos materiais emprestados serd de
suspensdo, que se constitui na proibicdo temporaria para realizar novos empréstimos
e/ou renovar empréstimos vigentes.

Para cada dia de atraso, o usuario terd 3(trés) dias de suspensdo, sem poder
realizar empréstimos domiciliares e outros servicos.

Em caso de dano, perda ou roubo (apresentar B.O.) do material emprestado, é
obrigatéria a reposicdio do mesmo ou edicdo mais atualizada, caso o livro esteja
esgotado, o usudrio devera adquirir livro indicado pela biblioteca;

O usuario terda um prazo de 30 dias para a reposicao do material, apos
comunicagao com a biblioteca, sem acarretar suspensdo, ultrapassando o prazo

estipulado a suspensdo sera contabilizada.

DO NADA CONSTA

A emissao do Nada Consta da biblioteca fica condicionada a:

a) ndo possuir nenhum material emprestado em seu registro;

b) ndo estar suspenso por atraso de empréstimos junto ao setor. Caso o usuario
esteja suspenso, este podera optar por cumprir a suspensdao ou converter em multa
financeira a ser quitada via GRU emitida pelo setor competente, conforme previsto no

item Devolugdo, multas e penalidades.

UTILIZAGAO DA INTERNET



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

e Digitacdo de trabalhos;

e Pesquisas eletronicas;

e Uso de bases de dados;

e Renovacdo de materiais emprestados;

e Leitura de materiais didaticos eletronicos;

e Consulta ao acervo;

e Demais atividades académicas.

Para utilizacdo deste servico, o usudrio deve preencher a listagem de uso e obedecer
as seguintes regras de utilizacdo:

e Os computadores da Biblioteca sdo de uso restrito as atividades de pesquisa e
estudos desenvolvidos pelos colaboradores e alunos matriculados no IFPB -
campus Guarabira. O uso serd monitorado, com utilizacdo de programa para
visualizacdo do acesso de cada usuario com vistas a adequacdo as regras;

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

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

e 0 acesso as redes sociais é condicionado apenas para uso ACADEMICO, sendo
necessario avisar previamente ao servidor que liberou a maquina;

e Nao é permitido ao usuario utilizar seu computador particular produzindo ruido

ou comportamento inadequado no ambiente da Biblioteca;

A utilizacdo de recursos de audio (videos, podcats, etc) ficam condicionados a
utilizacdao de fones de ouvidos trazidos pelo usuario. A Biblioteca nao fornece
fones de ouvido;

E proibida a instalacdo de softwares ou alteracdes na configuracio e nos

componentes do computador da Biblioteca sem prévia autorizacdo. Caso

necessite de computadores com softwares especificos, favor consultar a



fazer

Coordenacdo da Biblioteca ou Coordenacao de Tecnologia e Informatica — CTlI
para verificar a disponibilidade de laboratdrios adequados;

N3ao é permitido utilizar cabos de rede da Biblioteca em computadores
particulares;

Serd considerado usudrio mal-intencionado aquele que for reincidente ou por
em risco a seguranca, a conservacdo dos computadores ou a rede da
Instituicdo. Uma vez identificado, o nome serd encaminhado a Coordenacdo de
Apoio Académico para aplicacdo de medidas disciplinares;

O usudrio serd responsavel por danos intencionais ocorridos aos equipamentos
durante seu uso. Sendo identificado, o nome serd encaminhado a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino do campus Campina Grande para aplicacdao de
medidas disciplinares;

A Biblioteca ndo se responsabilizara por qualquer informacdo ou arquivo salvo
nos computadores e procederd a remocdo sempre que for necessario;

S3do permitidas, no maximo, até 2 (duas) pessoas por computador, ainda que a
sala possua cabines sem uso;

Os usuarios dos computadores devem prezar pelo siléncio na Biblioteca; O
controle e o monitoramento do uso dos computadores serdo realizados por

servidor ou monitor responsavel no servigo.

GUARDA - VOLUMES
O usuario que estiver portando bolsas, mochilas, pastas, sacolas e afins, devera
uso do guarda-volumes.

O guarda-volumes é exclusivo para usuario que estiver utilizando a biblioteca.

NORMAS DE CONDUTA DO USUARIO

Para a melhor conserva¢dao do acervo e ambiente, ndo serd permitido comer e

beber na biblioteca.

Comportar-se com educagdo, mantendo siléncio e disciplina em todo o recinto

da biblioteca, em respeito ao local de estudo, pesquisa e leitura, além de manter o

ambiente organizado;



Assumir responsabilidades por todo material, méveis e equipamentos
da Biblioteca, enquanto estiver utilizando os mesmos;

Comunicar a Coordenacdo da Biblioteca qualquer ocorréncia em
relacdo a colecdo, materiais ou servicos da Biblioteca;

Cumprir as normas da Biblioteca

DISPOSICOES GERAIS

Em caso de inoperancia do sistema informatizado da Biblioteca, ficam
suspensos os servicos de empréstimos, devolucbes, renovacdes e reservas até a
normalizacdo do sistema.

Caso o servico de devolucdo seja interrompido por um periodo ininterrupto de
02 (duas) horas ou mais, este devera ser realizado no préximo dia Util em que o servico
esteja disponivel, a fim de evitar aplicacdo de penalidades.

Todos os comprovantes dos servigcos oferecidos pela biblioteca serdo enviados
para o e-mail cadastrado no SUAP;

Usuarios flagrados fazendo uso do ambiente da biblioteca sem finalidade
académica ou em comportamento incompativel com o ambiente poderdo ser
convidados a se retirar ou ser encaminhados/as para a Coordenagdo de Apoio
Académico;

As regras de empréstimos, devolugdao, renovagdao e penalidades as que este
manual se refere sdo exclusivamente aos servicos realizados no Sistema Koha.

Os casos omissos serdo encaminhados exclusivamente a Coordenagdo da

Biblioteca a fim de soluciona-los.



