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MANUAL DE UTILIZACAO DA BIBLIOTECA

Capitulo | - Dos usuarios

Art. 1- A Biblioteca disponibiliza a comunidade escolar e outros o acesso a todo tipo de
material bibliografico. H4 duas modalidades de usuarios:

| - Internos: discentes regularmente matriculados, servidores do IFPR;

Il - Externos: comunidade externa em geral;

A comunidade podera fazer apenas consulta local no acervo da biblioteca.

Art. 2- S3o direitos do usuario:
| - Utilizar o espaco da Biblioteca para fins de estudo, pesquisa e leitura;
Il - Utilizar equipamentos disponiveis para pesquisa;

[l - Realizar empréstimo domiciliar de obras catalogadas, caso seja usuario interno.

Art. 3 - S3o deveres do usuario:

| - Identificar-se sempre que solicitado;

Il - Providenciar o cartdo de identificacao;

IIl - Observar siléncio no ambiente da Biblioteca;

IV - Devolver o material emprestado no prazo determinado e no Balcdo de Atendimento;
V - O usuario (discente e servidor) devera devolver todo material bibliografico que
estiver em seu poder quando, por diferente motivo, se desligar do campus;

VI - Nao adentrar na Biblioteca portando alimentos ou bebidas;

VIl - Nao fumar nas dependéncias da Biblioteca;

VIII - Zelar pela conservacao do acervo, mobiliario e equipamentos da biblioteca;

IX - Atender as solicitacdes de comparecimento, no caso de extravio ou danos de
publica¢gdes ou outros bens pertencentes a Biblioteca;

X - Deixar bolsas e outros materiais no guarda-volumes antes de utilizar os servi¢os da
Biblioteca;

XI - Exibir, quando solicitado, todo o material bibliografico que lhe pertencer, bem como
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os tomados por empréstimo, na saida da Biblioteca.

Xl - Nao utilizar celular, smartphone, bip ou quaisquer aparelhos eletrénicos que
possam perturbar o siléncio nas dependéncias da Biblioteca;

XIII - Atender as solicita¢cdes dos funcionarios que prestam servicos a Biblioteca;

XIV - Quitar débitos decorrentes de inobservancia dos prazos de empréstimos e de
outros fatos;

XV - Verificar na Biblioteca se a obra para a qual solicitou reserva esta a disposicao;

XVI - Os casos omissos serao resolvidos pela gestao do campus.

Capitulo Il - Do Empréstimo

Art. 4 - O empréstimo é de carater individual e o material fica sob inteira
responsabilidade do usuario.
Paragrafo Unico: Somente o usudrio inscrito poderd assinar o cupom de retirada da
publica¢do para empréstimo.
Ao receber uma obra para consulta ou empréstimo, o usuario devera verificar o estado
de conservacao (falta de partes, paginas arrancadas, riscadas, entre outros) os danos,
por ventura, constatados nas obras objeto de empréstimo devem ser comunicados ao
atendente no momento do empréstimo, evitando assim, que o0 usuario seja
responsabilizado pelo dano.
A efetivacdo de empréstimo e sua renovacao estardo condicionadas a apresentacao de
documento de identidade com foto, cadastramento do usuario e inclusdo de sua senha
no Sistema.
Art. 5 - O numero de exemplares para empréstimo estara vinculado por categoria de
usuarios internos:

e Servidores: 5 exemplares - 15 dias

e Alunos: 3 exemplares - 7 dias
Art. 6 - Ndo se destinam ao empréstimo domiciliar:
| - Livros do acervo geral com etiquetas identificando ser de consulta local, salvo o caso

de empréstimo especial;
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Il - Obras de referéncia;

[l - ColecBes especiais.

Art. 7 - A renovacdo do material disponivel para empréstimo podera ser feita até 3 (trés)
vezes,

desde que ndo exista reserva feita por outro usuario.

Art. 8 - Ndo serdo renovados empréstimos que estejam com o prazo de devolug¢ao
expirado.

Art. 9 - As reservas poderdo somente ser solicitadas no Balcdo de Atendimento.

Art. 10 - O material reservado sera mantido a disposicao do solicitante pelo prazo de 24
(vinte e

quatro) horas a partir de sua chegada a Biblioteca.

Art. 11 - O usuario ndo podera reservar exemplares que ja estejam em seu poder.

Art. 12 - A reserva de uma mesma publicacdo seguira ordem cronolégica de solicitacao.
Art. 13 - O ndo comparecimento do usuario no periodo determinado implicara na perda

de direito ao empréstimo.

Capitulo Ill - Das Penalidades

Art. 14 - Para cada dia de atraso (Util ou ndo) sera contado um dia de suspensdo, dia
este, em que o aluno ou servidor estara impedido de realizar novo empréstimo de
material.

Art. 15 - Em caso de extravio ou sérios danos o usuario devera repor, em até 60 dias, a
publicagdo por um exemplar idéntico. Caso a obra encontre-se esgotada, o usuario
devera dirigir-se até a biblioteca para receber as devidas orientacdes.

Art. 16 - Serd facultado aos servidores da Biblioteca o direito de solicitar a saida do

usuario, caso este esteja perturbando a ordem e o bem-estar dos demais.

Capitulo IV - Do Guarda-Volumes

Art. 17 - A biblioteca disponibiliza guarda-volumes, a fim de que os usuarios possam
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guardar seus pertences durante a permanéncia em suas dependéncias.

Paragrafo Unico: O usuario ou visitante devera deixar alimentos, bebidas, pastas, bolsas,
mochilas, arquivos, ficharios, entre outros no guarda-volumes enquanto permanecer na
biblioteca.

Art. 18 - A chave do guarda-volumes, bem como os pertences depositados no mesmo,
ficam sob responsabilidade do usuario.

Art. 19 - No caso de perda da chave do guarda-volumes, o usuario pagara um valor a ser

estipulado para a confec¢do de nova chave

Capitulo V - Dos Recursos de Informatica

Art. 20 - A pesquisa virtual na internet é de uso exclusivo para fins académicos e
cientificos, ficando vedada a utilizacdo dos computadores para outros fins, sendo que
uso dos computadores da biblioteca ndo se dara por meio de reserva, mas por

disponibilidade.

Capitulo VI - Da utilizacdo dos espacos da biblioteca

Art. 21 - A utilizacdo das salas de estudo em grupo por parte dos alunos se dara por
meio de reserva prévia e somente com presenca de um docente responsavel, por um
periodo maximo de 2 horas.

| - A reserva devera ser realizada com no minimo, 24 horas de antecedéncia, que
deverdo ser realizadas diretamente no balcdo de atendimento da Biblioteca ou pelo

endereco de e-mail biblioteca.foz@ifpr.edu.br.

Art. 22 - A utilizacdo por parte dos docentes do espaco da biblioteca para realizacdo de
atividades se dara somente por meio de reserva prévia, realizada com 24 horas de
antecedéncia, que deverdo ser realizadas diretamente no balcdo de atendimento da

Biblioteca ou pelo endereco de e-mail biblioteca.foz@ifpr.edu.br.

| - Fica o docente responsavel por acompanhar os alunos por todo o tempo que

permanecerem no ambiente e zelar pelo siléncio e ordem no recinto.
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Capitulo VI - Demais consideragdes

Art. 23 - O ambiente da biblioteca requer siléncio ou tom de voz discretos, o usuario
deve zelar

para que todos possam aproveitar ao maximo o tempo destinado a leitura e pesquisa.
Os casos omissos e as duvidas surgidas serao resolvidos pelo Bibliotecario(a) ou pelo

Funcionario(a) responsavel do Setor em conjunto com a Dire¢do Geral do Campus.

Comissao responsavel pela elaboracdao de Normas de Uso do Espaco e Materiais da
Biblioteca do Campus Foz do Iguacu - Portaria 061/2015 de 05 de novembro de
2015
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