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_ Revogar parçi~lmente -a Portaria ' N!l 1.2 79, 
. de 20 d_e abril ci_e , 2016; e. aprovar á 

.atua/izaçéJo do RegUlamento de Uso das f 
-Bibliotecas do IFSFf 

- I • )' . .J . 
. Y 

_ . - - · O REITOR ~~{ ÊXERCJCIO-DO INSTITÚTÓ FEQERAL. bE EDUCAÇÃO. , 

' ' 

CIÊNqA E ·-r.ecNOLOGtA DÊ SÃO PAULO, no uso· de suas atribuiÇões legais, · 
. c~nferidas<pela Portá ria .nº 1597 de 06 de maio de 201,9, \ ( 
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, · _ ·Art .. 1º -. REVPGA,R parcialmente á Portaria Nº 1.2J9, de ":20 ·de/ gbrir de 
2016, l ' ' 0 • I .- '. I 
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.Art. 2.º· - APROVA~ -a · atualização ldÔ Re-gulamento' _d·e Uso qas _- i 
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REGULAMENTO DE USO DA·s BIBLIOTECÀS DO INSTITUTO FEDERAL DE ÉDUCAÇÃo, 
' - / A • I ~ • - ' 

. ÇIENCIA E TECNOLOG~A DE SAO PAULO (IFSP) · ' 

. CÁPÍTULOI 
' , ' I ' 

DA FINALIDADE . I 

'. 

Art. 1 o As Bibliotecas do Instituto Federal de Educáção, Ciência e Tecnologia de São Paul9 (IFSP) têín, por -
finãlidade, apÔiar as atjvid~des de ensino, pesq\iisa e extens~o desenvo.vidas pela instituição~ proporcionando ,. 
ao corpo discente, aos servidores-e à comUnidade éxterna o' acesso-à informação e aos recursos informacionais. 

~ . • .. \ . ~- ! ~ ./ . . / / 
· I - ~ 

) Art~ 2° o presente regulamento vis'a disciplinar.os procedimentos deuso .e funcionamento das Biqliotecas do . 
IFSP. . , . . - . . 

' Art·~ 3° Fíbam' s~j ei:os .a este r;~ul~en~o todos os ~suário·~ d~ co~Unidade interna e externa das Bibliotec~s 
' ( . \ . - / . / . . ' . . 

- d? rFsr. . , . I · 

( 

.. 

§ .1 o Ehten~e'-se p_or comunidade interna: 
,I 

' ' 
t 

J. discen'tes matriculados em cursos de ensino básico, graduação, pós-graduação. e cursos de formação 
. • 1 ' ' ' ' - . ' 

continuada ; . ' ' . . . . . . . ~ ' •· . . . 
servidores do quadro efetivo, substitutos, temporários ou lotados em outros órgãos, mas que exercem 
atividades no IFSP .- . · . · . ' 

II . . 

' ' ' 
§ ~o Entende7se; por comqni4ade e~tenia7 ~s pessoas que-não possuem ~íncúl? acadêmico ou trabalhista corri: 
o .IFSP e· que não se enquadram nàs cat_egorias acima!. . ' · · · · , . · .. - · . · ~ · 
. . I 

' ' ·' 

'. J 

·r 

CAPÍT'tJLOH 
. . ' ' 
DO FUNCIONAMENT(J · 

Art. 4° A definição,e. a divulgfiÇão do horárió de f-qncímiamento da Bihlioteca de cadá câmpus do IFSP serão 
de responsabilidade da C?O~dena~oria à qual aBib!ioteca lest~ vinculàda, juntarp.ente. com a Diretoria Adjunta 
de Ensino, consideràndo, para tanto; a r~alidacle e demanda do câffipus. ~ . · -

/ o • I / - ,r 

_\ ' . . ' . - ' . . . . . . 
§ 1° A Biblipteca pO<.\erá ter Q seu horário'·de atendimento suspenso ou alterado, moinentaneàrrrente 'ou em 

. ( ')erí~do$ 'pré-de~nidos,para a ~xecução de atividades especiais. . . ,-

§ 2° Alg\ms serviçps e, atividades poderãÕ sof!er interrupçÕes pôr questões técqicas, tais-com,a: qu~d~ de_ 
energia, problemas com equipamentos, iljterrupção nos serviços·de-comÜnicação e outras que prejudiquem as 
suas execuç~e_s' de forma plena 7 sàtisfatpria. . · 

1-

\ ' . " 
§ ~o A Coordena~or!a de Bibliotecas e o bibliote~ário responsável; mi ausência desta, determinará os · 
procedimentos que serão adotados em-períodos de .recesso e mediante -as inte~pçÕes técnicas_supradtadas. 

I • ' ' • 

'- 'o • I ! . \ • :./ • 

Art~ so Para fins estatísticos e de planejamento, fica a critério -da Biblioteca cadastrar seus usuários externos 
e, elaborar oÜtros instrumentos que avaliem o ~so dos s~rviços oferecido~ aos . ~~uários. · . 

~ 
•I .. 

Cl\:PÍTUL'{) in. J ' 

~DOS SERVIÇOS OFERECIDOS 
\ 

. / 

. ..-
Art~ 6°~As Biblio/eca~ d9 IFSP oferecem os segliintes ser;viços: 
- - - ' ' . ' ~ ~ 

~ 1 
Cu!'os com d~ç: ~ínima de:'. ~eses (FI~C, Í'RONATEC, 'cursinho M-vestibulru: entre outro~ 

' 

. ' 



: I. ' 
- ' Íl. 

'\ 

~~onsulta; lo~al ào àeenio; · 
empré~timo domiciliá!; 

- I 
' ( - 1. · 

_. 
III. . c -levantamentó bibliográfico; _ , . _ , . . '--

ac·es~o : às bases _de. dados das d1vérsas áreás do cohhecimentó, por meio do P.ortal de Periódi_cos da · :IV. 
I · / · I '. • . , ., • I' - •. • 

CAJ>ES; - - - . - . . . . _-. o • ' ' . • ' • I ,/ ' ·• . ' - ' 

acesso à Coleção de normas da Associação ·~rasilt!ira de Nofmas Técnicas (ABNT) e da AssOC?iaçãó . 
· Mercosul de Normalização (AMN);·· · _ - ( - . - .. ·_ . ~ . ~- , · / · _ I 

v. 
• f • - O\ ,•, ,\, ' •, ~ 1 , ·,' , , , ' .< 

o~entàç,ãp -paJ11. nqrn1alizaçãó _ l)ibliográfica, de a9o~do com a normas da Assoc~ação fJr~~ileir~ d~ 
Non;nas ·Tecrricas (ABNT) e outras-normas que venham a ser sol~citadas por ~eas esp~cíficas; 

.VI. 

YII, 
1 

elaboraÇão de ficha catalográfica;-: - ·. - · - _ ·, . · 
VIII.. ircess(i'aos cómputadores~e Intémet'; - - / 

IX; • ~- Empréstimo :entre biblioi~cas (EEij }• 
' ' 

. , . - . . . I - - , . , .· . J • -

. P_arág~afo 'único. Dê, ~cordó co~ as possib~ljdades l,ocais, as Bibliot~c.as d~)F&P poderão. oferecer outr?s 
produtó.s e serviços. -- · · '" ' . - · ·- . 1 _ _- · . - . • . ...-- . · _ _ 

.. I . . ~ - . . , , , 

\ ( 
' J. 

CAPÍTiiLO IV , 
~ rio ACERVO~ - - . 1 

I I ' • ; _--. ' ' ' a- >: -' - ,; . ' -' o ' - ' I ' -· r ·_ . ; - -. - . . ' ' '' ' j ; ' -: "- - ' . ' '( 

· Art. 7° O ·àcer\ro da)~iblioteca é composto por rêcursq~. jnfOfiÍlk!eiónais qu~ fazem ·parte_ do, patrirríônio -
. insti~cio~al e servem êle 'apqio e ·sup-orte ~S, ativid'\dés de~et?-v~lvidas na institUição: · ' ' • 

--. ' I ' ' - / - I • - - / • 

'§, 1 o O acervg da§ Bibliotecas . do JFSP é é.omposto ppr: livros~ nprmas técnicas, pedódic~ós; multimeio~, 
trabalhos CJ.Ca~êmicos pro~)!Zidos. pela c~111~idade do: IFSP e -similares. ' -. ~ · · · · 

""":- _ t . ',..:~ I · . _ . • ). , .. _ , . ~ .· _ 

. §2° -~ivros. didáticos oriundos- de 'pmgram~s go\Tem~entais -~ãofazemparte· da:coleção,-da Biblio~eca,_ bem 
.COfiO a r:esponsabilidade sobre gúarda;.armazenamentO,-distfipuição' e recolhimento dos rp.esm9s. . . . , 

·. / _. - - ri . ...:: . . ... . " -{ ~ ·;. ~ , • ·• \ I , _\ ,;.: , --.....;,._ . - :" ,. \, ! - , ...:.....r • • _, • • 

Art. 8° O desçnvolvimento Q_o .acél"Vó atenderá 'aos' crjférioS: és!al;>~lecidos pela Pol!tica de Desenvolvim'e:nto 
de,ColeçãodoiFSP,anro~ad~p~laPqrtari~n°961/20!S : · .. ·' . . - ,- . - .· .. _ ~-, ·-. '- - ~ ~·c:· , 

~ '' - f •. . - " . - '- '· • • ' - ' - ' ,- 'c _ \, "- f •.· • I \ ~~ 

- Art. 9° Par~ ~fi,s~,de empréstimo domiéiliar; as ~bras qge c~mpõ~m·o acervo sãÕ cfassifica,das como çircUlantes 
e c~mo 'não circulantes,. assim definidas: 1- • · · 

. .....:,_ ~ I'. 

L · obra~ ~ircqlantes ·~ão;aquelàs que estão à' di'sposição. para a realizáção de. em.présti~o~ donii~iliares; 
. ·\ . II . . : obras não circulantessão áquela~ _quetê~- o· seu usorestritq_àêonsultaloc~ e/ou 7mpréstimo especial. 

Paníg~;f9 -.~nilo. ~m exe~~I<if de cada títUl~, indicado na bibliografla básica dos~rojetos, Ped~gÓgi~~s dos( 
. Cursos, e as obras de-referência (dicionáiíos, enciclopédias, inapas 'e,iiormas técnica~}de:Yeln ser classificado 
·'corno nãd ci,rculànt~s e serão disponibilizado~ ~omente para dortsulta]ocal ou· eniprést~mo especial..Ne-sse's 
casos, taisobras devem ·~er devolvidasnamespta data darealizáção do empréstimo,: .. I 

. ' ' .... . . ' : 

I 
\,_ 

. CAPÍTULO V· 
DÓ CADASTRO -DOS USUÁRIOS 

A~. là_ Para terem seus. ~:da~tros ati~àdo.s nas ]~ibliote~as do IFSP; :~:tufos'· deverão. -~cessar · o sistein~ 
institucional ·vigente e . os . ~~rvidores_ deverão ter .,-aêess~do o e-mqil -institucional. Ap6s o acesso a esses 

_ ,sistemas: afuri.os e servidores já éstarão habilitados como usuários-das .bibliotecas. - · , 
• • - \ I '- -, • 
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• ' 
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· ' 

§ r . O termo de responsábilidade- quanto ao uso da Biblioteca poderã.:Ser assinado no ato dCJ. ~atrícula, _pelos · 
alunos, e. 'llO ' ato da posse; pelqs servidores. ' Para os alunos menores de 18 .(dezoito) aJlOS, ' o termo dê.' 
responsaQilidade deverá ser assinado pelo seu responsável .légCJ.l, c~nforme Apêndice A.. 

' .. . .. ' ' -
;.) . -::'' - ~ . . - ' ' 

§ 2° -0 usuário· tque ·possuir mais de. uln vínculo com . 9 IFSP deverá ~sar aquele que m~lhor lhe conceder 
benefiCias no uso da bibliotecà, sendo·vedada' a utilização de. mais · de ll.ni prontUário. · · -

- . . . ' ' ,. 

I • 

. ·Art. 11.~0 cadastro dos usuários será cancelado nos seguintes casos: 
.1' '· ~ ' I ' ' ', , 

I. alunos: trancameJito de.matrícula ou con,clusão do cmso; · . . · 
II serfidores: -desligamento' do quadro de . servidores do lFSP. -.· 

. Art.12. Tottosos usuários da BibÚ~tec~.qevem renovar seu~ r~spectivos cadastros no início de cada semestre . 
l~tivo; evitando qu~ s-eu·cada.stro seja considerado inativo, ou seja, serh validade. Par,a tanto, devem se dirigir 
à Biblioteca, munidos de dochrríentos oficiais que' comprovem vínculo COIÍl a instituição. - . . . ' 

- - J .. ~ , . . . ..........._ . .. ~ I ( •. , , ' . \ "'. ' . ' ,. \ ' - "\ \ / ' • . 

'Pàrágráfo úni~o~ Os alunos e servidores que estiverem afastados para q~alificação 1fora do país oú afastados 
ponn,Ótivos de saúde ou parÚculru: pcir teíilpo stiperlot 'a dois meses terão seus cadastros suspensos: - -

·. \ - I ' • ,. ·. I I . . . . 

. -· . '· . , . ·/. I . . 

' 1 

( . CAPÍTULO VI 
1 DO El\lPRÉS_TIMO; RENOV~ÇÃO, 1DEVOLUÇÃO E RESE~VA

1 

' ) 

•' 

( 

, 1 , . : I ..._ 

. I ' ~ 

- . ·I · • Seção f . -
Empréstitk.o. e -con~ult3: Local . 

. \ ' 

! 

~rt.13. Toda a ~omunidade interna do IFSP terá ~ce~so aos_ serviços de ~PJ.pt;éstimo 'e devol~ção nas unidâdes · 
do IFSP. ps empréstimos s_erão efetúado§ aos . us~átios da c.omunidade interna éom _ c~dastro at~vo ·na 
Bibíioteca, .mediante apresentação da_ça,rtéirinha ésfudantil, ídehtificaçãofuncíonal (servidoreS) ou docuinento 1 

oficial com foto. Tem-s.~ como modalidades de emprésúmo: ' · · · -: : , · · - . ·· -
'"- ,. - • .. 1 • • ,· . • : - . • - · ~ • • / • ~ • - ~ ' - - ·.. , ~ ' • ' 

l. . Eip.préstim9 Dorriiéilia.r:' ~qÚele em que o u~uãrioda comunidade interna retira_o,Ínaterial me(iiante QS I . 

p,raz,Ós estabelecidos. ··os . us~ár~os- da ~omunidade . int~ma poderã_o . refilizar o empréstimo . 
presencialmente na Bibli~teca do seu .câmpusou na biblioteca de qualquer outr,o câmpus do IFSP, ou 

II. 
ainda solicitpr o empréstimo via .EEB~ o qúal' será executadp pelo ·se~iç.o de malqte; · . · . -
Emprésti,rriO Especiat2: .. sewiço 'destinadq a promovei ati'vidade~ pontuais em que o usÚáriô da 
comtinidade intemà poderá tequisitar o empréstimo de obras não êirculantes dc( acervo, devendo, p,ara 
tanto, devÕfvê-làs, impreterivelmente, no llleS.J;llO dia do emprésti:pJ.Q. .

1 

, ' -
• • ' i l 

~ - ' . ' 
• ~ " ~- l' • -

. Parágrafo único~ Ao ~étirar o m~tçrial por empréstimo,' o usuário· se_ ,compromete -a 'pre~er\r~ a :-'integridad~ 
. . . . . •, . . ,. . - ;.., 

fisica dó iten( resguàrdaD.do-o de ' anotaçõ'~s, rasuras e outros· danos. o 'çonsulerite (cadastrado ou não) ; é -
\ -~- - - . . ~ - ' 

respo11sávél por presçrvar a integri_dàde"'fisica do material emprestado ou utilizado lia consulta local. Caso. 
exista .... ex:travio ou dati() da obra, o usuário deverá fazer ref)OSiçãd do -material, confomie Ap,êndic~ B;. . .J . '\ ·. .. , -

r . · · . ' · . .' , • ~· ' • / ' -' , ·- . · . . 

·1\rt' 14: A /Biblioteca divulgará a quantiqade. de · e~préstimos ~ ·o prazo ?e devolução pàra cada categoria ~e · 
. usuário. 

Art. 15 .. ~A· çÕnsulta l~êal ' deve ser reali~ada na'Biblioteça. · ~ ~ 

Arl. 16. É vetado. o e~préstimo de ínais·de um ~xemplar de cada título por us~ário~ : 
' \ . '\ . . . -- ~ ' . . . . -

•• 2 
S.erviços de 'reprografia, ~onit~ria e uso-em sa~a de a~la por docentes. ' · · ./ . ~-.. _· \. 

3 <?bras de edições dÍferentes ~ão consideradas ·como 'títulos diferentes. 

'"~ , I / 

' . 

- . 

\..._' / I / 

/ 



,. 

-i 

Parágrafo umco. A comunidade _exterpa terá acesso aos · recursos infotmacionais e equipamentos de( 
Biblioteca-,· por meio de ÇÓrisulta rio Jocál. · I · • ' • 

Seção n . 
- I 

,Devolução, Renovação e· Reserva 

'· I 

', ' 

~ " 'J 

A~rt.17. A dev.~lução de obras emptesta,d~s p~l.a Bi_bliotéca deve~á ser reàli~a4adentro do prazq estabelecl.do. 
A -inobservância' ~a data de devoluç~o, jmplidatá em penalidade, cop.forp1e .prevísto ·neste regulaJiiento. 

. ' . .. . . ' f .. ' . 
i ~ - . 

·-Parágraf~- úÔ.ico.-Serão considérãdas, pelaBi~lioteca, ápenàs as teclam.a~õe~ de usuários que estiverem 
~_uiridos do (}-.mail de devoluç~o -~lU tenovaç~o em que 'eonste as .cháves criptográficas, a fim de que seJa 
possível conferir ~autenticidade dos repibos~ ./ · ·, ' - '· · · 

Art. 18.~ o~ klunos e sérvid~r~s _ q!Je ~sti\;erem éifastadQs para' qualificação fora do p~lÍS Óu afastados por -_ 
. ' ~ . '. -- ' J . ' . ' ~ ·. ·, . -· 

--~- mot!vos.de: saúde-ou particular por tempo superior _a dois , meses devem efetuar a devolução. dos eventuais 
niaferi_ais emprestados pela Biblioteca, antés de itlicíarem. o períod0 de afast-arrt~ntoj . . .. , . ~ " 

• • ~ , _ • , • , • _I • ' .....__ • :t • · · : . . 

Art. 19. A renovação de rria~~ri~lemprestado·,podeqí sêr; feita pelo acesso. on~line a6 sistema dà BibÍiotecà_ou 
· . pessoalmente~ 'no#balcão de atendim~nto. A renovaÇão de materiais · ocorrerá sob: ás segúintes cÓndições: 
• ' I : '• -· \ •; ' • ' Í-1 ' .- . . • '- • , ' 

I. / 
- I 

não existência de pendênCia e _penalidades 'no registr.o do ~suádo; ' . '_ ~ .. ( 
. conformidade: ~oni o pr~;izÓ limite de empréstimo e com a qu,antidade de _renovàÇ()es permitidas an-II. 
lin!!; ,· · · ~- " · · ·-- · · , 

·)II. tÍãq__existência de reserv.l,l'par~(~ i~em a ser renovado; , . . . . , 
IV., . . caso o'material não seja solicitado pela Biblióteca por-razões técni~as. 

. . ' : i à ' ' . . . 

Art.20. As renovações on~llne poder~os.er feitas até n;ês,vezescoiÍsecuti~as. · Após iSso, · o usuário ·deverá'; 
~presentar ó m~terial · à-Bi~lioticél; pàra teàllzar outras' renoVaÇÕ€1s. · ' · · •I 

- ·, , '! • • 

• • ' )- ' ' • • -.- " - • '. 11. ' • 

§ 1° Ç~be exél~sivamente ao usuári~ gbservát a dat~ ~ de venCim~ntó do emprésÚm.ó ·e a p()ssibi!idade' de -
renovação . .. -. ' . ' . ' . . .. - . ' . . · ·. ' ' . . . ' ' ~ . ' . . ' 

' I ' / ' - - - (• 

' _; I I ! - ~' • ..- ' ' ' ~ • * ' . • \ -' .. • . . , , /. . . , . - - •' . / . 

§ 2° Os usuários' que realizarem á ~renov:açã~ - rio; baicão de a,tendimento da Biblioteca deverão apresentar as 1 ' 

?b~as a serem.renovadas _e documento de identificação. ,_ ·. ' . · · ' .. , , . / ~ 

'An: 21. A reserva oe materiais'-o.çorrerá pessoalmen~e ,ou _vn-liné, fl~ando à -dis~osiÇão para -a retirada do 
- sÓÍicitaiite por 48 horas. A ]3i~liote~a notificará, por -e-mail; ó usu~io que a_; obrà re,s~rváda está -disponível _ 

para a n;~tiradà., ,' / . ' . . . ' . ' c· 
\ ' . . . . . . . ~ . . / . 

. § 1° As: reservas serão atendidas, rigorosamente; n~, ordem cronoLógica. e.m que forem soli.citadas, cabendo ao 
, < f··, . ( I ' t · ' · , 1 • ' ' . 

usuário acompan)lar a liberação da .reserva pela Biblioteca: · .. · · · - ~- 1' · I •· · 

:- • " \ • ..--· • . • ... • . '-.... • • • 1 • 

' § 2° O usu~io poderá solicitar a reserva de uma obra somente se não houver exemplares dessa obra disponíveis 
no ·:ac.ervo para -empré~tjmo. . . · · , ,. ·· · · · , · 

§ 3° O número de re~ervas permitido-ab usuário será igual à quantidade de itens que podem ser emprestados 
·. t -~ ,. . ' I . , , , ' ~- ,~.. ~ , - ' \ , a es e. _ . . . . . , .. " , _ . . . 

. { 

,Seção III , . 
~razos e Quantidades·' 

.- -.. 
'\ 

Art. 22. Às quantidades de obras disponíveis para o empréstimo e os ~raz:os de -devolução dos itens dacoleção 
Circulante _devem ser dyfinidos pelas Bibliotecas d~ IFSP,- considerando, para'tanto, o tainànho do àceivo .e _o 

. número de U9Uáriós 'reàis'~ potenciais da B'ibl.loteca. Além disso; devem-se usar, 'como pàrâmetro, os. dad~s'' 

' ~o ~uadro 1 abiDxo: ' . • · •• · ·~ 

\ -



- / 

.- / 

·. · § i 0 A · 9uantidade de iten~ refere-se a ex~mplares · d~ obras diferentes. · 
/, 

. ~ ~ 

_ ·§ 2° Par_a fins de · ordem administiati~a ou técnica, a Bibliot,eca poderá rec,luzir o prazo ·de devolução, a . 
quantidade- de. itens para eqtpréstimp ou soli~itar antecipadamente a dey~lução do· item emprestado. Nessas 
situações, os usuários serão previamente avisa_dos. . '~ . ,/"" · · _ ·, 

A - - . 

.Quadro l - Prazos e quantidades 
' . . 

/ 

'' 
., 1 ? • ~ .' ' :: ". • ';._, . "\ : - \ . 1;': • . ' ' I • ,' - -:\ 

_Art. 23. No período de férias escolare~ é p~rm!tidà a realização: de empréstip1os com prazo~ -estend~dos: j\ . 
. data limite da . devoluçâ'Q será . definida petas . Bibliote_cas dos cân.].pus. do IFSP .· A qujmticj:ade dê ·itens . 
( emprestados pm usuáriq, no período de f~rü(s,.de\ft{_ obedecer à-quantidade já estabelecida P'lfé,l os empréstimos 
' ·· regutarfs. · ·. · : · ~ · ' ' 1 · • • - • • • \ 

, CAPÍTULO VII~ 
-< • ' ~ 

\' 
DAS PENALIDADES . 

'\ 

Art~ 24. O 'não cumprimento d~s prazos por parie_ dos usufu.ios inScritos na Biblioteça implica na suspensão . 
- dodir~itb de novos ~rrmtésti~os e ren~vaçõé~ '/ .. / . . . : .' . -' . . \ . . . ~,· 

I. Após o pérí~d~- d~ susperts,ãô, o usu~io es~á ~litoiizadd a ~t~Íizm= ~s serviço·s da BibÚotçca -do quaÍ 
estev:e suspenso; ~ . · · ; · · .. , . _. . .. ·. , · . . 

II. · ' Q-·Ósu~io eni débito com·àBibli9teca ·deverá regularizar s~a/situação antes ,c:le se desligar do IFSP o~ 
. efetivar reniátrícula. · .. ·· · / · · 

• .·' ,1, // I·' 

~rt. 25. P~a cada. obra devolvida .em ~tràso p l;lS~ár~o ficar-á sus~enso pelo dobro de dias. 
' - . ' _ . . .. . - \ 

I. : A penalidade c,le que trat~ ~ caputdeste ,artigo refere-se a cada dia de atraso, aplicando-se a forma de 
· contagem.dn dias corridos; 1 ,. · . • . · · · . · · I · 1. , · . • . 

1 
• 

II. · Comprovada' a impossibilidade do coJUparecimeiÍto· do usuário à Bibli9teca · n~ d*a previstà, a 
pena:lidad~ poderá ser· retinida pelo ~iblioteéario; a não ser em cásos em 'que o usuário ainda;possa 
renovar os materiais em sua posse.pela Internet; . · . · · . · . · · · 

UI. . ·A penalidade d_Ç suspensão poderá ' s~~ substituída pelo bibliotecáriÓ por doação de livros, de acordo, 
. com á lista de interesse, conforme ~pêndice C. . . . . . . · - , . _ 

. , ÍV. . A penalidad~· para os emprés~imos espe9iais ser~ de do~s dias de-suspensão, se o período 'de . atraso ,for, , 
superior á duas horas. _ ·. · · : : · ·. · ·. · . · 

' 
~ ~ - 1 I • 

0 
• '- ,• ~ • I , - ~ fi/ ' , ' ' ~ 

· Art. 26. Em caso de ·'extravio ou dano do material de ac'eryo, .o usuário dev.-árepor a obra extraviada-ou 
danificada à Biblioteca do IFSP. 'Será _emitida Cruta .de Reposição 'do materiaf, conforme Apêndice B. Para os 

J casos, de irp.pó'ssibilid'ade d,a reposição, Ó usuári9 deverá indenizar o 1FSP no valor da obra extraviada oú 

· danific~ por me~o dê Guia de RecOIÍrlmento ,!União (G&U). ~ , . , . . ' . 

Jh r 

' ' 

/. '· 

/ . I . ·,, 

' .. . : ... 



,( .' ' 
:_ ( • ' • • t - ' • • -

Art. 27. A Biblioteca reserva-se ó direito de solicitar a devolução dos materiais emprestados que; estejam em 
atraso, a fim de resgatar o _patrimônio instituçimial. ·o usuário será avis~do previamente, pela Bibliot_eca, ,para ·. 
que regulatize sua situação e çstará sujeito a outras sanções administrativas e/ou acadêmicas. . ' . . . . - \ . ' 

' • I • 

A1_1. 28~ A-pen~lidade a que se· ref~re este · capítUlo segue os .. procedimentos das normas 'estabelecidas pelo 
Regime Disciplinar do Çorpo Disánte, para usuários discentes, e p~lo Estatuto do -Servidor Público, para os · 
usuáfios docentes e téénico-administfativos·, e não isenta ~ _usuário de outras sanções estabelecidas. 

' I \ ';. • • 

~cÂPÍTilLO VIII· 
DO USO DOS COMPUTADORES E DO ACESSO À INTERNET 

• ' • • ,~ ' ., 

1 

: -

1 

~~ I • . • • • --. • r • • . • • 

~ . _.. I-

Art. 29: Os computadores da Biblioteca poderão ser utilizados mediante ~s seguintes regras: 
" ~ . \ .. - . 

< C o usuário deve s,alicitar a pm sel"Vidor.da Bibliotec.a a autorização para utilizaÇão do equipamento; . 
II. . a Bibl~oteca lpcal de[lrurá O, tehipo máXimo de utilização dos 'co~putadores, pelo usu~io, de acordo 

coni · ~s demandas locàis; .. _.1 • • . . • ' . 

· .II[ -d~vem ser respeitadas .as normas complementares de utilização, estàbefecidas pela Coorderiadoria de ' . 
' Tecnologia da,Jnformação (CTI) do câmpus: ( 

. Art. 30. Será vedado ao :usuário: _ 

· L acessar ' pági~as COill ·conteúdos indevidos ou ·não pertineQ.tes às ati vidades ·acadêmicas, tàis . como: 
viol~ncia, pornografia, jogos, bate-papo, ·etc.; · 

· I.L instalai' softwares; . · \ 
III. ' a~te~.ar as configurações das m4quihas e do sist~ma. ., 

. \ . . " . . . ' \ . . . . . . 

Art.31 Quàlquervio~a~~o àsregr~s estabelecidas oc~isio,nará ao usuário s~spén;ão de uso· dos coinputador~s 
·em um dià; estándo sl.tj.eito ao registro .de ocorrênCia. · " \ · 

'I 

CAPÍTULO IX 
\ DOUSO DO GU;-\RDA-VOLUMES 

· Àrt. 32. O ·acesso ao acervo .da Biblioteca somente será feito mediante a guatda de materiais 'pessoai~ ·no · 
. ' \ - __ , . 

guar~a:.volumes. . · · ( 

Párágrafo único. A Biblioteca não se responsabiliza pelos materiais d~ixados no guarda!.:volumes. · · ~ 
. ""' ~ - .. , - - \ ' ' 

.Àrt. ~3. Os guarda-volumes são ·de uso colet~vq e destinam-,se: à guarda de mochilas, bolsas, pastas, lanches 
· ou sim.ilares"durante a permanência do usuário na Bibliotec~. · . , · - · 

f . • . . . " ' . ' . . 

Art. 34~ . Se çonstatado qlJ.e os materiais particulares foram deixados Q.o .gqarda-volúnies além do período 
diário, á utilização indevida acarretará eni ocorrência. i 

..--: . " • r • ~ 

1
Art. 35.-Em caso de perda, da chave"dó,l armário, o usuário deverá ressarcir a Bibli~teca .. 

/ / ' . 

· ( .... 

·CAPÍTULO X 
. DECLMUÇ_ÃODKNADACONSTA 

) / ' I \ I \ ~ ' -

Art. 3~. A Declaração~ de Nada Consta será emitida aos s~rvidores e alunos ~não póssuam , débitos, 
pendências ou-materiais em atraso com a Biblioteca. - · ~ - -

-., ~ • 1 ~ ' I .. 

I ' '- } > 

. . . . - . 
' . . \ 

-~ • ~- ' ~' . i( .., __ 

- ' ' ' ,_, 
\ 

' 



(
' 

. ' I 

. ,. 
·§ .• :J9 Os servidqres do lFSP deverão aprese:q.tar a DeclaraÇão d~ N(lda Consta ao setor de RH ou 

· correspondente, na ocasião de seu desligamento do c~pus ou do IFSP . 

. § 2° Os alunos deverão apreseti'tar à Declaração de Nada Consta àCciordenadoria de Registros Acadêmicos -' 
(CRA), na ocasião do-trancamento de matrícula, canéelamento ou conclusão do curso. · · 

'< ' • • I ' 

§ ·3~ A ' Declara~ão de Na~aÇonsta será~mitid~, a. outrps setores do câmpus e aos usuários_ quetfizerem a 
solicitação - · -' , , ~ · ·' · ·· · · · - - . . . . . . ' . ' '\ . . 

. ':....._ _. . , . I 

§4° A fleclatação de Nàda Consta poderá ser emitida pelos alunos~ servidores, por meio do ác/esso, com login 
_e. senha, à ár.ea ~xclusiva do usuário, no sistema da Biblioteca. · 

§5°~ Ein càsos de ,impossibilidade .de-emissão da Declaração de N~da ConsÍá p~lo ·sistema da BibÍioteca, o . 
usuário deve .solicitá-la à Biblioteea, ~-qyal emitirá 'o docwriento _cmlforme o modelo do Apêlldice D;_ ' ' 

. / . CAPÍTULOXI .. \ 
. DOS DI~lTOS .E ilEVERES DOS USUÁRIOS 

Art. 3'7. São direitos dos usuários: '\ 

. ~ \ \ ( ' . ~ 

_ L ter acesso gratuito aos .serviços ·e . produtos .da Biblioteca para fins de consulta local e eJillpréstimo , 
domiciliar, nesse último caso, exéhisivamente, para· a c(l,munid_ad~ interna; ~· 1 • • . • 

• ., - • • ·1.. • 

II. ·· circular livremente pelo espaço daBiblióteca; 
III. -. receber atendimento eficient~ por parte dos servidores da :aiblioteca; . 
IV. · apfese.ntat suas sugestt,es 'e ~rítica.s para melhoria ~o~ serviços e prpdutos oferecidos. " 

-A.rt. 38. são cteveres.-dos asuáriôs: 
. - ' 

. I. 

- II. 

IIT. 
IV. 
' . v. 

· VI. 
VII . .. 

.• - • t 

-o~edeçer às' normas es~belecidas ~~ste Regulamento -e nas ' demais normas complementares'"' 
estabelecidas pela Direção-Geral do..câmlms;·- · ·, . '· -, , 

_entrar na área·do acerV-O-sem mochilas,. sacolas é bolsas. O,u_suário.deverá Ütilizar o. serviço de guarda- -
' volu.Ines da Biblioteca; . ,_ . ' . . , I . - ' . ' \ 

devolver o material e~prestado ha datÇI estabelecida; ; ' . ' 
preservar o patrimônio e () acerv.ô da Bibiioteca; ' · 
r~pdr ou indeniz'!f o. IFSP pelo patrimônio fXtraviaqo ou danificado; 

. respeitar os 'servidore,s e demais usuários da l3ibliot~ca; · 

\ . tiii. 
nãg. u~ilizar aparelhos 'sonoros nem falar ao 9elular nas dependênCias d.a Biblioteca; 
não fumar; beqer ~/oÚ COqlei iias.dependências' da Biblioteca; 

IX. - ,informar à Biblioteca so\Jre seu desligàniento (cancelamento, conelusão ou trancamento de curso) da 
:instituiÇão; para que seu cadas~rosej& iíi~ttivadci. - . ' · · , · - . · 

r. . 
, I 

CAPÍTULO XII 
DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

A~~ 39~ A-Coordenadoria 'ç~~· Bibfiotec~s, juntamente com CÍ(s) bibliotecário(s)-dó câmpus, poderão emitir . 
. normas c~mplemeht~es a este reguiamento~ em ·confofiÍlidade com ·a Oireção-Geral' do câmpus,-no que se 
refere às esp-ecificidades locais e aos. cas@s omissos, não previstos neste regtJlataento. · 
~ . • ' ' ·.I ~ ~ . • I 

A·rt. 40. Este regulamento entrará em vigor mi datà da su~ublicação. . . . . . . 

. > 
. I 

/ 

·/ 

-I 
\ ' 

/ 
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· . · . · · . · nA'Jmuc~çÃo ·- · · . . · 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCÀÇÃO, CIÊNCIA E T'EÇNOLOGIADÉ SÃO PAULO 

COOIIDE~ADORIA DE BIBLIOTECAS 

APÊNDICE B- REPOSIÇÃO DÉ MATERIAL ~XTRA VIADÓ OU DAN~FICADO 

.. 

. ( 
I:;>eclararilos, 'Pat-a os -devidos · fins, que o u.suári~ ·...,.......,.----------,-----,-------'--,--'--------l.,---

/ 

-~-----7·_'_·---,.----~~-.,...---- prontuário 'n° ·~----'--:---,---.,-----realizou \reposição . 

) danificado do acê'Ivo da Biblioteca do IFSf- C~p~s -----'------
1 

_ ___J_~'"_---:. ,--:-. de material ( ·· ) extraviado ( 

. Referênci~ .do rriat~riat extraviádo/danificado 
-. , 

Referência do materíal restituído 
. 

'-· 

,·· 

' 
... 

· N° tpmbo e patrimônio 
/ 

.. 

. -r·· 

..:. 

' ' 

. / ' 

_) nforinamos _que' a o~orrência constará nq prontuário do usuário e da obra extraviada/danificada, sendo 
a situação cadasfr~ do usú.U:io regul~izad~ a p~rtir da presente data. . .. . . ' . 

' 
Data: __ / __ / ____ . . · 

I 

Incluir carimbo da biblioteca Assiriatirra do servidor responsável pelo recebimento 

.: 

' · 

' . .. ·-/ 
. I 

. ' 
\ 

. ' . \ 

· .-!' - . ( 
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, MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO . ~· 
INSTITUTO FEDEAAL DE EDÜCAÇÃO,-CIÊNÇIA E-TECNOLOGIA DE SÃO PAUL~l 

,_... ' , · cooRDENADORIA 'DE BmLIOTECAS ,. · · , · · " 

APÊNDICE A- TERMO :QE RESPONSABILIDÁDE 

O -emprésti~ó do~ic'Ü~ar de ~ate~ia~s .nas Bi~liotecas dos c~p~s do.Ins~ituto Féder~l de Educaç~?· ~iêncía ' ' 
eTecnologta de Sap-Paulo esta cond1c10nado,as regras estabelecidas no _Regulamento de U§o das Btbhotecas: 

' - ' ' ' I 

• os materiais podem ser retirados pelos alunos e servidores: por pr~os é quantidades determinadas pela . 
; - ' ' I \ ' ' ' 

. 8iblio,teca . do • câtppus~ · mediante apresentaç'ão d~ cartéiri~~ · estudantil, identificação funcional 
(servidores) ou. do_ctun:énto oficial com foto: · . · . . · . _ . . . . 

e . o não cumprirr'tento do~ _ prazos pqr ~àrte dosusuáfios íns.critos .na BibUoteca-imp'lica a suspensão dd 
direito de ~ovo.s 'empré.stirnos e renotáçõe~t . - . · · · · . 

· - o usuário é r~sponsável pelo material que estivei em sua posse, comprometendo-se em devolvê-lo no 
mesmo éstado em que ~ recebeu. _ 1 

• • • • ' · , • o 

e eii,l ~caso de ·éxtravio·; ràsiiras, anotações ou o~tros danos 'à obra émprest!ida, ·a Biblióteca êleve . se~ 
iJ;nediataniente comunicada. Em. casos de indenizaçãq ·ou reposição, _o usuário terá uni prazo de 30 
(trinta) dias corridos, -contados a partir da-respectiva notificação, para regulariz~ a: situãção. 

I I ._.. ....... .- • ' ·• • ~~ . ~ . • • - ... . • I . 

-; .; .- -· ~---- ' ~ . . 

2. Deelaro ter li4o: as regras~stabeiecidas ilest(( .Regularríento dé Uso das' Bibliotecas do IFSP,'-estando ciente -
e de aéorçlo corrí é las. ' . I . ' ' ' I _, - ' ~ . / • 

. •• ,_ . '" I 

3. Com anuência ao referido termo, solicito utilizar os serviços oferecidos pela Biblioteca, comprometendo­
me enfinformar,alterações dos meils.dados cada~trais semesfr~Ú~ente QU quando OCOIT~erem. 

· I / , I 

de 1 de 20 
-~ .. ----,-,---~ ( 

Assinatura qo aluno Assinátura do responsável 

E-mail do responsável 

I · 

. .\ .. 
/ 

'. '-

. I 

.. 
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MINISTÉRIO Pi\ EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL~ DE EDUCAÇÃO, CIÊNCl€\ E ,J;ECNOLOGIA pE SÃO PAULO 

. . - . COORDENADORL\ DE B~BLIOTECAS . : 

· APÊNDICE c'f~- ~ENALf~ADKALtE~ATIVA 
. ; 

·' 
, I 'I' • ' . ,. ' • \' • '"- . - ~ · - • I ' . . , , ,' 

. A pen,ali(ilade altemativà foi instituída para poss~bilitar, aos ~~úários suspensospor.longôs períod,os, a .troca 
é do peóodp de suspensão pela dõaÇªo de material·bibliográficó ou mul~imídia d~ten:Ílinadospéla biblioteca. 

- ' '· ! 
. / _,... ' - , . l . ' ' 

Sqmente ,o usuário suspenso poderá fazer uso da penalidaçle ~lteniativa. O material doado não incide em < 

.. érédito para· isenção 'de penalidade futurá. ' · . - . . · · 
" ~ ~ • I I ~ '\ \ ' 

. ÚSJnateriais doados deverão estar em boas condiÇões de uso e atender àos critérios estipulados pela Biblioteca 
. ( e pela Política de Qesenvolvimento 'de1Çoleção. _ . ". · . · .. _ · · _ ' ·. - . 

- ' • • ' ,' - ' • - -~ - f • - .. : " , .~ ~ : . • ' I ' 

Previamente,, a Biblioteca deverá; estabelecer --~ lista d~ títulos, indicados em conformidade COIIl o período de 
- - . \, " '---. .. \ \ ' . --- , 
suspensao.a ser retuado, conforme q_uádro abatxo:_ · · · 

... 
I . , 

. Período decSuspensão . 

;-' \ / /í ' 

) 4 
. 

28 . -
~-

'· ·-
j -- / 

2!),. 35 

J6-em diànte 
/ 

.. 
I 'I 

' ' 

'' 
\ , 

.. 
I' 

1 . . 

\ 

Lista· de títulos. 
indicados 

I 

Ljsta 1 
· 1 exémplâr, 

Lista 2 -
·1 exemplar 

Lista 3 
2· exemplares 

l . 

, I 

- i' -
~ 

\ 

·' / 

I . ( 

I 

·Exemplo de uso 
' ' 

· Título§· de Literatura · - ·. '. ' ' . ·. 1 . .· 
Qbras usadas ern projetos da 
' Biblioteca · 

M"Qlt,imídia . ~ 
Títulos complell1~ntares ou da ementa 

. dÓ lclrrso · 
' ' ·' 

Tí~los que constam da ementa dos 
'. ' 

' 

' -' 

' , 
"i 

.r 
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. -· nA EDUCAÇÃO 
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INSTri;U'l'O FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLO-GIA DE SÃO PAULO 
COORDENM>ORIA DE BIBLIOTECAS 

APÊNDICE' D ~- DECLÁRÀÇÃO DE NADA CONSTA . : ' . , . 

' . \ ,. 

, .. 

\ 
, Declaramos que não constam irregularidades e nem pendências ·. no cadastro do 

• I - I ' . ' . 
usuáiió ' . prontuariO ' no 

· ' . . ,-na Biblioteca do :JfSP - Câmpus . _ . 

. ./ 

" ·. Declaramos ainda que, após emj~-são deste documento, o cad~stfo do referido .usuário será iriati'vado:_ 
. I . . c 

' 

Data:_· _/ __ ·/...,.---,---~ 
Incluir carinibo da biblioteca 

.. 
: 

' ·· 

'· 

,, 

' '' 

' . 

\ 

/ 

Assinatu,ra do servidor · 

'.I . 

I 

\ 

/ , 

•. 
"- .·· 

) 

.. 

, · 

.. 
-,., 




