MANUAL DE USUARIO DA BIBLIOTECA

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Segunda a Sexta- feira
7:30h as 21:30h

CADASTRO DE USUARIOS

& Discentes, docentes, servidores técnico administrativos
, funcionarios terceirizados e estagiarios podem solicitar
seu cadastramento no balcao de atendimento para utilizar
os servicos da biblioteca;

4 O vinculo com a Biblioteca se desfaz com o trancamento
da matricula, transferéncia, abandono ou conclusao do
curso.

ACERVO

€@ O Acervo é composto por livros, periédicos, Folhetos,
TCC, CDs, DVDs e E-book;

@ Todos os titulos de livros tém um exemplar reservado
para ser consultado na Biblioteca;

@ Todo material que estiver em consulta externa ou

interna devera ser devolvido no maximo até as 21:00h,
caso contrario estarao sujeitos a penalidades.

EMPRESTIMO DE MATERIAIS

@ Os usuarios sé poderio utilizar o servico de empréstimo
apos o cadastro na Biblioteca;

@ Dois exemplares iguais ndo poderdao ser emprestados
para 0 mesmo usuario;

& O limite de volumes emprestados e os prazos de
devolucao sao de até 3 titulos com o prazo de 7 dias para
devolucao;

€ O material emprestado podera ser renovado, estando o
usuario em situacao regular, mediante apresentacao do
exemplar para o registro do novo prazo, salvo se houver
pedido de reserva por outro usuario;

€ O usuario deve zelar pelo material bibliografico em seu
poder, nao fazer anotacoes ou rasuras.

RESERVA

€ Quando o material ndo estiver disponivel podera ser
colocado em lista de espera (OBS: O livro reservado ficara
disponivel pelo prazo de 24h para o primeiro da lista, apés
esse periodo o material passara para o usuario seguinte;

& E vedada a reserva de material ao usuario que esteja sob
a penalidade de suspensao de direitos junto a Biblioteca;

@ A reserva n3o sera permitida para o mesmo titulo, nem
para qualquer material ainda em poder do usuario;

€@ Compete ao usuario o acompanhamento da lista de
espera.

MULTAS E PENALIDADES

@ A devolucio do material bibliografico fora do prazo
implicara em suspensao por dois dias uteis por cada
material em atraso;

€ No caso de perda ou danificacido da obra, o usuario
devera substituir por outro igual, ou no caso de obra
esgotada, por outro exemplar similar;

@ Ficara suspenso o servico de empréstimo para usuarios
com qualquer pendéncia na biblioteca;
€ O usuario com pendéncia na biblioteca no final do
semestre ou ano letivo ficara impedido de matricular-se,
receber o diploma ou qualquer outro documento até
regularizar sua situacao na biblioteca e pegar o atestado de
“nada consta”.

SERVICOS

& Acesso aos computadores para pesquisa;

@ Acesso a area de estudo e outras atividades de cunho
académico individual através das cabines e em grupo
através das salas;

€ Empréstimo domiciliar e local (consulta);

@ Reserva de titulos;

@ Orientacio a pesquisa;

@ Disseminacio seletiva da informacao;

€ Treinamento de usuarios para a utilizacio da Biblioteca.

NORMAS DE CONDUTA

€ Materiais consultados e/ou retirados da estante deverdo
ser devolvidos no balcao de atendimento;

€ Os computadores sio exclusivos para elaboracio de
trabalhos e pesquisas nao sendo permitido o acesso a
salas de bate papo, jogos, musicas, Whats App, Facebook,
Instagram, You Tube, entre outros;

€ Manter o celular no silencioso;

€ Nio consumir alimentos e bebidas;

& N3o fumar;

€ Manter siléncio;

@ Preservar o acervo que se constitui em um bem comum
aos usuarios;

€ O n3o cumprimento das normas estabelecidas no
manual da biblioteca acarretara em suspensao do uso dos
servicos.

O documento completo com o regulamento interno da
Biblioteca esta disponivel no setor e podera ser solicitado
no balcao de atendimento.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO -
IF BAIANO

BR-349, Km 14 - Zona Rural, Bom Jesus da Lapa
- BA, 47600-000

Contato: biblioteca@lapa.ifbaiano.edu.br

EQUIPE
Catarina Assis — Bibliotecaria - CRB 5/2011

Isaac Jesus — Auxiliar de Biblioteca
Ludgero Neto — Assistente em Administragao

Bom Jesus da Lapa - Bahia
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