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REGIMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA

DA MISSAO:

Art. 1° - Prestar servicos de natureza informativa, no ambito do Instituto
Superior de Tecnologia de Paracambi — IST/Paracambi — e fora dele, de
forma eficiente, precisa e tempestiva.

8§ 1°. O objetivo da biblioteca do Instituto Superior de Tecnologia de

Paracambi é 0 apoio ao ensino, pesquisa e extensao.

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL:

Art. 2° - A biblioteca subordina-se a diretoria do Instituto Superior de
Tecnologia de Paracambi — FAETEC.

DA COMPETENCIA:

Art. 3° - Compete a biblioteca os servicos de coleta, tratamento,
armazenamento, recuperacao e disseminacédo da informagao em suas
diferentes manifestac6es, bem como informacgdes necessarias ao
desempenho das atividades fins e meio do IST/Paracambi e dos seus

respectivos servicos.

DA RESPONSABILIDADE TECNICA:

Art. 4° - Consoante o disposto no art. 5°, XIll, da Constituicdo Federal,
combinado com o art. 2° da Lei 8.628, de 19 de janeiro de 1988 e art. 6° da
Lei 4.084, de 30 de junho de 1962, a responsabilidade técnica pela
organizacao e direcdo da biblioteca é de competéncia de profissional
especializado, com graduacdo em biblioteconomia, e devidamente

registrado no conselho Regional de Biblioteconomia — 72 Regiao.
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DO ACERVO E DOS RECURSOS INFORMACIONAIS:
Art. 5° - O acervo é constituido de livros e periddicos, obras de referéncia,
CDs, DVD’s, fitas de video, publicagdes oficiais, documentos afins, outros
materiais que vierem a ser incorporados ao seus patriménio e acesso a

redes de informacgdes on-line.

§ 1° O desenvolvimento da colecdo se dara através de doacdo, permuta,
compra, convénio ou por outros meios admitidos em lei e sera

obrigatoriamente registrado pela biblioteca.

8§ 2°. As doacg0es serdo incorporadas ao acervo apos andlise de pertinéncia.
Os itens nédo pertinentes serdo repassados para outras unidades de

informacao.

DA BIBLIOTECA VIRTUAL:

Art. 6° - A Biblioteca do IST/Paracambi envidara esforgos para
implantacdo e permanente atualizacdo da pagina da Biblioteca em seu site

na Rede Mundial de Computadores — Internet.

DO ACESSO AO MEIO DIGITAL

Art. 7° - A Biblioteca do IST/Paracambi, propicia aos usuarios 0 acesso as
informagdes disponiveis na Rede Internet, CD ROM, DVD’s, disco

magnético e outros suportes.

Art. 8° - Na&o é permitido o acesso a Rede Intemet e a utilizacdo dos
equipamentos da Biblioteca da IST/Paracambi para bate-papo (Chat),
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correio eletronico, transferéncia de programas (Download), jogos, audio e

visita a paginas cujo conteudo ndo seja de interesse técnico-cientifico.

DOS USUARIOS:

Art. 9° - A Biblioteca tem como usuarios os alunos, professores, servidores
ativos e estagiarios.

DO SERVICO DE REFERENCIA:

Art. 10° - O servigo de referéncia consiste no atendimento as demandas de
informacéo, bem como orienta¢des aos usuarios quanto ao uso da

biblioteca e seus recursos informacionais.

8§ 1°. O pedido de pesquisa, para efeitos de estatistica, devera ser efetuado
em formulario préprio, via e-mail ou por escrito.
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

Art. 11° - A biblioteca permanecera aberta de segunda a sexta-feira no
periodo de 08:00 as 21:00 horas, com um intervalo entre 12:00 e 13:00

horas para o almoco.

DA CONSULTA:

Art. 12° - A consulta de acervo sera de livre acesso as estantes e permitido

a todos os interessados.
Art. 13° - Destinam-se somente a consulta:
Indices bibliograficos;
¢+ Obras de referéncia (enciclopédias, abstracts, dicionarios e manuais
de referéncia);
%+ Obras de elevado valor ou raras;
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¢ Obras assiduamente consultadas e das quais a biblioteca possua um
unico exemplar;

++ Outras obras a critério do (a) bibliotecéario (a).

Art. 14° - As obras somente destinadas a consulta apresentardo um marca:
tarja vermelha.

Art. 15° - As obras marcadas com a tarja vermelha somente poderao ser
consultadas nas dependéncias da biblioteca. O usuario devera assinar uma
ficha para cada obra de consulta retirada para reprografia, mediante a
apresentacdo da carteira de identidade original. Até o momento da
devolucéo das obras retiradas para reprografia, um documento original de

identidade do usuario devera ficar mantido no setor.

Art. 16° - O empréstimo sera permitido aos alunos, professores, servidores

ativos e estagiarios devidamente cadastrados no sistema de empréstimo.

§ 1°. E de responsabilidade do usuério as obras que estdo em seu poder,
sendo imprescindivel a presenca do usuario no momento da efetivacéo do

empréstimo, devolucéo, reserva e renovacao.

Art. 17° - As obras poderao ser tiradas por empréstimo pelo prazo de 7
(sete)

dias, assinalando em formulario afixado no interior da obra, cabendo uma
renovacao por 4 (quatro) obras mais solicitadas, renovacao por periodo, 7
dias obras menos solicitadas, desde que néo haja reserva da obra por outro

usuario.
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Art. 18° — O empréstimo & intransferivel.

Art. 19° — Para renovacdo devera o usuario comparecer a biblioteca de

posse do respectivo exemplar. No dia da data de vencimento da devolucéo.

Art. 20° — As obras poderéo ser reservadas, salvo a condicdo apresentada
no art. 13°, bastando que o interessado solicite registro no sistema, devendo
ser observada a ordem cronolégica dos pedidos, com validade de 48 horas,

apos notificacdo por e-mail.

Art. 21° — E vedado que um usuério faca simultaneamente empréstimo e
reserva de uma mesma obra.

Art. 22° — Os alunos terdo prioridade quanto ao empréstimo de obras.

Art. 23° — Cessando o prazo de devolucdo, a biblioteca emitird aviso de

cobranca, com prazo de 24 horas para sua efetivacéo.

§ 1°. O usuario inadimplente ficara impedido de utilizar os servigos de
(empréstimo domiciliar, reserva e renovacao de empréstimo entre
Biblioteca.) até que regularize sua situacao perante a biblioteca. A
penalidade sera de 3 (trés) dias Uteis de suspenséo para cada dia de atraso.
contando a partir do dia seguinte ao marcado para a devolucdo, incluindo a
contagem de sabados, domingos e feriados.

Para material bibliografico do qual conste pedido de reserva e
empréstimo entre bibliotecas o nimero de dias por atraso, na devolucéo,
sera contado em dobro, para efeito de suspenséo de utilizacdo dos servigos

de circulacéo e empréstimo.
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§ 2°. Esgotados os recursos de cobranga, a biblioteca comunicara o fato a

secretaria do IST/Paracambi para as providéncias cabiveis.

Art. 24° — O usuario que se ausentar em decorréncia de férias licenca,
recesso etc., por periodo superior a 10 (dez) dias, devera providenciar

devolucéo de todo material bibliografico sob sua responsabilidade.

Art. 25° — Cabera a Secretaria do 1ST/Paracambi, antes de efetivar o
desligamento, emissdes de declaracdes, certificados ou diplomas
transferéncias ou mudancas de cursos de alunos, desligamento ou
transferéncias de professores, servidores e estagiarios, exigir-lhes
declaracao de nada consta, a ser emitida pelo servico de referéncia e

assinado por servidor lotado na biblioteca.

DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADE :

Art. 26 — S&o deveres do usuario:

| — preservar o acervo bibliografico, que € patriménio publico;

Il — abster-se da pratica de atos que possam perturbar o siléncio necessario
a concentracao dos que estiverem presentes para estudo e pesquisa na
biblioteca;

I11 - n&o retirar material da biblioteca sem o efetivo registro do empréstimo;

IV — depositar sobre a mesa o material bibliogréafico retirado das estantes.
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Art. 27° — O extravio ou danificacdo de obra importara na reposicdo, com
exemplar idéntico ou outro que a biblioteca indicar, caso a obra esteja

esgotada, no prazo maximo de trinta dias.

DA ESTATISTICA:

Art. 28° — A biblioteca coletara mensalmente dados estatisticos
relacionados as suas atividades. Os dados serdo divulgados ao final de cada

semestre.

DO INTERCAMBIO, CONVENIOS E DO GRUPO DE
DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO JURIDICA.

Art. 29° — A biblioteca mantera permanente entrosamento com unidades de
informacao, objetivando intercambio de informacéo e publicacdes,

aprimoramento e padronizagao dos servicos.

8 1°. As instituicOes externas poderao, tendo em vista o interesse do
IST/Paracambi, solicitar empréstimo a biblioteca, devendo para tanto fazer
0 pedido por escrito e assinado pelo servidor que se responsabilizara pelo

empréstimo.

8§ 2°. O prazo para 0 emprestimo citado no paragrafo anterior sera
determinado por ocasido da solicitacdo, apds analise das variaveis

envolvidas.
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Art. 30° — Sera formalizado intercambio, de iniciativa do IST/Paracambi,

com a assinatura de convénio com outras institui¢ces, quando a

circunstancia requerer.

DO DESCARTE:

Art. 31° — Seré realizado descarte ou desbaste, sempre que se fizer
necessario e com a anuéncia do Bibliotecario (a), norteado por metodologia
que analise o material sob os aspectos de uso, atualizacdo, duplicidade e

pertinéncia. Acervo para descarte avaliacdo do Bibliotecério e Professores.

DA DOCUMENTACAO HISTORICA:

Art. 32° — Fica instituido na biblioteca o servigo de documentacéo historica

do IST/Paracambi, destinado a preservar a memoria da Instituicao.

Paragrafo Unico: Este servico mantera permanente entrosamento com o0s

centros de documentacdo histérica do pais.

DAS DISPOSICOES GERAIS:

Art. 33 — As duvidas suscitadas na aplicacdo deste regimento e 0s casos
omissos serdo objetos de deliberagéo pelo (a) bibliotecario (a) ou seu

superior hierarquico e comisséo da Biblioteca do IST.
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SERVICOS
INSCRICAO:

Os usuarios deverdo fazer sua inscricdo mediante a carteira de matricula do curso.

EMPRESTIMO DOMICILIAR:

O empréstimo é pessoal e intransferivel. O usuério sera responsavel pela guarda e
conservacao da (s) obra (s) emprestada (S) em seu nome;

Seré permitido o empréstimo de até 03 (trés) obras pelo prazo de 07 (sete) dias, podendo
renovar por mais 02 (duas) vezes, caso nao tenha reserva da publicagdo. O usuario em
débito com a Biblioteca por mais 30 (trinta) dias ficara suspenso em retirar qualquer
material bibliogréfico;

N&o sera permitida o empréstimo das publicacGes Especiais: Livros com tarja vermelha,
Obras de referéncia (atlas, dicionarios, enciclopédias e mapas) e midias de TCC. Este
acervo destina-se a consulta na Biblioteca;

A renovacéo devera ser feita pelo usuério na Biblioteca.

ACESSO AO ACERVO:

O usuario nao tem livre acesso as estantes e devera solicitar a pesquisa aos atendentes
da Biblioteca;

Ndo sera permitida a entrada de usuério portando bolsas, sacolas, mochilas ou similares,
0s pertencentes deverdo ficar no guarda-volumes;

OBS.: O guarda-volumes s6 podera ser utilizado enquanto o usuério estiver dentro da
Biblioteca (A Biblioteca ndo se responsabiliza por objetos e pertences de valor, bem
como valores em espécie deixados no guarda-volumes). Ao sair da Biblioteca desocupar
0 armario e devolver a chave para utilizacdo por parte de outro usuario. As chaves do
guarda-volumes que ndo forem devolvidas por qualquer motivo deveréa ser restituidas;

No momento da entrada na Biblioteca o usuario devera assinar o Livro de Presenca;
O usuario devera observar as seguintes recomendagdes: ndo fumar, falar em voz baixa,
ndo portar bebidas e/ou alimentos e ndo utilizar telefone celular no recinto da

Biblioteca;

Faz siléncio em respeito aos colegas e colaborar com a conservacao do acervo e do
mobiliario.
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ACESSO A INTERNET:

O acesso a este servico é monitorado;

N&o é permitido o acesso a home page erdtica, salas de bate-papos;

Podera ser feito copia e dowload somente com dispositivo removivel (pen drive);

E de responsabilidade do usuario a integridade fisica das méaquinas e periféricos
utilizados.

OUTROS SERVICOS

Normalizacdo ABNT NBR 14724 Informacdo e Documentacao — Trabalhos
Académicos;

Trabalhos Académicos (Manual para elaboragdo do Trabalho de Conclusédo de Curso
IST);

Ficha Catalogréfica

O usuario devera solicitar o formulario na Biblioteca e preencher com os dados do TCC
e anexar a folha de rosto, sumario e o resumo. A ficha catalografica sera enviada para o
e-mail do usuario no prazo de 48 horas.

BASE DE DADOS (GNUTECA - PESQUISA)

BIBLIOTECAS VITUAIS

Biblioteca Digital pelo Mundo

Biblioteca Nacional Digital do Brasil

Biblioteca Virtual de Inovacgdo Tecnoldgica

Biblioteca Virtual de Meio Ambiente da Baixada Fluminense
Embrapa

Ministério do Meio Ambiente

Ministério da Ciéncia e Tecnologia

CT Ciéncia e Tecnologia

IBICT Prossiga RNP Rede Nacional de Ensino e Pesquisa
Fiocruz
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E BOOKS (sites que disponibilizam livros para impresséo)

Blog Ebooks, Cultura Académica, Dominio Publico, Brasiliana USP, Ebook Cult,
Googlelivros.

JORNAIS ELETRONICOS

O Globo, Correio Web, Diérip de Pernambuco, Jornal do Brasil, O Estado de S&o Paulo,
G1, Jornal da Ciéncia, Veja, Epoca

REVISTAS ELETRONICAS

Revista Eletronica de Sistemas de Informacédo Controle e Automacao

Revista Eletronica de Iniciacdo Cientifica (SBC)

Revista Eletronica de Visualizacdo, Sistemas Interativos e Reconhecimento de Padrdes
Revista Linux

Informatica na Educacao

Ciéncia Hoje

Scientific American Brasil

Revista Eletronica de Sistema de Informacao

Terra Didatica

Ambiente e Sociedade

Revista Brasileira Educacdo Ambiental
Revista Brasileira de Gestdao Ambiental
Revista Brasileira de Recursos Hidricos
Revista Estudos Ambientais

Revista Gestdo Social e Ambiental
Salde & Ambiente Revista

Revista Brasileira de Geografia
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