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CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1. O Sistema de Bibliotecas (SISBI) da Universidade Federal Rural do Semi-Arido
(UFERSA), é um unidade suplementar vinculada a Reitoria:

l. sua missdo é prestar servicos de informacdo técnica e cientifica de qualidade as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, contribuindo assim, com o processo de
fortalecimento da ciéncia, tecnologia, inovacdo e desenvolvimento do semiérido
brasileiro. Fazem parte do SISBI:

a) Biblioteca Orlando Teixeira (BOT)

b) Biblioteca Campus Angicos (BCA)

c) Biblioteca Campus Caratbas (BCC)

d) Biblioteca Campus Pau dos Ferros (BCP)

. estdo sujeitos ao cumprimento deste Manual, todos os usudrios, independente da sua
categoria de usuario.

Parégrafo Unico: O SISBI é regulamentado através da Resolugdo XX/2017, aprovada pelo
Conselho Universitario (CONSUNI) da UFERSA.

CAPITULO Il - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 2. O Horério para atendimento ao usuario e funcionamento dos setores e/ou ambientes, seguem
as especificidades de cada biblioteca, em conformidade com o calendéario académico da Instituicao.
l. o horério deve estar afixado na entrada de cada unidade.

Art.3. As Bibliotecas poderdo ser fechadas diante de periodo necessario para reunides, cursos,
realizacdo de servigos estruturais/manutencédo e outras necessidades temporarias.
l. as alteragbes no horério de atendimento dos setores e seus servigos serdo informadas
no proprio setor e/ou no site da Instituicao e redes sociais.

Parégrafo unico: Quando, por motivo superior, houver necessidade de alteracdo no horério
de atendimento de todas as unidades do SISBI, estes seréo estabelecidos pela Direcéo junto
a cada Coordenacéo de Biblioteca local.

CAPITULO Il - DO ACERVO

Art. 4. A Consulta ao acervo é de livre acesso ao usuario.
Art. 5. O Acervo do SISBI é formado por:

l. acervo circulante: livros abrangendo as areas do conhecimento: Ciéncias Exatas e da
Terra, Ciéncias Bioldgicas, Engenharias, Ciéncias da Salde, Ciéncias Agrarias,
Sociais Aplicadas, Ciéncias Humanas, Linguistica, Letras e Artes;

. obras de referéncia: publicacdes de consulta répida, sdo consideradas obras de
referéncia as enciclopédias, dicionarios, atlas, biografias, dentre outros;



1. colecbes especiais: formada por diferentes cole¢cBes, como TCC’s, Periddicos,
Eventos, Cole¢do Mossoroense, Multimeios (VHS, CD-Rom, DVD), Bases de
pesquisa (Portal da CAPES), Repositorios (Biblioteca Digital de Teses e
Dissertac0es-BDTD) e Biblioteca Virtual,

Parégrafo Unico. Diante da utilizacdo inadequada dos materiais que formam o acervo, causando
dano irrepardvel ao material, 0 usuario devera providenciar a reposi¢do do material conforme
descrito no CAPITULO VIII (Das Perdas, danos e furtos).

Art. 6. No sistema, as cole¢des sdo categorizadas em status Especial, Regular ou Personalizado.

CAPITULO IV - DOS USUARIOS E DO CADASTRO

Art. 7. Sdo usuarios do SISBI, toda a comunidade universitaria (constituida por discentes, docentes
e servidores técnico-administrativos da UFERSA) e o publico em geral.
Art.8. Apenas os usuarios com vinculo ativo na Instituicdo e cadastrados no sistema, tem acesso ao
empréstimo de material.
Art. 9. O Cadastro deve ser feito mediante a subscricdo eletronica do usuério no Sistema Integrado
de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), na pagina do Discente e/ou servidor na médulo
Biblioteca — Cadastrar para utilizar os servigos da Biblioteca, onde o usuario ira criar uma senha
numérica.
l. 0 cadastro de alunos especiais e pesquisadores, obedecera a ativacdo de vinculo no
sistema pela Coordenacdo responsavel com a devida matricula.
Il. A senha é de uso pessoal e intransferivel, sendo de total responsabilidade do usuério,
que por questdo de segurancga, ndo devera fornecer a terceiros.

Paragrafo Unico: Casos omissos deverdo ser resolvidos pelo servidor responsavel pelo setor
e/ou Coordenacgéo local.

CAPITULO V - DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 10. As Bibliotecas do SISBI prestam servicos de informacéo a toda comunidade universitaria
(constituida por discentes, docentes e servidores técnico-administrativos da UFERSA) e o publico
em geral.

Os servicos oferecidos aos usuarios sdo:
a) achados e perdidos
b) auxilio ao usuario;
c) biblioteca digital de teses e dissertac6es (BDTD);
d) biblioteca Virtual,;
e) capacitacdo de usuérios;
f) catalogacdo na fonte;
g) comunicacdo remota;
h) consulta local;
i) empréstimo, devolugdo e renovacdo de material;
j) fotocdpia;
k) guarda-volumes;
I) internet sem-fio;
m) levantamento bibliografico;



n) orientacdo sobre comutagdo bibliografica;

0) orientacdo sobre normalizacéo de trabalhos técnico-cientificos;
p) orientacdo quanto ao uso da Bases de Pesquisas,

q) orientacdo as Solicitacdes de ISBN, ISSN e Direitos Autorais;
r) orientacdo aos usuarios com necessidades especiais;

s) Quitacao;

t) visitas orientadas.

Parégrafo Unico: Os novos servigos que surgirem deverdo ser aprovados pelo Conselho
Gestor do SISBI.

Secéo |
Dos Servigos

Art. 11. Os Servicos estéo ligados diretamente aos objetivos das bibliotecas, tratam da Circulagao
e uso da informacdo: acesso e uso da colecdo, disseminagéo da informacéo, orientacdo no uso dos
recursos, na busca e recuperacdo da informagéo, a fim de atender as necessidades informacionais de
Seus USUArios.

Subsecéo |
Dos Achados e perdidos

Art. 12. Todo objeto ou documento encontrado nas Bibliotecas do SISBI ficardo guardados no
Setor de Circulagdo, onde permanecera durante o periodo de 180 (cento e oitenta) dias.

l. O Setor de Circulacido deverd preencher Boletim de Ocorréncia descrevendo o
registro do material, bem como acompanhar o prazo de permanéncia do material na
Biblioteca, onde:

a) Com o vencimento do limite de dias estipulados (contados a partir da data
registro contida no Boletim de Ocorréncia), 0s bens insersiveis poderdo ser
doados para fins e uso social junto a InstituicGes publicas.

Paragrafo Unico: O processo de doacdo deverd ser movido pela Biblioteca junto a Pro-
Reitoria de Administracdo (PROAD).

Subsecéo 11
Do Auxilio ao usuéario

Art. 13. Devem ser disponibilizados servidores e/ou estagiarios capacitados para orientacdo a
comunidade universitaria quanto ao acesso e uso dos recursos informacionais disponiveis nas
unidades, nos formatos impresso e online, bem como no uso dos catalogos.

Subsecao 111
Da Biblioteca Digital de Teses e Dissertacfes (BDTD)

Art. 14. A BDTD tem o propoésito de reunir, armazenar, preservar e divulgar a produgéo técnico-
cientifica e intelectual da Universidade.



Subsecéo 1V
Da Biblioteca virtual

Art. 15. A Biblioteca virtual € uma plataforma de acesso integral a livros técnicos-cientificos em
mais de 40 areas do conhecimento.

l. O acesso ¢ liberado para toda comunidade académica da Instituicdo atraves da page
do SISBI com o nimero de matricula e/ou SIAPE e CPF do usuario.

Subsecdo V
Da Capacitacdo de usuérios

Art. 16. O Programa de capacitacdo de usuérios oferece a comunidade universitaria capacitacdo no
uso dos recursos de informacédo (bases de dados, periddicos eletrénicos, Portal Capes e outros):
l. O atendimento dar-se-a4 dependendo da demanda e conforme ordem de chegada das
solicitacBes, podendo ser atendido no prazo de até 05(cinco) dias Uteis;
Il. nas areas de normalizacdo, pesquisa e uso da biblioteca universitaria o servico é
agendado para grupos de no minimo 15(quinze) pessoas, nas areas de normalizacéo,
pesquisa e uso da biblioteca universitaria.

Subsecdo VI
Da Catalogacéo na fonte

Art. 17. A Catalogacdo na fonte proporciona a comunidade universitaria o tratamento descritivo e
tematico para a sua producgdo técnico-cientifica e intelectual, através da Ficha Catalogréfica.

Art. 18. Para a elaboracdo da ficha catalogréfica, o profissional bibliotecario deve seguir as regras
e normas do Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2), vocabulério controlado, da
Classificacdo Decimal Dewey (CDD) e a Tabela de Cutter-Sanborn.

Parégrafo Unico. Esse servigo é de responsabilidade do profissional bibliotecario, conforme
recomendado no Manual do Servigos, Art.44 da Resolugéo do SISBI.

Art. 19. A Catalogacdo pode ser solicitada através do preenchimento de formulario disponivel no
SIGAA ou pelo formulario de geracdo automatica disponivel na home page do SISBI.
II. na solicitacdo via SIGAA (exclusivo para livros), cabe ao usuério enviar a
documentacdo solicitada, anexada junto ao formulério on-line. O atendimento dar-se-
& dependendo da demanda e conforme ordem de chegada das solicitacdes, podendo
ser atendido no prazo de até 05(cinco) dias uteis;
IV.  na solicitacdo via geracdo automatica (exclusiva para TCC’s), o usuério devera se
responsabilizar pela descricdo dos dados informados, onde a classificacdo sera
efetuada posteriormente pelo profissional bibliotecario. O atendimento € imediato.

Subsecédo VII
Da Comunicacdo remota

Art. 20. Comunicagdo remota refere-se a todas as formas de comunicagéo entre a biblioteca e o
usuario através da internet: E-mail, chat, reclame aqui, redes sociais.



l. 0 acesso € realizado através da page do SISBI.

Subsecdo VIII
Da Consulta local

Art. 21. A Consulta é de livre acesso a toda comunidade, desde que esta, seja realizada no ambiente
onde o acervo estéa localizado.
Art. 22. A Obra consultada deve ser deixada sobre a mesa, para fins estatisticos e de organizacao.

Subsecéo IX
Do Empréstimo domiciliar

Art. 23. O Empréstimo é pessoal e intrasferivel.
l. O usuério € responsavel pela guarda e conservacdo da obra emprestada em seu nome.

Art. 24. O Servico de empréstimo é destinado apenas aos usuarios da comunidade universitéria do
SISBI.
l. O usuario regular no SIGAA, podera fazer o empréstimo de material em qualquer
unidade do SISBI, desde que, a devolucéo seja feita no local de origem do material.

Art. 25. O procedimento devera ser feito via SIGAA, por meio dos seguintes tipos de empréstimo:
normal, especial, fotocopia e personalizado, obedecendo aos critérios estabelecidos para cada tipo
de documento e categoria de usuario.

l. 0s critérios obedecem a Politica de Empréstimos do SISBI, a qual é organizada em
conformidade com cada categoria de usuario e encontra-se descrita no quadro a
sequir:

Politica de Empréstimos do SISBI

CATEGORIA: ALUNO DE GRADUACAO REGULAR/ESPECIAL E SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO

TIPO DE
EMPRES TIPO DE MATERIAL STATUS | QUANTIDADE | PRAZO RENOVAQAO
TIMO
Livro impresso ou em CD- Regular 05 8 dias 01
Normal ROM
Periddico e Suplemento Regular 05 8 dias 01
Livro, Suplemento, TCC,
. Eventos, Periddicos, . .
Especial Dissertagdes e Multimeios Especial 03 01 dia )
(CD, DVD e Videos)
. .| Livro, Suplemento, Obras de | Especial 02 3 horas -
Fotocopia L ,
referénciae TCC’s
CATEGORIA: ALUNO DE POS-GRADUACAO REGULAR/ESPECIAL
TIPO DE
EMPRES TIPO DE MATERIAL STATUS | QUANTIDADE | PRAZO RENOVAQAO
TIMO
Normal IF_QI(\)/{\C/)I impresso ou em CD- Regular 05 15 dias 01




Periddico e Suplemento Regular 05 15 dias 01
Livro, Suplemento, TCC,
. Eventos, Periddicos, . i
Especial Dissertagdes e Multimeios Especial 03 01 dia i
(CD, DVD e Videos)
Fotocopia Livro, Syplemento, Obrasde | Especial 02 3 horas -
referénciae TCC’s
CATEGORIA: PROFESSOR
TIPO DE
EMPRES TIPO DE MATERIAL STATUS | QUANTIDADE | PRAZO RENOVAQAO
TIMO
Livro impresso ou em CD- Regular 05 30 dias 01
Normal | ROM
Periddico e Suplemento Regular 05 30 dias 01
Livro, Suplemento, TCC,
Eventos, Periddicos,
Especial | Dissertagdes e Multimeios Especial 03 01 dia -
(CD, DVD, Video-aula e
Videos)
FotocGpia Livrq, Syplement,o, Obrasde | Especial 02 3 horas -
referénciae TCC’s

Paragrafo Unico: A utilizacdo do empréstimo como status personalizado para determinadas
eventualidades, sera disponibilizado em conformidade com os critérios de prazos estipulados
pelo Conselho Gestor.

Art. 26. No Ato do empréstimo, o servidor sé poderd emprestar obras que estejam em condigdes de

uso.

Art. 27. O Usuério devera verificar se a obra estd em condi¢fes de uso antes de retird-la para
empréstimo. A retirada de uma obra, implicara na responsabilidade total do usuario pela mesma.

Art. 28. O Empreéstimo de qualquer material devera sera feito apenas em horério de atendimento da
Biblioteca local, conforme recomendado no Art. 2.

Subsecdo X

Do Empréstimo especial

Art. 29. Séo consideradas obras com status especial, o primeiro exemplar dentro da Biblioteca.
Art. 30. Podera sair na sexta-feira, a partir das 18h, devendo ser devolvido, na segunda-feira até as

22h.

Paragrafo Unico: Caso o material ndo seja devolvido no dia e horario previsto, o0 usuario

sera penalizado conforme o Art. 61.
Subsecdo XI

Do Empréstimo para fotocopia

Art. 31. Este empréstimo € registrado no sistema pelo prazo de até 3 horas, sendo vinculado aos
usuarios que possuem situacdo regular junto as bibliotecas.



l. Este tipo de empréstimo ndo é passivel a renovacdo conforme o paragrafo Gnico do
Art. 33

Paragrafo Unico: Caso o material ndo seja devolvido no horario previsto, o usuario sera
penalizado conforme o Art. 61.

Art. 32. E de responsabilidade do usuario a observagio no que se trata sobre os direitos autorais, de
acordo com o art. 46, inciso 1, da Lei n°® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

Subsecdo XII
Da Renovagéo

Art. 33. A Renovacgdo de emprestimo poderé ser feita por igual periodo, com referéncia a mesma
publicacao.

Paragrafo Unico: As obras retiradas por meio de empréstimo especial, fotocopia e
personalizado ndo poderdo ser renovadas.

Art. 34. O Sistema permite que a obra retirada seja renovada uma Gnica vez.
Art. 35. O Usuario poderé realizar a renovacao:
l. no Balc&o de atendimento;
Il. via internet, através do modulo Biblioteca no SIGAA, no caminho “Biblioteca —
renovar meus empréstimos”
a) o usuario informando que o sistema estava fora do ar no momento de sua
renovacao, o bibliotecario devera ser comunicado e confirmar a informagéo junto
a Superintendéncia de Tecnologia, Informagdo e Comunicacéo (SUTIC).

Paragrafo Unico: Caso a renovagdo do material ndo seja efetivada no prazo previsto, o usuario sera
penalizado conforme o Art. 61.

Subsecao XIII
Da Devolugao

Art. 36. A Devolucdo do material emprestado, devera ser realizada dentro do prazo estabelecido,
onde a data prevista € indicada na papeleta anexada no final da obra.
Paragrafo Unico: Caso o material ndo seja devolvido no dia previsto, 0 usuario sera
penalizado conforme o Art. 61.

Art. 37. A Devolucdo podera ser efetuada pelo proprio usuario ou por pessoa indicada pelo mesmo.
l. a impossibilidade de devolugdo do material emprestado ao usuario ndo o isenta das
penalidades previstas neste Manual.

Art. 38. A Devolugdo devera ser realizada no Balcéo de atendimento.
l. 0 usuario deve aguardar a devolugdo do registro em seu nome;
Il. 0 sistema gera um alerta de confirmacdo para o e-mail cadastrado no SIGAA do
USUario.

Art. 39. No ato do recebimento, o servidor deverd verificar se a obra se encontra nas mesmas
condicdes em que foi emprestada.



Art. 40. A Devolucdo de qualquer material deverd sera feita apenas em horario de atendimento da
Biblioteca local, conforme recomendado no Art. 2.

Subsecdo XIV
Da Fotocdpia

Art.41. Este servico é oferecido através de empresa terceirizada, Lei n°® 9.610, de 19 de fevereiro
de 1998.
l. Quando necessario, o0 usuario podera usufruir do servico através do empréstimo por
fotocdpia, conforme o Art. 31 e 32.

Subsecdo XV
Do Guarda-volumes

Art. 42. O Guarda-volumes é de uso exclusivo durante o periodo de permanéncia do usuario nas
Bibliotecas, com excec¢édo do pavimento superior da Biblioteca Orlando Teixeira.

l. para fins de controle sob o0 uso do guarda-volumes, no ato da entrega do material o
usuario recebera um ficha de controle, o qual correspondera a guarda do seus
pertences durante sua permanéncia no interior da biblioteca;

. ao sair do recinto, o usuério devera devolver a ficha de controle a fim de receber e
conferir seus objetos;

II. ao término do expediente, 0s pertences dos usuarios deixados ou esquecidos no
guarda-volumes deverdo ser recolhidos e encaminhados ao Setor de Circulagéo.

Paragrafo Unico: Em caso de perda da ficha de controle, o usuario deve ser encaminhado ao
profissional Bibliotecario. Este devera registrar o caso em Boletim de Ocorréncia e acompanhar,
junto ao usuario, a conferéncia do material existente dentro da Bolsa. O extravio da ficha
implicara na reposi¢do da mesma no prazo de até 30 (trinta) dias.

Subsecéo XVI
Da Internet e acesso wi-fi

Art. 43. O Acesso a internet é oferecido a toda comunidade universitaria:
l. 0 usuério tem o direito de acessar a internet nos computadores do Espaco Digital das
bibliotecas ou através da rede wi-fi disponibilizada pela Instituicéo.

Paragrafo Unico: N&o é permitido retirar equipamentos de um local para outro, bem como
conectar cabos nos microcomputadores do setor, conforme o Art. 81, Inciso VII, deste
documento.

Subsecdo XVII
Do Levantamento bibliogréafico

Art. 44. O levantamento bibliogréfico incide na pesquisa de fontes de informagdo tendo por
objetivo auxiliar o usuério no tema desejado, bem como subsidiar processos de criacdo de curso de
graduacdo e pds-graduacdo na Universidade.



Art. 45. Poderéd ser solicitado junto ao Setor de Informagdo e Referéncia e/ou bibliotecario
responsavel.

Subsecdo XVIII
Da orientacdo sobre comutacéo bibliografica

Art. 46. O Servico de comutacdo bibliografica é prestado através do Programa de Comutacdo
Bibliografica (COMUT), possibilita o fornecimento de cdpias de artigos publicados em periddicos
técnico-cientificos, capitulos de livros, teses, dissertag@es e anais de congressos existentes em outras
bibliotecas de todo o pais ou do exterior.

Parégrafo unico: O usuério podera receber orientacdo para esse servigo por intermédio do
setor de Informacéo e Referéncia e/ou profissional bibliotecario.

Subsecdo XIX
Da orientacdo sobre normalizacéo de trabalhos técnico-cientificos

Art. 47. O Servigo de orientacdo a normalizacéo é realizado pelo profissional bibliotecario que ir4
nortear o usuério quanto a aplicacdo das normas técnicas adotadas para a padronizacdo de trabalhos
académicos conforme as normas especificas.

Pardgrafo anico: O horédrio da orientacdo deverd ser agendado junto ao Setor de
Informacéo e Referéncia e/ou profissional bibliotecério via SIGAA.

Subsec¢do XX
Da orientagdo quanto ao uso da Bases de Pesquisas

Art. 48. oferece orientacdo quanto ao utilizacdo das ferramentas e bases de pesquisas disponiveis
nas Bases de pesquisas oferecidas pela Instituicao.
l. E agendado via SIGAA, mediante a solicitagio de um grupo minimo de
15(quinze) pessoas da comunidade universitaria;
. Deve ser agendado com no minimo 08(oito) dias de antecedéncia.

Subsecdo XXI
Da orientacéo as Solicitagdes de ISBN, ISSN e Direitos Autorais

Art. 49. o usuario pode procurar a biblioteca e se informar como proceder na solicitacdo de ISBN,
ISSN e Direitos autorais, que sdo respectivamente oferecidos pela Agéncia Brasileira do ISBN da
Fundacdo Biblioteca Nacional (FBN); Centro Brasileiro do ISSN do IBICT e Escritorio de Direitos
Autorais da Fundacdo Biblioteca Nacional.

Subsecdo XXII
Da orientacdo aos usuarios com necessidades especiais


http://www.isbn.bn.br/website/
http://www.ibict.br/informacao-para-ciencia-tecnologia-e-inovacao /centro-brasileiro-do-issn/apresentacao
http://www.bn.br/servico/direitos-autorais
http://www.bn.br/servico/direitos-autorais

Art. 50. Servico de interprete de Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), destinado aos usuérios que
possuem alguma deficiéncia auditiva e necessitam de orientacdo no uso adequado das fontes de
informag&o e recursos tecnologicos.

Subsecdo XXIII
Da Quitacéo

Art. 51. Ao concluir um curso ou perder seu vinculo com a Universidade, o usuario devera emitir
sua declaracdo de quitacdo no SIGAA.

Paragrafo Unico: A Quitacdo sera concedida somente para 0 usuario que ndao possuir
empréstimos em aberto em todas as bibliotecas do SISBI.

Art. 52. O documento de quitacdo devera ser retirado pelo proprio usuério via SIGAA, em
Biblioteca — Verificar minha situagcdo — Emitir documento de quitagéo.
l. 0s concluintes dos cursos de graduagdo deverdo entregar uma versdo impressa do
documento de quitacdo ao Registro Escolar acompanhado da copia digital do seu
TCC;
. os concluintes da PoOs-Graduacdo, deverdo entregar uma versdo impressa do
documento de quitacdo a Secretaria do Programa acompanhado da copia digital do
seu TCC.

Art. 53. Os Servidores docentes e técnicos-administrativos também deverdo emitir o documento de
quitacdo, o qual devera ser apresentado a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas no ato de sua
aposentadoria, exoneragéo ou transferéncia.

Subsecdo XXIV
Da Visita orientada

Art. 54. Servico oferecido por meio de uma exposi¢do presencial, apresentando aos usuarios uma
visdo global do SISBI e da estrutura organizacional da Biblioteca, divulgando seus produtos e
servicos de informagéo.

Parégrafo Unico: Para os usuérios com vinculo na Instituicéo a visita deve ser agendada via
SIGAA. Para comunidade externa o agendamento sera feito junto ao profissional
bibliotecério. A solicitagdo deste servigo deve ser feita com a antecedéncia minima de (08)
oito dias Uteis.

CAPITULO VI
Do Desenvolvimento de colec¢des e tratamento técnico

Art. 55. A formacdo da colecdo, a preparacdo técnica e organizacdo das cole¢fes do acervo séo
atividades vinculadas a Divisdo de Desenvolvimento de Colec¢des e Divisdo de tratamento Técnico
Informacional.

Secéo |
Do Desenvolvimento de colegOes



Art. 56. Toda a formagdo do acervo das bibliotecas do SISBI segue a Politica de Desenvolvimento
de Colecbes (PDC) regulamentada através do Art. 43 da Resolucdo do SISBI.

I. o processo de aquisicdo do material, é feito através do Setor de Sele¢do, Aquisicao,
Intercambio, Avaliagédo e Desbaste, por meio de compra, doacéo ou intercambio;
Il. o tombamento é feito através do Patriménio Informacional e deve ser realizado em
cada biblioteca correspondente.
a) o material devera ser conferido e cadastrado no modulo SIPAC, gerando-se um
termo de responsabilidade de acordo com a modalidade de aquisicéo.

Paragrafo Unico: A descri¢do e procedimentos informativos referentes a estes setores estdo
contidas no Manual de Servigos, regido pelo Art.44 da Resolucao do SISBI.

Secdo Il
Do Tratamento técnico

Art. 57. No tratamento técnico informacional, a anélise e descricdo do material, é feita atraves de
instrumentos metodoldgicos préprios da area de biblioteconomia:

I. Caodigo de Catalogagdo Anglo-Americano (AACR2) ;

I. Classificagdo Decimal de Dewey (CDD);

I11. Vocabulario controlado;

IV. Tabela de Cutter-Sanborn;

V. Recursos e Acessos (RDA);

V1. Formato Eletronico para Dados Bibliograficos (MARC 21).

Art. 58. 0o material deverd ser registrado no médulo Biblioteca, via SIGAA.

Art 59. a identificacdo deverd ser feita através da carimbagem e etiquetagem
Paragrafo Unico: A descri¢do e procedimentos informativos referentes a estes setores estdo
contidas no Manual de Servigos, regido pelo Art.44 da Resolucao do SISBI.

CAPITULO VII
Da Cobranca e sangdes por atraso na devolugéo

Art. 60. Os Usuarios em débito com as bibliotecas poderdo receber aviso de cobranca, por e-mail,
30 (trinta) dias apds o vencimento do prazo de devolugdo do material informacional.
Art. 61. O Usuario que ndo efetuar a devolucdo ou renovagdo do material no prazo estipulado estard
sujeito a suspensdo automatica de novos empréstimos, por um periodo correspondente ao triplo dos
dias em atraso por cada material atrasado, em conformidade com o status do material.

l. serdo contados os dias Uteis e finais de semana, com excecao dos feriados;

. no caso de obras que sdo emprestadas com status especial, a suspensdo sera

contabilizada por hora de atraso.

CAPITULO VIII
Das Perdas, danos e furtos



Art. 62. O Usuéario que tomar uma obra emprestada e ndo a devolver, ou devolvé-la incompleta ou
danificada por uso inadequado ou por fendmenos da natureza, terd que substitui-la na mesma edicao
ou mais recente.
l. as obras esgotadas poderdo ser substituidas por outra equivalente, desde que exista
respaldo de algum professor da area.

Art. 63. Diante da perda, dano ou furto do material, o usuario deve comunicar imediatamente o
ocorrido ao bibliotecério responsavel pelo setor de Circulagdo e providenciar a substituicdo do
mesmo.
l. apo6s a comunicacdo, sera aberto um Boletim de ocorréncia, dando um prazo de 30 a
90 dias para reposi¢do, apés a reposi¢do do material, a suspenséo € cancelada;
I. se 0 material perdido for recuperado e devolvido no decorrer do periodo negociado,
a suspensdo deve ser considerada desde a data de devolucdo prevista até a data de
evolucdo efetiva.
Art. 64. N&o sdo aceitas copias reprogréaficas para a reposicdo de obras danificadas, perdidas ou
furtadas.
Art. 65. No caso de estragos reparaveis, 0 usuario deve providenciar uma restauragdo a ser
realizada por profissional especializado.

Paragrafo unico: A Ocorréncia de danos nos bens e moveis das Bibliotecas acarretara em
punicdes previstas no Cadigo Penal 2.848/40, Art. 163, bem como a sangBes disciplinares
conforme o artigo Art. 82 desta norma.

CAPITULO IX - DOS AMBIENTES DE ESTUDO

Secéo |
Dos SalGes de estudo

Art. 66. Os Saldes de estudo sdo de acesso livre para todos os usuarios.

Art. 67. O Tom de voz deve ser moderado, de modo a ndo prejudicar outros usuarios.

Art. 68. Os Saldes de estudo devem ser utilizados durante o horario de funcionamento de cada
Biblioteca, conforme recomendado no Art. 2.

Secdo Il
Da Cabine individual e de estudo em grupo

Art. 69. As Cabines de estudo individual e em grupo séo de acesso livre para todos 0s usuarios.
Art. 70. Deve ser respeitada a quantidade maxima de usuarios permitida por cabine.
Art. 71. E vedado ao usuério deixar objetos particulares dentro das cabines ou obras do acervo da
Biblioteca que estejam emprestadas em seu nome, para posterior estudo, mesmo que seja por curto
periodo.
l. as bibliotecas ndo se responsabilizam por objetos esquecidos, furtados e/ou
danificados dentro das cabines.

Art. 72. As Cabines de estudo individual ou em grupo devem ser utilizadas durante o horario de
funcionamento de cada Biblioteca, conforme recomendado no Art. 2.



Secdo 111
Do Auditério

Art. 73. Os Auditérios sdo disponibilizados para apresentacdes e eventos académicos solicitados
pelos discentes, docentes e técnicos da UFERSA, através do envio de documento formal que
registre o responsavel pela reserva, a data e horario desejado.

Paragrafo Gnico: a liberagdo do ambiente podera ser feita também para Orgéos Publicos,
mediante solicitacdo formal que deverd ser avaliada e autorizada pela Coordenacdo local de
cada Biblioteca, em conformidade com a demanda local.

Art. 74. O auditorio deve ser utilizado durante o horéario de funcionamento de cada Biblioteca que o
possui, conforme recomendado no Art. 2.
Art. 75. A Reserva do ambiente deve ser feita com até 02(dois) dias Uteis de antecedéncia.

CAPITULO X - DA ENTRADA E SAIDA

Art. 76. E vedada a entrada do usuario portando livros, bolsas/mochilas e similares, ficharios,
colecionadores, pastas, este material devera ser deixado no guarda-volumes, conforme Art.42
l. objetos de valor, como carteiras, notebook e jéias devem ficar em poder dos
USUArios.

Art. 77. Agentes policiais e das forgas armadas, ndo fardados e portando armas, deverdo apresentar
documento de identificacdo no Guarda-volumes, ficando as armas sob a responsabilidade dos
mesmos.

Paragrafo unico: Sendo este usuario totalmente responsavel pelo objeto nas dependéncias
da Biblioteca, devendo evitar a exposi¢do do mesmo no ambiente.

Art. 78. Na saida do Acervo, o usuario deve apresentar todo o material que estiver portando ao
responsavel pela conferéncia.
l. 0 responsavel deveré conferir o material e em caso de falha ou davida, encaminhar o
usuario ao setor responsavel pelo empréstimo.

Art. 79. O Controle do material na saida devera se dar através da passagem do usuario na antena
antifurto.
l. A ocorréncia do acionamento da detecgdo eletronica antifurto ndo se constitui
constrangimento, quando passivel de uma eventual falha técnica.

CAPITULO XI - DAS RESPONSABILIDADES DO USUARIO

Art. 80. O Usuario tem o dever de:

l. manter o siléncio, a ordem e a disciplina no recinto da Biblioteca;

I. identificar-se e seguir as orientacOes, a pedido de qualquer servidor da Biblioteca,
sempre que solicitado;

1. providenciar a mudanca nos dados cadastrais diante de atualiza¢gbes como: endereco,
e-mail ou telefone;

IV.  obedecer aos prazos de empréstimos e devolugdes;



V. atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca;

VI.  assumir total responsabilidade ante o extravio, roubo ou dano do material que estiver
em seu poder;

V. responsabilizar-se por moveis e equipamentos da Biblioteca, enquanto usuario dos

mesmos;
VIII.  racionalizar energia elétrica;

V. respeitar o horario de funcionamento;

X comunicar a coordenacdo qualquer ocorréncia em relacdo aos materiais utilizados na

Biblioteca;
Xl.  zelar pelo patrimdnio da Biblioteca;

Art. 81. E vedado a0 usuario:

l. acessar, ou permanecer em qualquer recinto da Biblioteca, sem camisa ou em trajes
de banho, sendo permitido, o uso de bermuda e camiseta;

I. fumar nas dependéncias da Biblioteca;

1. alimentar-se nas dependéncias da Biblioteca;

IV.  usar aparelhos sonoros de qualquer natureza;
a) 0 uso de celular deve ser restrito no recinto devendo o usuario manté-lo no modo
silencioso. Quando atendé-lo, preferencialmente, locomover-se para fora das areas
de estudo e Circulagdo.

V. danificar o material informacional;

VI.  portar armas de fogo, material inflamavel ou qualquer tipo de material perigoso,
exceto as situagcOes apresentadas no Art. 77;

VII.  retirar méveis e equipamentos de um local para outro, bem como mover em cabos de
microcomputadores do setor;

VIII. utilizar os computadores destinados aos catalogos on-line para outro fim;

IX.  desacatar servidor publico no exercicio da fungdo ou em razéo dela, conforme Art.
331 do Cddigo Penal - Decreto Lei 2.848/40.

Paragrafo Unico: Em casos destas ocorréncias, o infrator recebera uma adverténcia verbal
seguida de uma adverténcia por escrito, podendo ser suspenso para empréstimo de material,
no modulo SIGAA/Biblioteca, por um prazo de 15 (quinze dias). A reincidéncia acarretara
em duplicagdo das penalidades. Estas penalidades também serdo aplicadas aos casos em que
0 usuario ndo se comportar adequadamente em qualquer um dos ambientes da Biblioteca.

CAPITULO XII - DAS SANCOES DISCIPLINARES

Art. 82. O Usuario que ndo cumprir as normas estabelecidas por este documento podera ser punido
pela respectiva Coordenagdo de sua Biblioteca através de adverténcia verbal e adverténcia por
escrito e suspensdo, além de outras penalidades previstas no Regimento da UFERSA.
Art. 83. Sdo passiveis de punicdo os usuarios que tenham atitudes que se enquadrem nas seguintes
situacoes:

l. desrespeitar os servidores da Biblioteca e a outras pessoas que estejam no recinto;

. provocacgéo de desordem, perturbando o bom andamento do estudo e dos trabalhos da
Biblioteca;

1. ocorréncia de danos ou estragos ao acervo, aos moveis e equipamentos e ao ambiente
da Biblioteca;

V. sair portando materiais da biblioteca sem ter efetuado empréstimo;

V. cometer infragcdes as normas do SISBI.



Art. 84. Diante da suspeita de furto, o usuéario deverd ser encaminhado para prestacdo de
esclarecimento junto a coordenacéo local ou direc¢do, estando sujeito a adverténcia por escrito.

Art. 85. Ao aluno em débito com a Biblioteca, o Registro Escolar, ndo concedera matricula,
trancamento de semestre ou curso, transferéncia, bem como ndo expedira certificado ou diploma de
concluséo do curso.

CAPITULO XIII - DAS SUGESTOES E RECLAMACOES

Art. 86. O Usuario tera direito de encaminhar ao profissional bibliotecario do setor correspondente,
qualquer sugestéo e/ou reclamacao que objetive a melhoria de algum servico.

Art. 87. Nos casos em que a sugestdo e/ou reclamacgdo envolver todo o SISBI, a Coordenagéo
dever& encaminhar para a Direcdo, caso necessario, esta convocard o Conselho Gestor do SISBI ou
0 Comite de usuarios para apreciacdo do caso.

Parégrafo Unico: Para serem apreciadas, as reclamagdes e/ou sugestdes deverdo ser feitas
por escrito, devidamente identificadas e assinadas.

CAPITULO VIV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 88. Este documento devera esta disponivel em todos os setores de cada Biblioteca e na pagina
do SISBI para consulta on-line.
Art. 89. Os Casos omissos deverdo ser avaliados pelo Conselho Gestor do SISBI e Reitoria.

Mossoro, xx de xxxx de 2017
Sistema Integrado de BibliotecassfUFERSA



