COMPUTADORES E ACESSO A INTERNET

A Biblioteca possui computadores com aces-
so a Internet disponivel aos alunos regularmente
matriculados, com acesso restrito as paginas de
contelido académico, informacional ou institucio-
nal. Para utilizar este servigo, o usudrio devera
registrar seu nome e matricula no formuldrio da
Biblioteca, obedecendo ao horério estipulado de
uso 30 minutos.

RESTRIGOES

E proibido o acesso aos computadores em
horério de aula.

N&o é permitido o uso do computador por
mais de uma pessoa ao mesmo tempo.

Todos os equipamentos deverdo ser utiliza-
dos apenas para fins académicos. E proibida a
utilizagdo para fins pessoais e/ou comerciais.

O uso da Internet na Biblioteca é restrito,
sendo proibido acesso a sites de pornografia e
outros do género. Qualquer tipo de material
pornogréfico (incluindo fotos sensuais) é expres-
samente proibido.

O usudrio deve permanecer em siléncio no
recinto @ em especial no espago utilizado para
acesso a Internet.

E permitido o uso de notebook pessoal nas
dependéncias da Biblioteca, no qual devera seguir
as mesmas especificagdes do uso computador na
Biblioteca.

PENALIDADES

No caso de acesso a contetdo indevido (tal
como material pornogréfico, violéncia, racismo,
etc.), jogos on-line, a conta do usudrio serad blo-
queada por 7 dias corridos e 0 mesmo receberd
adverténcla por escrito emitida pela BIBLIOTECA
e COTEPE. Em reincidéncia o nimero de dias
dobrard e o usuario serd encaminhado ao coorde-
nador de curso. Na terceira vez, a conta sera
cancelada.

'

Equipe

Ustana Ferraz
Coordenacgdo da Biblioteta

Fabia Maceno Ribeiro
Assistente Administrativo

Jander Araudjo Rodrigues
Assistente Administrativo

Horario de Funcionamento
Segunda a sexta: 07h15min as 22h30min
Séabados de acordo com o calendario letivo.

Tel: 63 3361 0300
Ramal: 223 e 224
Email: biblioteca.paraiso@ifto.edu.br

INSTITUTO FEDERAL DE
FDUCACAO,CIENCIA F TECNOLOGIA

MANUAL DO USUARIO

‘JOSE PDE MORBRAES’

BIBLIOTECA

"Oh! Bendito o que semeia
Livros... Livros @ mdo-cheia...
E manda o povo pensar!
O livro caindo nalma
é gérmen que faz palma
é chuva que faz o mar.”

Castro Alves

Biblioteca, Muito Prazer!



APRESENTACAO |

Neste vocé pode encontrar as formas de utilizagdo de todos
os materiais disponiveis na Biblioteca e ainda como aproveitar
seus servigos.

A Biblioteca do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologla do Tocantins - Campus Paraiso é aberta ao publico
para consulta e restrita a instituicdo para empréstimo. Possui
acesso livre as estantes e instalagoes.

A Biblioteca tem por missdo apoiar nas fungdes de ensino,
pesquisa e extensdo, além de ser responséavel pela aquisigdo,
organizagdo, recuperar e disseminar a informagdo por meio de
prestacdo de servicos e da oferta de produtos apropriados a
comunidade.

O usudrio é responsavel pelo material colocado a sua dispo-
sigdo, seja para consulta local ou empréstimo domiciliar, deven-
do utilizd-lo com o devido cuidado a fim de preservar a sua
Integridade.

Este gula tem o intuito de facilitar e esclarecer a todos os
usudrios as regras de funcionamento da Biblioteca.

REGRAS DE ACESSO, CONDUTA
E UTILIZACAO DA BIBLIOTECA

_ Ao acessar a Biblioteca, todo usudrio deverd guardar
pastas, sacolas, mochilas, bolsas ou similares no guarda-
volumes;

_ A Coordenagdo da Biblioteca ndo se responsabilizard por
objetos pessoais esquecidos em sua dependéncia;

_ Néo é permitido fumar, comer e beber nas dependéncias
da Biblioteca. Esta regra previne danos aos materiais, prolifera-
¢d0 de microorganismos nocivos ao acervo e insetos;

_ Celulares somente no modo silencioso ou vibra;

_ Sendo a Biblioteca um local de estudos e pesquisa, o
usudrio deve manter siléncio, comportando-se com respeito e
educagdo;

_ O usudrio devera retirar das estantes apenas o material
que for utilizar, apds a consulta deverd deixa-lo sobre a mesa
para que os funcionarios efetuem a reposicdo do material con-
sultado.

_ E vedada, em seu recinto, qualquer atividade que ndo seja
pertinente as atividades da Biblioteca.

ATOS DE INDISCIPLINA E PENALIDADES

O usuério que cometer falta grave (agressdo ao servidor,
depredagdo do patriménio publico e outros-casos n&o previstos)
nas dependéncias da Biblioteca serd advertido pela Biblioteca
juntamente com a COTEPE, e poderd ser suspenso de todas as
modalidades pelo prazo de até 30 (trinta) dias. Em caso de
reincidéncia, este serd encaminhado & Geréncla de Ensino para
as providéncias cabiveis.

| ACERVO |

O acervo da Biblioteca do IFTO - Campus Paraiso é formado por
livros, periddicos (revistas em geral e técnico-cientificas), obras de refe-
réncia (dicionérios, glossarios, enciclopédias, manuais etc.), materiais
especials (folhetos, relatérios, mapas, trabalhos do corpo docente e
discente do Campus) e materiais multimidias (CD-ROM, DVD etc.).

I SERVICOS OFERECIDOS I

A Biblioteca oferecerd ao usudrio interno (Alunos, Professores e
Técnico-Administrativos) os seguintes servigos:

a) catalogacdo, classificagdo e indexagdo de todo acervo;

b) cadastro de usudrios;

c) disseminagdo seletiva de informagdo (Professores e Técni-
€os);

d) empréstimos domiciliar, reserva, renovagdo e devolugéo de
publicagGes;

e) divulgagdo de novas aquisiGes;

f) apoio a referéncla bibliogréfica;

g) orientagdo bibliogréfica, levantamento bibliografico, normali-
zagdo (para publicagBes oficiais do IFTO- Campus Paraiso);

h) Acesso a Internet.

| INSCRICAO |

Poderdo cadastrar-se como usuarios da Biblioteca somente alunos
regularmente matriculados, professores e técmico-administrativos do
IFTO - Campus Paraiso.

Documentos necessarios:

Documento de Identidade ou Carteira de Identificagdo da escola ou
Documento comprobatdrio funcional (para servidores);

1 foto (3 x 4) recente.

EMPRESTIMO DOMICILIAR

Aos usudrios cadastrados na Biblioteca é facultado o empréstimo
domiciliar do material bibliogréfico, nas quantidades e prazos maximos a
seguir estipulados, de acordo com sua categorizagdo, a saber:

USUARIO LIVRO | MATERIAL MULTIMIDIA | MATERIAL ESPECIAL
Aluno 2 (7 dias) - 3 (3 dias)
Professor 3 (7 dias) 2 (7 dias) 3 (3 dias)
Técnico- 2 (7 dias) 2 (7 dias) 3 (3 dias)

Administrativo

Usuério externo | Consulta Consulta Consulta

NAO SAO PASSIVEIS DE EMPRESTIMO:

a) Obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, indices,
etc.);

b) Obras que a Biblioteca possua no acervo um unico exem-
plar (CONSULTA) e/ou que tenham sido colocadas em reserva,

<) Periddicos.

RESERVA

Uma obra emprestada pode ser reservada por outro usuario
que a receberd logo que seja devolvida. Serdo atendidas em
rigorosa ordem de chegada de solicitagdo. O livro reservado
ficara disponivel por 24 horas, a contar do horério de sua devo-
lugdo na biblioteca e dentro do horério de funcionamento da
biblioteca.

RENOVAGAO

Qualquer obra pode ser renovada até trés vezes consecuti-
vas desde que o seu empréstimo ndo tenha sido solicitado por
outro utilizador.

DEVOLUGAO

A devolugdio dos livros ou outra publicagdo requisitada, é
efetuada somente no balcdo de atendimento da Biblioteca den-
tro do hordrio do servigo, ndo podendo ser entregue em outro
local do Campus. Se devolver um livro depois de terminado o
prazo de empréstimo terd que pagar uma penalizagéo a Bibliote-
ca. A penalizagdo é de multa de R$ 1,00 (Um real)
por unidade e por dia incluindo Sabados, Domingos e feriados a
partir da data de vencimento. Esse valor também é vélido para
os materiais emprestados por hora (fotocépia, materiais empres-
tados para trabalhos em sala de aula etc.).

O pagamento da multa seré feito no Banco do Brasil, atra-
vés de Guia de Recolhimento da Unido emitida pela Biblioteca.
Ao pagar a multa, o usudrio deverd apresentar o comprovante
de pagamento na Biblioteca para a baixa da multa; caso contra-
rio, ndo poderd efetuar novos empréstimos.

EXTRAVIO DE OBRAS
Nos casos de perdas e/ou danos, 0 usudrio devera restituir
& biblioteca outro exemplar da mesma obra ou edigdo mais
atualizada, além do pagamento da multa, quando houver.

OBS.: O usuario com situagdo irregular na Biblioteca terd aces-
so limitado aos servigos, ndo podendo efetuar novos emprésti-
mos, renovacdes e reservas de obras. E estara impedido de
efetuar rematricula ou trancamento.




