GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Escola de Servigo Publico do Espirito Santo

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA “ISISDESSAUNE DE ALMEIDA”

Capitulo/|
Do Objetivo

Art.1° Este regulamento tem como objetivo definir normas para prestagéo e
utilizacdo dos servigos da Biblioteca de Gestéo “Isis Dessaune de Almeida” garantindo o
perfeito desempenho de suas atividades.

Paragrafo Unico: Sdo considerados usuérios da Biblioteca:

| — servidores publicos estaduais, ocupantes de funcdes gerenciais,
Il — demais servidores publicos,

[11 — docentes e discentes da ESESP.

Capitulo 1
Dos Servicos de Circulagdo

Art.2° A Biblioteca de Gestdo oferece os seguintes servigcos de circulagéo
para 0s USUarios.

| — empréstimo local;

Il — renovacdo de empréstimo;

[11 — devolucdo de empréstimo;

IV — reserva de materiais,

Art.3° O usuario é responsavel pelos cuidados e devolucdo dos exemplares
emprestados em seu nome.

Art.4° Em caso de extravio ou perda de material, o usuario deve comunicar a
Biblioteca e providenciar a reposicdo de materia idéntico aguele ou negociar os valores
correspondentes para nova aquisi ¢ao.

§ 1° Anualmente, no més de janeiro, 0 Servico de Biblioteca encaminhara a
Gerencia de Desenvolvimento de Taentos da ESESP a relagdo do material bibliogréfico
extraviado, com o nome dos responsaveis, para as providéncias cabiveis.

§ 2° Para fins de registro patrimonial, a obra néo devolvida no prazo de 12
(doze) meses sera considerada extraviada.



Secao |
Da pesquisa de Obras

Art.5° Para o usudrio da Biblioteca ter acesso as obras, € necessario que 0
mesmo faca uma pesquisa online, disponivel no site da ESESP, enderego

WWW.esesp.es.gov.br/bibliotecadegestao .

8 1° As consultas sdo feitas por nome do Autor, Titulo de Obras ou por
assunto, o que ja se encontra pré-definido natela.

§ 2° O usuério tem acesso aos indices das obras no site informado no “caput”
deste artigo.

§ 3° Feita a escolha da obra, o usuario deve preencher a ficha de empréstimo
e, em seguida encaminhar a solicitagdo a e-mail: bibliotecadegestao@esesp.es.gov.br.

8§ 4° No prazo de 48 (quarenta e 0ito) horas a Biblioteca encaminhard o obra
solicitada, via servico de mensageria.

8§ 5° Somente tém acesso as estantes de livros, o funcionario responsavel pela
biblioteca.

Secéo ||
Do Empréstimo

Art.6° O empréstimo é oferecido aos servidores de que trata o art.1°, que ndo
estejam em débito com a biblioteca.

Art.7° O prazo de empréstimo é de até 07 dias, devendo ao findo do prazo
estabel ecido a obra ser devolvida.

Art. 8° Em caso de desligamento do servigo publico, sendo servidor interno,
é verificada a existéncia de pendéncia com a Biblioteca, sendo necessaria a quitagdo das
mesmas.

Secao I11
Do Empréstimo L ocal

Art.9° O empréstimo local € a modaidade de materiais oferecida aos
servidores que queiram fazer pesquisas internas.

Paragrafo Unico: Para usufruir desta modalidade os usuarios devem
apresentar o nimero da matricula no Estado ou o contra-cheque.

Art.10 O empréstimo local tem data de devolucéo agendada para 0 mesmo
dia, com duracdo de até 03 horas paratodo o material retirado da biblioteca.


http://www.esesp.es.gov.br/bibliotecadegestao

Secao IV

Darenovacéao de Empréstimos

Art.11.0s empréstimos sdo renovados pelo mesmo prazo do empréstimo
inicial.

8 1° A renovagdo ndo sera aceita se 0 usuario tiver empréstimos em atraso,
valores pendentes na Biblioteca, ou se 0 exemplar estiver reservado.

§ 2° Materiais com reserva ndo podem ser renovados.

Secao V

Da Devolucdo de Empréstimos

Art.12 A devolucéo é efetivada mediante entrega dos exemplares na
Biblioteca e registro no sistema.

Paragrafo Unico. O usuério pode solicitar Comprovante de devolucdo, que
serd emitido oneline e encaminhado para o endereco eletrénico do solicitante.

Art.13 Se a publicagdo ndo for devolvida na data marcada, o usuario
receberd uma carta de cobranca. Enquanto o usuério ndo regularizar sua situacdo junto a

Biblioteca, perderd o direito de retirar por empréstimo qualquer outro livro. A penalidade é
valida tanto para usuarios internos como para 0s externos.

Secéo VI
Da Reservade Materiais

Art.14 O usuario pode reservar somente exemplares que estgam
emprestados.

8§ 1° N&o sdo aceitas multiplas reservas para 0 mesmo exemplar.
8§ 2° Exemplares Unicos ndo aceitam reservas.

§ 3° A data de disponibilidade da reserva depende da devolugdo dos
exemplares da obrareserva e lista de espera.

8§ 4° O usuério é responsavel pelo controle de suas reservas.

8§ 5° Reservas atendidas ficam a disposicdo do usuario solicitante no
momento em que € devolvido até o proximo dia de funcionamento da Biblioteca.

8 6° Quando a devolucdo do materia reservado é feita na sexta-feira, o
exemplar ficara a disposi¢do do usuario solicitante até na segunda-feira da proxima semana.



8 7° Os livros que estdo em reserva, serdo emprestados por 3 dias contando o
dia do empréstimo, ndo podendo ser renovado.

Capitulo VI
Das DisposicOes Gerais

Art.15 O ambiente da Biblioteca requer siléncio, devendo o usuério zelar
para que todos possam aproveitar a0 maximo o0 tempo destinado a leitura, estudo e

pesquisa.

Pardgrafo unico. O responsavel pela Biblioteca reserva-se o direito de
solicitar a retirada de usuério que ndo aceite o pedido de ordem e siléncio, conforme este
regulamento.

Art.16 E dever dos usudrios zelar pelos bens da Biblioteca, estando os
infratores sujeitos a penalidade cabiveis e ao ressarcimento dos danos causados.

Art.17 Em hipétese alguma € permitido fumar cigarros ou assemelhados nas
dependéncias da Biblioteca.

Art.18 Ndo é permitida a utilizacdo do telefone celular; o usuério deve
coloca-lo no modo silencioso e atende-1o no espaco exterior a Biblioteca.

Art.19 O usuario deve manter a ordem e a limpeza das dependéncias da
Biblioteca, ndo sendo permitido conduzir alimentos, bebidas ou assemelhados em seu
interior.

Art.20 Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da ESESP.



