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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Espírito Santo

CAMPUS SANTA TERESA 

PORTARIA Nº 89, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2025.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SANTA TERESA DO INSTITUTO
,FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO ESPÍRITO SANTO

nomeado pela Portaria nº 1.973, de 22.11.2021, da Reitoria - Ifes, publicada no DOU de
23.11.2021, seção 2, página 21, no uso das atribuições legais,

:RESOLVE

Art. 1º HOMOLOGAR as Normas de Utilização e Funcionamento da Biblioteca
Major Bley Ifes campus Santa Teresa, conforme relacionado no Anexo I a esta portaria.

EDNALDO MIRANDA DE OLIVEIRA
Diretor-Geral
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Ministério da Educação 
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Espírito Santo

Campus Santa Teresa

ANEXO I DA PORTARIA Nº 89, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2025.

Normas de Utilização e Funcionamento da Biblioteca 
Major Bley

Ifes campus Santa Teresa

CAPÍTULO I
Da organização

Art.  1º  -  A  Biblioteca  Major  Bley  é  vinculada  ao  Ifes  campus  Santa  Teresa  e  é
responsável por facilitar o acesso e a difusão dos recursos informacionais e colaborar
nos  processos  de  produção  do  conhecimento,  a  fim  de  contribuir  para  o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensão.

Art.  2º –  A  biblioteca  do Campus  Santa  Teresa  está  vinculada hierarquicamente à
Coordenadoria Geral  de Assistência a Comunidade,  sendo composta por equipe de
trabalho  multidisciplinar  e  devendo  ser  administrada  por  Bacharel  em
Biblioteconomia, em cumprimento à Lei 4.084/62 e ao Decreto-Lei 56.725/65.

Art. 3º - De acordo com as funções e serviços que oferece, a comunidade que atende e
seu vínculo institucional, a biblioteca classifica-se como Escolar e Universitária:
I. Biblioteca Escolar: tem por objetivo atender os interesses de leitura e informação da
sua comunidade e trabalha em consonância com o projeto pedagógico da escola na
qual  está  inserida.  Atende  prioritariamente  alunos,  professores  e  funcionários  da
unidade de ensino, podendo também ampliar sua ação para atender a comunidade
externa.
II. Biblioteca Universitária: tem por objetivo apoiar as atividades de ensino, pesquisa e
extensão  por  meio  de  seus  materiais  informacionais  e  dos  seus  serviços.  Atende
alunos, professores, pesquisadores e comunidade acadêmica em geral. É vinculada a
uma unidade de ensino superior, podendo ser uma instituição pública ou privada.
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CAPÍTULO II
Dos serviços

Art. 4º - A biblioteca oferece os seguintes serviços e estrutura: 
a) guarda-volumes; 
b) empréstimo de materiais e consulta a publicações; 
c) serviço de referência (orientação bibliográfica, auxílio no acesso a documentos do
acervo);
d) computadores com acesso à internet;
e) empréstimo entre Bibliotecas do Ifes para servidores; 
f) salas de estudo em grupo; 
g) cabines de estudo individual; 
h) orientação de normalização de trabalhos acadêmicos;
i) confecção de ficha catalográfica;
j) validação de depósitos de trabalhos no Repositório Institucional;
k) planejamento e execução de eventos de ação cultural;
l) catálogo on-line.

CAPÍTULO III
Da utilização e funcionamento da Biblioteca

Art. 5º - A Biblioteca Major Bley pode ser utilizada para consulta pelo público em geral,
dentro de seu horário de funcionamento, podendo qualquer pessoa frequentá-la livre
e gratuitamente.

Parágrafo  único -  nos  períodos  de  férias  e  de  recesso  escolar  ou  em  caso  de
necessidade  extraordinária,  o  horário  de  funcionamento  poderá  ser  alterado  de
acordo com a determinação da Coordenadoria à qual a Biblioteca esteja subordinada.

Art. 6º O acervo é de livre acesso, podendo o usuário ir diretamente às estantes à
procura da informação necessária. 

Art.  7º - As cabines de estudo em grupo estão disponíveis preferencialmente para
alunos e  servidores do Ifes,  podendo ser compartilhada por mais de um grupo,  de
comum acordo.
§1º - As cabines de estudo em grupo serão ocupadas por ordem de chegada. 
§2º – O uso das cabines de estudo em grupo deve ser, preferencialmente, para estudo
e/ou trabalho. Em caso de ocupação para outros fins, estes poderão ser considerados
desde que não atrapalhem os primeiros.
§3º - A permanência de material deixado nas cabines sem a presença do usuário não
implica sua reserva, podendo o material da Biblioteca ser recolocado nas estantes.
§4º – A biblioteca não se responsabiliza por materiais pessoais deixados pelos usuários
em suas dependências.

Art. 8º – É oferecido ao usuário cabine para estudo individual, não sendo permitido
seu uso coletivo.



Instituto Federal do Espírito Santo. Assinado digitalmente no GeDoc por EDNALDO MIRANDA DE OLIVEIRA (Diretor Geral do Campus Santa Teresa).
Chave de autenticidade do documento: 85AB19D5-BE9585AE-BEAB7167-A152FD4E
Consulte o certificado do documento para checar a assinatura digital. Verifique a autenticidade em https://gedoc.ifes.edu.br

Art. 9º - O docente que necessitar desenvolver atividade na biblioteca com turma e/ou
grupo de alunos poderá agendar a utilização do espaço com antecedência mínima de 3
(três) dias úteis para devida organização do atendimento, cabendo à Coordenadoria de
Biblioteca a avaliação da possibilidade de uso.

Parágrafo único – O uso do espaço da biblioteca descrito no artigo acima deverá estar
de acordo com as normas vigentes da biblioteca.

Art. 10 Não é permitido nas dependências da biblioteca:
I  -  Consumir  alimentos  (incluindo  doces,  chicletes,  balas,  entre  outros)  e  bebidas,
exceto água em recipiente fechado;
II – Fumar;
III – Consumir bebida alcoólica;
IV  -  Utilizar aparelhos eletrônicos com o som ligado; usá-los somente com fone de
ouvido, de forma que não perturbe o ambiente;
V – Utilizar jogos de cartas, tabuleiro, peças ou qualquer outro dentro do ambiente da
biblioteca;
VI – Manipulação de cosméticos e de produtos afins;
VII –  Uso  de  tinta,  cola,  massa  de  modelar  e  materiais  semelhantes,  salvo  para
confecção de trabalhos escolares, ocasião em que o ambiente deve ser mantido limpo
pelo usuário, seguindo as orientações dos funcionários do setor.

Art.  11  -  Não  é  permitido  ao  usuário  obstruir  as  vias  de  acesso  às  estantes  da
biblioteca.

Art. 12 –  A varanda externa faz parte da biblioteca e, como tal, devem ser respeitadas
as mesmas normas de convivência da parte interna.

Art. 13 – É dever do usuário zelar pela conservação das instalações e dependências, do
meio ambiente, dos materiais,  dos móveis  e utensílios,  da maquinaria e de todo o
material de uso individual e coletivo da biblioteca.

CAPÍTULO IV
Dos usuários

Art. 14 –  A Biblioteca Major Bley é aberta a toda comunidade, sendo seus usuários
classificados em:
I – Usuários vinculados ao Campus Santa Teresa;
II – Usuários externos.

Art. 15 - São considerados usuários vinculados ao Campus Santa Teresa:
I - Os alunos regularmente matriculados nos cursos ofertados pelo Ifes Campus Santa
Teresa;
II - Os servidores ativos lotados no Campus Santa Teresa.
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Art. 16 - Aos usuários vinculados ao Campus Santa Teresa são permitidos o acesso, a
consulta  ao  acervo  e  o  empréstimo  domiciliar  durante  os  dias  e  horários  de
funcionamento da biblioteca.

Art. 17 - Aos usuários externos são permitidos o acesso e a consulta local ao acervo.

Art. 18 - Todos os usuários, ao entrarem na biblioteca, devem deixar pastas, bolsas,
fichários, mochilas, capas de notebook e afins no guarda-volumes. Os materiais que o
usuário estiver portando no momento de sua saída da biblioteca estarão sujeitos à
conferência pelo servidor do setor.
§1º - O uso do guarda-volumes é permitido apenas durante a permanência do usuário
na biblioteca.
§2º  - Não  é  responsabilidade  dos  funcionários  do  setor  o  cuidado  pelos  objetos
deixados dentro do guarda-volumes.
§3º – A guarda da chave do guarda-volumes é de total responsabilidade do usuário.
§4º -  Em caso de extravio ou de dano na chave em posse do usuário,  será dele a
responsabilidade de reposição.

CAPÍTULO V
Do empréstimo

Art. 19 - São disponibilizados aos usuários os seguintes materiais informacionais, em
formatos físico e eletrônico:
 I - Livros;
II - Periódicos;
III - Materiais da referência (dicionários, atlas, enciclopédias etc.);
IV – Bases de dados.

Art.  20  –  O usuário deverá  apresentar  matrícula  institucional e  documento  de
identificação  oficial  com  foto  para  cadastramento  no  sistema  da  biblioteca  no
momento do primeiro empréstimo.

Parágrafo único - Para fazer os demais empréstimos, é obrigatória a apresentação de
documento oficial com foto, seja físico ou digital.

Art. 21 – A quantidade de itens liberados para empréstimo e os prazos de devolução
variam de acordo com o tipo de material e as categorias de usuário, conforme quadro
abaixo:

CATEGORIA DE USUÁRIO TIPO DE MATERIAL QUANTIDADE PRAZO

Alunos de Ensino Médio e de
graduação 

Livro e material
adicional de circulação

normal
03 7 dias

Servidores e alunos de pós-
graduação

Livro e material
adicional

05 14 dias
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§1º  - Os livros catalogados como “literatura” terão o prazo de 14 dias de devolução
para todas as categorias de usuários.
§2º - Não será permitido o empréstimo domiciliar de mais de um exemplar da mesma
obra.
§3º - O exemplar com carimbo “NÃO CIRCULA” (exemplar de consulta local) pode ser
emprestado,  na  categoria  de  empréstimo  especial,  na  sexta-feira  e  nos  dias  que
antecedem  feriados,  com  devolução  para  o  primeiro  dia  útil  subsequente
(desconsiderando o sábado), não podendo ser renovado.
I - Para os servidores, é permitido o empréstimo de mais de uma obra na categoria de
empréstimo  especial,  independentemente  da  quantidade  de  livros  de  circulação
normal.
II - Para os discentes, o empréstimo especial é limitado a um livro por vez.

Art. 22 - Não estão disponíveis ao empréstimo domiciliar:
I - Obras de referência (dicionários, enciclopédias, atlas);
II - Obras raras ou valiosas;
III - Publicações periódicas;
IV - Normas técnicas;
V - Bases de dados em CD-ROM;
VI – Mapas.

§1º - O acesso aos materiais de informação online estará disponibilizado conforme as
regras de contratação.
§2º  - Os trabalhos publicados no Repositório Institucional do Ifes são de livre acesso
aos usuários.

Art. 23 - O empréstimo domiciliar de material bibliográfico para usuários vinculados às
outras unidades do Instituto Federal do Espírito Santo ficará condicionado à avaliação
da Coordenadoria de Biblioteca.

CAPÍTULO VI
Da devolução

Art. 24 - A devolução poderá ser feita por qualquer pessoa, somente na Biblioteca do
Campus Santa Teresa, não sendo necessária a apresentação de documento. 

Parágrafo  único  – Enquanto o sistema não efetuar  a  baixa do material,  o  usuário
estará em débito com a Biblioteca.

CAPÍTULO VII
Da renovação

Art.  25  - A  renovação  do  empréstimo  da  obra  poderá  ser  feita  diretamente  na
biblioteca ou remotamente, através do seu sistema online, das seguintes formas:
I – Duas vezes por igual período através do sistema online;
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II – Uma vez diretamente no setor de empréstimo da biblioteca.

§1° -  Para  a  renovação feita  diretamente no setor  de empréstimo da biblioteca,  é
necessário ter o livro em mãos. Este recurso não admite outras formas de renovação.
§2º – Caso o item a ser renovado esteja atrasado ou reservado para outro usuário, não
será possível renová-lo.
§3º - A Biblioteca não aceita justificativa de usuário por não conseguir acessar o site
para renovação do empréstimo de obras, sendo recomendado que a renovação seja
feita um dia antes do final do prazo.
§4º - Para pegar emprestado novamente o mesmo exemplar que alcançou o limite de
renovações, o usuário deverá aguardar um prazo de 24 horas.

CAPÍTULO VIII
Da reserva

Art. 26 - Quando o material procurado pelo usuário estiver emprestado, ele poderá
reservá-lo através do sistema online da biblioteca.
§1º - Se o livro for reservado por mais de um usuário, o sistema cria uma lista de
espera, em que a pessoa que fez a reserva primeiro tem prioridade no empréstimo e
assim suscetivamente.
§2º - Após a chegada do exemplar reservado, este ficará à disposição do usuário que
fez a  reserva  por  um período de 24 horas  (apenas  nos  dias  de funcionamento da
biblioteca). Após este prazo, o livro será liberado automaticamente para o próximo da
lista de espera.  Findada a lista  e não havendo empréstimos,  o livro voltará para a
estante.
§3º - A reserva é exclusiva para quem a solicitou, sendo impossível sua transferência
para outro usuário.
§4º - As datas de devolução são uma estimativa, podendo o livro ser devolvido antes
ou depois do limite estipulado, logo, é de total responsabilidade do usuário verificar
junto à biblioteca ou através do sistema online se o volume reservado encontra-se
disponível.
§5º - Caso o usuário não mais precise do livro que reservou, é aconselhável fazer o
cancelamento  da  reserva  através  do sistema online  para  que,  assim,  o  item fique
disponível para os outros usuários mais rapidamente.
§6º - A reserva de livros só é possível  para usuários que estão com a sua situação
regularizada na biblioteca.

CAPÍTULO IX
Do uso dos equipamentos de informática

Art. 27 - O uso de equipamentos de informática é destinado às atividades acadêmicas,
servindo prioritariamente aos usuários vinculados ao Campus.
§1º -  É proibida a alteração de qualquer tipo de configuração dos equipamentos de
informática (reposicionamento e/ou retirada de cabos, retirada de equipamento dos
respectivos lugares, instalação e remoção de softwares, etc.) e o acesso a conteúdo
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que não condiz com a Política de Uso dos Recursos de Tecnologia da Informação do
Ifes vigente. 
§2º – O acesso ao laboratório se dá por  ordem de chegada,  desde que o usuário
preencha  suas  informações  na  ficha  de  controle  de  entrada,  identificando-se  com
nome e número de matrícula, com registro de data e de horário de chegada.
§3º - É  garantida a cada usuário 1  hora por  dia  para o uso dos computadores  do
laboratório, podendo o usuário permanecer na máquina após esse período enquanto
não houver ninguém na lista de espera.
§4º - Havendo nomes na lista de espera e passado 1 hora de uso,  o usuário deve
finalizar o uso do equipamento e liberá-lo para a próxima pessoa.

Art. 28 – Não é permitido ao usuário usar o login e senha de terceiros para acesso à
rede.

CAPÍTULO X
Do planejamento e execução de eventos de ação cultural.

Art. 29 - A Biblioteca é um espaço de dialogo, convivência e de manifestações sociais e
deverá promover eventos periodicamente com o objetivo de:
a) divulgar a biblioteca;
b) incentivar atividades culturais;
c) estimular o gosto pela leitura;
d) proporcionar momentos de convivência;
e) sociabilizar a Biblioteca na comunidade acadêmica e na comunidade externa.

Art.  30  - As  ações  poderão ser  elaboradas  pelos  servidores  da  biblioteca  ou  seus
usuários, em parcerias externas, em espaços próprios, do campus Santa Teresa ou de
outra instituição, pública ou privada, desde que haja anuência da Coordenadoria de
Biblioteca.

Art. 31 - Os eventos programados poderão ser fixos ou transitórios e devem ter as
seguintes previsões:
a) responsável;
b) tema;
c) título;
d) objetivos;
e) cronograma;
f) materiais e equipamentos;
g) segurança do ambiente;
h) recursos humanos;
i) cessão do espaço;
j) divulgação;
k) custos;
l) prestação de contas;
m) termo de responsabilidade.
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Art. 32 -Os eventos de ação cultural realizados em conjunto à biblioteca devem seguir
a proposta previamente apresentada e aprovada pela Coordenadoria de Biblioteca.

Art. 33 – As atividades praticadas nas ações deverão ser adequadas ao publico ao qual
a biblioteca se destina.

Art.  34  – Os  eventos  não  poderão  ocorrer  de  forma  a  constranger  pessoas  e
instituições; com informações falsas, intimidatórias ou discriminatórias; com conteúdo
de assédio moral ou sexual, causando prejuízo físico, mental ou material a outrem.

Art. 35 - O uso do espaço da biblioteca descrito neste capítulo deverá estar de acordo
com as normas vigentes da biblioteca.

CAPÍTULO XI
Do Repositório Institucional

Art. 36 –  O Repositório Institucional,  implantado em 2019, é o portal de acesso às
produções intelectuais  da  comunidade  científica do Ifes,  armazenados  em formato
digital.

Art. 37 - Todo Trabalho Final de Curso produzido no âmbito dos cursos de graduação e
pós-graduação  do  Ifes,  independentemente  de  formato  (artigo,  monografia,
dissertação, tese, revisão sistemática, portfólio, dentre outros), deverá ser depositado
no Repositório Institucional, conforme norma vigente.

Art. 38 – Os Trabalhos Finais de Curso só poderão ser publicados no Repositório após o
envio  do  Tremo  de  Autorização  para  Disponibilização  devidamente  preenchido  e
assinado pelo autor e pelo orientador para a biblioteca.

Art. 39 - O produto educacional defendido no âmbito dos programas de pós-graduação
stricto  sensu,  mestrado  e  doutorado  profissional,  deverá  ser  depositado  no
Repositório Institucional junto com o Trabalho Final de Curso. 

Art. 40 -  Após o autor realizar o depósito do Trabalho Final de Curso no Repositório
Institucional,  caberá  à  biblioteca  validar  os  metadados,  publicar  o  documento
depositado e arquivar o Termo de Autorização para Disponibilização. 

CAPÍTULO XII
Das Penalidades e Sanções Disciplinares

Art. 41 - O atraso na devolução dos materiais emprestados acarreta o pagamento da
multa vigente, a ser cobrada por dia e por obra em atraso.

Parágrafo  único –  Os  valores  das  multas  serão  determinadas  pelo  Fórum  de
Bibliotecários do Ifes.
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Art. 42 - O usuário em débito com qualquer biblioteca da rede do Ifes não poderá se
beneficiar da retirada de qualquer material.

Art. 43  - O usuário é responsável pela conservação do material retirado. Toda obra
perdida ou danificada,  ainda que involuntariamente, quando em poder do usuário,
será por ele substituída por novo exemplar da mesma obra.
§1º – Tratando-se de obra esgotada, a reposição será feita por outra obra indicada
pela Coordenadoria de Biblioteca.
§2º – O usuário estará sujeito a pagar multa diária, desde a data do vencimento até a
reposição do material;

Art.  44  - O  usuário  que  for  surpreendido  levando  material  informacional
indevidamente terá seu direito de empréstimo domiciliar suspenso por um período de
seis meses e estará sujeito às penalidades estabelecidas no Regimento da Instituição.

Art. 45 -  Os usuários devem respeitar  os funcionários da biblioteca,  acatando suas
instruções de conduta e tratando-os com urbanidade. O usuário que não colaborar
com a manutenção da ordem será convidado a se retirar da biblioteca.

CAPÍTULO XIII
Disposições Finais

Art. 46 - O usuário deverá manter atualizado o seu cadastro junto à biblioteca, a fim de
receber os comunicados de seu interesse.

Art. 47 – O sistema da biblioteca deverá efetuar, periodicamente, uma revisão geral
dos atrasos de devolução e débitos, enviando cobrança aos usuários que estão com
endereço atualizado.

Art.  48 -  Nos  momentos  de  desligamento  do  Instituto,  de  renovação  ou  de
trancamento de matrícula,  de transferência ou de fornecimento de documentos,  o
usuário deverá verificar a existência de pendências na Biblioteca, sendo necessária a
quitação destas para emissão do nada consta.

Art.  49  - As  doações  de  material  para  a  Biblioteca  devem conter  identificação  do
doador  e  endereço  para  contato.  Todo  material  recebido  será  avaliado  quanto  à
pertinência  e  relevância  para  integrar  o  acervo,  conforme  a  Política  de  Seleção  e
Desenvolvimento de Coleções das Bibliotecas do Ifes.

Art. 50 - Os casos não previstos neste documento serão resolvidos pela Coordenadoria
de Biblioteca.

Art. 51 – Esta normativa entra em vigor na data de sua publicação.


