REGULAMENTO DA
BIBLIOTECA DR. MURILLO PACCA DE AZEVEDO

A Biblioteca do Instituto Pasteur foi criada em 1903 junto com a
inauguracgao do Instituto. Atualmente estad subordinada a Diretoria Geral e é
centro cooperante da BVS-RIC (Biblioteca Virtual em Saude - Rede de
Informacao e Conhecimento), da Secretaria de Estado da Salude de Sao
Paulo.

O presente regulamento contém as normas que regem e orientam as
rotinas dos servicos prestados por essa biblioteca.

DA MISSAO

Art. 19 - Promover o acesso, a disseminagao e o uso de informagoes sobre
raiva e temas afins, apoiando atividades de ensino e pesquisa, e servindo
como Depdésito Legal da produgao técnico-cientifica do Instituto Pasteur.

DOS USUARIOS

Art. 29 - S3o considerados usuarios da biblioteca todos os funcionarios e
pesquisadores do IP (Instituto Pasteur), aprimorandos, estagiarios e
bolsistas, com vinculo institucional comprovado, e o publico externo com
interesse no acervo e servigos oferecidos.

DOS SERVICOS
Art. 39 - Os servigos oferecidos pela biblioteca sao:

I - Empréstimo de material bibliografico (para usuarios com vinculo
institucional);

IT - Catalogo eletronico de acesso local para pesquisa do acervo impresso;

IIT - Indexacdo da producao técnico-cientifica do instituto no portal BVS-
RIC da SES-SP.

III - Apoio nas pesquisas em bases de dados e no levantamento bibliografico;

IV - Apoio na normalizacdo de trabalhos cientificos (para usuarios com
vinculo institucional);

VI - Elaboracdo de fichas catalograficas (para usuarios com vinculo
institucional);

VII - Sala de estudo com computadores conectados a internet para fins de
pesquisa;
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DO ACERVO

Art. 40 - O Acervo da biblioteca é especializado em raiva e temas relacionados
como: Biologia Molecular, Genética, Imunologia, Virologia, Epidemiologia,
Zoonoses, Saude Publica, Politica e Administracdo em Saude.

Art. 50 - Reune aproximadamente 10 mil exemplares de diferentes tipos de
materiais como: livros, periddicos cientificos, obras de referéncia, teses,
dissertacdes, monografias, folhetos, manuais técnicos, anais de eventos,
separatas, CDs, DVDs e VHS referentes a area de especializacdo do IP, além
da producao técnico-cientifica e documentos sobre a memodria institucional.

DO ACESSO

Art. 60 - O acesso aos materiais nas estantes é parcial. Solicitar auxilio do
atendimento informando o titulo para busca no catdlogo ou o nimero de
chamada da obra para localizacdo na estante.

DO EMPRESTIMO

Art. 7° - O empréstimo é exclusivo para pesquisadores, funcionarios, alunos,
estagiarios, bolsistas e pds-graduandos do Instituto Pasteur, mediante
comprovacdo e cadastro na Biblioteca. Os demais usuarios podem apenas
consultar o material no local.

Paragrafo Unico: N3do é permitido a retirada de publicagdes em nome de outra
pessoa.

Art. 80 - Ndo sao emprestados:
I - Periddicos e artigos (separatas);

II - Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, atlas e etc.) de consulta
pontual;

IT - Obras especiais e documentos antigos de valor historico;
IV - Producao cientifica do Instituto Pasteur com uUnico exemplar;

V - Documentos referentes a memoria institucional, com Unico exemplar,
como arquivos iconograficos (fotografias, cartazes, foldéres, slides) e
multimidias (DVD'’s, CD’s e VHSs);

Art.9° - Para cadastro é necessario comprovar o vinculo com o IP:
I - Funcionarios e Pesquisadores devem trazer cracha;

II - Alunos, bolsistas e estagiarios devem trazer o cracha e/ou RG, e seu
nome deve constar em Lista ou “Declaracao de Autorizacdo de Empréstimos”
encaminhada pela Coordenacao dos Cursos e Treinamentos do IP ou pelo
respectivo Supervisor do Estagio ou Orientador.
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IIT - Alunos, estagidrios e bolsistas ficardo cadastrados na biblioteca e
poderao solicitar empréstimo de materiais somente no periodo de vigéncia
de seus estagios, cursos ou treinamentos.

IV - Um més antes da data de encerramento do vinculo com o IP, o cadastro
dos alunos, bolsistas e estagiarios sera encerrado e estes terdao que devolver
a biblioteca todos os materiais emprestados, podendo apenas consultar as
obras e usar o espago para estudo e pesquisa.

V - Para os demais usuarios a validade do cadastro é anual;

Art. 10° - Prazos de Empréstimos:

I - E permitido o empréstimo de até 4 (quatro) documentos, pelo prazo de
14 (quatorze) dias consecutivos;

II - O empréstimo pode ser renovado por até 3 (trés) vezes, desde que nao
haja reserva, por e-mail, telefone ou presencialmente.

Art. 110 - Empréstimo Especial:

Caso necessario, poderdo ser emprestados obras de referéncia ou periddicos
(desde que estejam em bom estado, ndao tenham valor histérico e apds
avaliacdo da bibliotecaria) por um prazo curto de até 01 (um) dia ou até 01
(um) fim de semana ou feriado prolongado, ficando o usuario beneficiado
obrigado a devolver a obra na biblioteca no dia atil seguinte ao prazo de
devolucao combinado.

Art.120 - A biblioteca nao oferece servigo de fotocdpias. Caso o usuario tenha
interesse em fotocopiar, para fins de pesquisa, obra especial ou de valor
histérico que ndao pode ser emprestada € permitida a fotografia de parte de
seu conteddo sem uso do flash; em respeito a Lei Federal n® 9610 de
16/02/1998, que dispde sobre os direitos autorais.

Art. 139 - E expressamente proibida a retirada de qualquer documento do
acervo sem o devido registro de empréstimo;

DA CONSULTA

Art. 14° - O acervo bibliografico esta disponivel para pesquisa no catalogo
eletronico de acesso local: http://In04-ip2012:8080/Biblivre5/

Art. 159 - A producdo técnico-cientifica do IP esta sendo cadastrada no portal
BVS RIC: http://ses.sp.bvs.br. Para acessar suas bases dados, clique aqui.

Art. 16° - As obras de referéncia, obras especiais e/ou raras (inclusive
periddicos), obras com Uunico exemplar e documentos de memoria
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institucional deverao ser consultados apenas no local da Biblioteca, nao sendo
permitido o empréstimo.

Art. 170 - As obras especiais e/ou antigas e os documentos de memoria
institucional somente serdao manuseados apds autorizacao e orientacdao, em
local reservado e mediante uso de luvas a serem entregues pela biblioteca.

DO RECIBIMENTO DE DOAGAO

Art. 18° - Toda doacdo deve ser precedida de consulta a biblioteca sobre o
interesse;

Art. 19° - Serdo aceitos os materiais com base nos critérios de selegao
elencados nas Diretrizes de Desenvolvimento de Colecoes da Rede de
Bibliotecas da SES-SP, Resolucdo SS-96/2016, paragrafos 2.3 e 2.4, e
quando:

I - O assunto estiver relacionado a raiva e dentro da tematica de atuacao do
IP;

IT - Completar o acervo, mediante incorporacdao de materiais relevantes,
atualizados e completos;

IIT - Necessitar de novos exemplares para atender a demanda;
IV - Suprir falhas de colegao;
V - Substituir materiais danificados ou extraviados.

Art. 20° Nao serdo aceitos materiais com as seguintes caracteristicas:
I - Obras danificadas ou em mau estado de conservagao;

II - Copias reprograficas;

III - Apostilas ou obras de finalidade comercial e/ou didatica;

IV - Materiais em formato obsoleto;

V - Obras publicadas ha mais de cinco anos, com conteudo desatualizado e
sem valor histérico;

VI - Volumes de titulos ja existentes no acervo ou fasciculos avulsos de
periddicos que ndao componham nenhuma das colecdes do acervo;

VII - Volumes de colecOes “paralisadas” e que estejam disponiveis on-line;
VIII - Idioma pouco acessivel.

Art. 219 - O doador deve preencher o Termo de Doagdo, no ato de entrega
do material.

I - Para doacdes em quantidade superior a 10 (dez) volumes, devera
encaminhar lista com os titulos das publicagdes a serem doadas, informando:
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a) Livro: autor, titulo, edicao, editora, volume e ano;
b) Periddico: titulo, volume, nimero, més e ano;

Art. 229 O material selecionado deve ser entregue na biblioteca;

Art. 230 - A biblioteca, quando do recebimento da doagao (com o material
em maos), tem autonomia para realizar a selecdo qualitativa e quantitativa
para incorporar, devolver, repassar ou descartar o material;

Art. 249 - Os trabalhos de conclusao de curso do Programas de
Aprimoramento Profissional do IP serao aceitos para compor o acervo apenas
em formato eletrénico, e com a declaracdao de autorizagdo ou nao para
publicacao eletrénica na BVS RIC.

Art. 259 - As sugestdes de novos titulos para o acervo podem ser feitas
diretamente na biblioteca, por telefone ou por e-mail.

OUTROS SERVICOS

Art. 26° - O apoio a normalizacao de trabalhos cientificos e a elaboracdo de
fichas catalograficas sao restritos aos usuarios vinculados ao Instituto
Pasteur, e destina-se exclusivamente aos trabalhos de conclusao de curso e
produgdes técnicas da instituicdo.

Art. 27° - Para solicitar Auxilio a Pesquisa ou Levantamento Bibliografico, o
usuario deve preencher o formulario de solicitacao;

Art. 2809 - Para Elaboracao de Ficha Catalografica de trabalhos académicos, o
usuario deve preencher o formulario solicitacdo respectivo, disponivel na
pagina da biblioteca, e entregar a pagina de rosto do trabalho. Para fichas de
publicacdes institucionais o usuario preenchera formulario especifico; solicite-
0 na biblioteca;

Art. 299 - O prazo para entrega da ficha ou do levantamento bibliografico
serd de até 5 dias (cinco) uteis, considerando a ordem cronoldgica das
solicitacdes, que inicia a partir data de entrega do formuldrio assinado, que
pode ser entregue pessoalmente ou enviada a cépia digitalizada pelo e-mail:
biblioteca@pasteur.saude.sp.gov.br;
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DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS

Art. 300 S3o direitos dos usuarios:

I. Acesso gratuito ao acervo e servigos da biblioteca, para fins de consulta
local e empréstimos;

II. Utilizar seu préprio material bibliografico e dispositivos eletronicos nas
dependéncias da Biblioteca;

ITI. Receber atendimento eficiente e respeitoso por parte dos servidores da
Biblioteca;

IV. Apresentar suas criticas e sugestdes para melhoria dos servicos.

Art. 31° S30 deveres dos usuarios:
a). Nao consumir alimentos e bebidas, exceto agua, e nao fumar nas
dependéncias da Biblioteca;

b). Nao conversar em voz alta, colaborando com o ambiente tranquilo para
estudos;

c). Nao utilizar aparelhos sonoros em volume alto que possam prejudicar a
concentracdao dos demais colegas;

d). Deixar sobre a mesa o material utilizado nas consultas, ndo o recolocando
nas estantes, para fins estatisticos;

e). Manter a integridade dos materiais, devendo utiliza-los com cuidado e
devolvendo-os no prazo estipulado;

f). Devolver a biblioteca todo e qualquer material emprestado quando de seu
afastamento da Instituicao;

g). Nao deixar objetos de valor no local de pesquisa, a biblioteca nao se
responsabilizara pelo extravio ou perda de objetos pessoais;

h). Utilizar os computadores da biblioteca exclusivamente para atividades de
estudo e pesquisa, nao sendo permitido o uso para outros fins e instalagao
de programas inapropriados;

DAS PENALIDADES
Art. 320 - Atrasos na devolucdo:

I - O ndo comprimento do prazo de devolugao do material acarretara em
suspensdo do direito de empréstimo do usuario pelo dobro de dias em
atraso;

IT - A ndo-observancia do inciso anterior implica na proibicao de retirada de
material bibliografico e uso dos servigos oferecidos até que o material seja
devolvido.
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Art. 339 - Das perdas e mutilagdes:

I - O usuario é responsavel pela preservacdo das publicacbes consultadas e
emprestadas;

II- As publicacbes extraviadas ou mutiladas pelos usudrios devem ser
repostas.

III - Caso a obra esteja esgotada, o usudrio deve substitui-la por outra de
igual valor e interesse, a ser indicado pela biblioteca;

Art. 34° Em caso de faltas graves cometidas pelos usuarios ou em prejuizo
de seu patrimoénio, a biblioteca reserva-se o direito de comunicar a Diretoria
do IP para tomada das medidas disciplinares necessarias.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 359 - Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Diretoria
do IP, considerando o parecer técnico da bibliotecaria.

Art. 369 - Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.

Regulamento revisado e atualizado em 16/07/2019.
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