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1. OBJETIVOS

1.1Garantir a padronizacdo dos procedimentos adotados pelos técnicos da
Bibliioteca Publica Estadual Levy Cuarcio da Rocha (BPES), espaco cultural
pertencente a estrutura da Secretaria de Estado da Cultura, durante o processo

de empréstimos de livros.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado da Cultura do Espirito Santo;
2.2 Bibtranscaol;
2.3 Bibmovel.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar 391/07 — Reorganiza a SECULT.

4. DEFINICOES

4.1. Bibtranscol — biblioteca instalada nos terminais de transporte coletivo da

Grande Vitoria;



4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

Empréstimo domiciliar — servico que possibilita ao usuario levar consigo o livro
desejado para fora das dependéncias da biblioteca (BPES/Sede, Bibmdvel e
Bibtranscol);

Divisdo de Obras Gerais — local responsavel pelos cuidados e empréstimos do
acervo (livros) da Biblioteca Publica Estadual (BPES);

Diviséo Itinerante/Bibmdével — biblioteca instalada em veiculo automotor

Usuario — qualquer cidaddo que necessite de servico informacional;

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Biblioteca Publica Estadual Levy Curcio da Rocha (BPES);

5.2 Divisao ltinerante/Bibmovel;
5.3 Bibtranscol.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 A ferramenta utilizada para elaboracdo do fluxograma de raias de piscina foi o

Bizagi Modeler;

6.2 O processo € inicado quando o usuario se dirige a uma biblioteca (sede BPES,

bibmovel e/ou bibtranscol) para efetuar o seu cadastro pessoal. Para esse
procedimento € necessario apresentar documento oficial com foto e um
comprovante de residéncia. Depois do cadastramento o usuério estara apto a

realizar empréstimos domiciliares;

6.3 Desde que esteja cadastro basta o usuario escolher o(s) livro(s) desejado(s) e

apresenta-lo(s) ao funcionario do atendimento (balcdo) juntamente com

documento oficial com foto, que sera conferido para localizagdo do cadastro;

6.4 Se existir cadastro ativo, o atendente realiza o empréstimo. Se ndo houver

cadastro no sistema, desde que o usuéario tenha levado consigo um
comprovante de residéncia, o atendente deve realizar o cadastro do usuario

nesse momento, habilitando-o a efetuar empréstimos domiciliares;

6.5 O usuéario tem até 10 dias para devolver o(s) livro(s) emprestados do bibtranscol

e até 15 dias para os emprestados do bibmével e da BPES (Sede);



6.6 Antes do término desses prazos 0s usuarios podem renovar o empréstimo por
igual periodo, desde que o(s) livro(s) ndo possua(m) reserva(s) para empréstimo
a outro(s) usuario(s);

6.7 Passados o0s prazos e o usuario ainda ndo devolveu o(s) livro(s) o servidor
(funcionério) responsavel deve fazer contato alertando do prazo de devolucdo
expirado;

6.8 Quando o usuéario devolver o(s) livro(s), o servidor (atendimento) deve conferir o
prazo de empréstimo, o estado fisico do(s) livro(s) e a quantidade de livro(s)
devolvido(s);

6.9 Se estiver tudo correto basta dar baixa no sistema para que o usuario esteja
liberado para novos empréstimos;

6.10 Se um ou mais requisitos para devolucéo e liberacdo do cadastro estiver(em)
incorreto(s), o atendente deve informar ao usuério da(s) irregularidade(s) que ele
cometou e da(s) penalidade(s) que ele esta sujeito:

a) Em caso de atraso € aplicada multa diaria por livro em atraso;

b) Em caso de perda, extravio ou dano é dever do usuario repor 0 acervo com
livro(s) de mesmo(s) titulo(s) ou similar(es), preferencialmente com obra(s)
presente(s) na lista da bilioteca;

6.11. Se o valor da multa for muito alta é facultada ao usuéario a quitacdo dessa
divida com a doacdo de um ou mais livros para o acervo, desde que seja
aderente a politica de desenvolvimento do acervo da biblioteca;

6.12. Depois de sanadas as irregularidades o cadastro do usuario estara liberado

para novos empréstimos.



7 EMPRESTIMO DOMICILIAR DE LIVROS
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7.1 BALCAO DE ATENDIMENTO
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Divisdo de Obras Gerais/Bibtranscol/Bibmovel

ﬁgEt::u:i:-]strilr

usuario

=

Conferir documento
com foto, juntamente
docomprovante se for

noVo USUArio

Realizar busca no
sistema para saber se
existe cadastro desse

usuario

Usuario novo?

&Realizar

empréstimo
domiciliar

Empréstimo
realizado




7.2 DEVOLUCAO
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8. INFORMACOES ADICIONAIS

8.1 Esta norma pode ser acessada no portal da SECULT

https://secult.es.gov.br/normas

9. ANEXOS

N&o ha anexos para esta norma.
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