MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 21/CONSUP/IFRO, DE 06 DE JUNHO DE 2015.

Dispbe sobre o Regulamento de
Funcionamento de Bibliotecas do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
de Rondénia-IFRO.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DO CONSELHO SUPERIOR DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAC}AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA,
no uso de suas atribui¢bes legais conferidas pela Lei n°® 11.892, de 29/12/2008, publicada no
D.O.U. de 30/12/2009 e em conformidade com o disposto no Estatuto, considerando a Lei de
Diretrizes e Bases da Educagcdo Nacional (LDB) N° 9.394 de 20/12/1996,considerando o
Processo n°® 23243.001156/2015-45, considerando ainda a aprovacgdo unanime do Conselho na 72
Reunido Ordinéria de 27/04/2015,

RESOLVE:

Art. 1°: APROVAR o0 Regulamento de Funcionamento das Bibliotecas do

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondbnia, anexo a esta Resolucéo.

Art. 2°: Esta Resolucgéo entra em vigor nesta data.

DAUSTER SOUZA PEREIRA
Presidente Substituto do Conselho Superior
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia
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VI.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este regulamento tem como objetivo definir normas para organizacéo e funcionamento
das bibliotecas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia — IFRO,
garantindo o perfeito funcionamento de suas atividades.

Paragrafo Unico: Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuarios da comunidade interna e
externa das bibliotecas do IFRO

Art. 2° As bibliotecas do IFRO tém por finalidade reunir, organizar, divulgar, manter atualizado,
preservado e em permanentes condi¢Ges de uso todo o acervo existente e o que venha a ser
incorporado ao patrimdnio por aquisi¢do, permuta ou doacao.

Art. 3° As bibliotecas do IFRO estdo vinculadas a Direcdo de Ensino e sdo tecnicamente
responsaveis pelo provimento das informacGes necessarias as atividades de ensino, pesquisa e
extensédo da Instituigdo.

CAPITULO 1l
DOS OBJETIVOS

Art. 4° As bibliotecas do IFRO tém por objetivos:

Reunir, selecionar, processar e disseminar material informacional necessario aos programas de
ensino, pesquisa e extensao;
Cumprir o papel de depositaria da producdo intelectual e cientifica da comunidade do IFRO,
que garantam preservar, conhecer e difundir a evolugdo cultural, artistica, cientifica e
historico-administrativa do IFRO;
Proporcionar servigos de comutacédo, referéncia e educacdo de usuarios, visando garantir a
maximizagao do uso dos recursos informacionais existentes;
Manter intercambio com redes e sistemas de bibliotecas e servicos de documentacdo e
informacao, nacionais e internacionais, e participar de cooperacgéo bibliotecéria;
Interagir com as unidades de ensino, pesquisa, extensdo e administracdo no que diz respeito ao
desenvolvimento de atividades que necessitem de sua contribuicao;
Interagir com a Direcdo de Gestdo de Tecnologia da Informagdo visando a otimizacdo dos
servigos prestados pela biblioteca;

VII. Coordenar os processos de aquisi¢do de materiais informacionais;

VIII. Disponibilizar aos seus usuarios servicos bibliograficos e informacionais;
IX. Propor projetos de interesse a serem desenvolvidos pela biblioteca;
X. Definir politica de atualizacao e desenvolvimento do acervo;
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XI. Preservar e conservar seus materiais e equipamentos, desenvolvendo um programa
preventivo.

XII. Participar do processo de selecdo e aquisicao do acervo.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA

Art. 5° As bibliotecas do IFRO s&o compostas por:
I.  Coordenacéo de Biblioteca;
Il.  Setor de Processamento Técnico;
I1l.  Setor de Referéncia;
IV.  Setor de Hemeroteca;
V.  Setor de Pesquisa Digital.
VI.  Setor de Empréstimo

CAPITULO IV
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 6° A biblioteca permanece aberta para atendimento ao publico nos dias Uteis e dias letivos de
acordo com o Calendario Escolar de cada Campus.

Art. 7° Cabe a Coordenacao de Biblioteca juntamente com a Dire¢do-Geral de cada campus a
defini¢do do seu horario de funcionamento.

Paragrafo Unico No periodo de férias, a biblioteca podera funcionar em horario especial e no
periodo de inventario (conferéncia anual do acervo), a ser pré-determinado, a biblioteca funciona
exclusivamente para desenvolvimento dos servicos internos. Neste caso, a comunidade serd
comunicada com antecedéncia.

CAPITULO V
DA ADMINISTRACAO

Art. 8° A biblioteca serd administrada pelo coordenador, que devera ser bacharel em
Biblioteconomia, em cumprimento a Lei 4.084/62 e Decreto Lei 56.725/65.

Paragrafo Unico. O coordenador de biblioteca sera designado pelo Diretor-Geral do cAmpus.

Art. 9° Nas faltas e impedimentos, o coordenador devera indicar um servidor lotado na biblioteca
para substitui-lo, devendo este ter preferencialmente os requisitos exigidos para a coordenacao.
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CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Secéo |
Da Coordenacao de Biblioteca

Art. 10. Ao Coordenador(a) de Biblioteca compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

Representar a biblioteca, assim como os servidores nela lotada, sempre que necessario;

. Gerenciar o funcionamento da biblioteca por meio de frequentes contatos com seus

diversos setores e servicos;

Dinamizar a utilizacdo da biblioteca por toda a comunidade do IFRO (docentes, discentes
e técnico-administrativos) e pela comunidade em geral;

Estabelecer e executar politica de selecdo e desenvolvimento de acervo da biblioteca;

Selecionar, com o0s coordenadores de cursos, o material informacional, visando a
formac&o e ao desenvolvimento do acervo;

Submeter a lista de compras de material informacional a apreciacdo da autoridade
competente;

Planejar e coordenar o treinamento de usuarios para garantir o bom funcionamento da
biblioteca assim como a integridade do acervo;

Promover atividades culturais;

Manter intercdmbio com os sistemas de informagao existentes no pais e no exterior;
Emitir pareceres quanto a aquisicao de mobiliarios e equipamentos;

Divulgar novas aquisicdes de material informacional,

Elaborar planejamento de atividades, projetos, relatorios, estatisticas e demonstrativas dos
servigos executados pela biblioteca;

Apresentar & Direcdo de Ensino relatorio anual das atividades desenvolvidas pela
biblioteca

Promover o marketing da biblioteca;

Solicitar a Direcdo de Ensino cursos de aperfeicoamento, participacdo em congressos,
seminarios e outros para os funcionarios da biblioteca;

Coordenar inventario de acervo e bens patrimoniais da biblioteca.

Realizar treinamento dos servidores para utilizacdo da biblioteca.
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XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Delegar e supervisionar as atividades do setor.
Presidir as comissdes dos processos de selecdo e aquisicdo do acervo bibliografico;

Coordenar as atividades dos auxiliares de biblioteca, bolsistas e estagiarios;
Desenvolver outras atividades designadas pela Dire¢do-Geral ou Direcdo de Ensino.

Secéo 11
Dos Bibliotecarios

Executar a catalogacgdo e classificacdo dos recursos bibliograficos;
Inserir o0 acervo na base do sistema de gestdo de bibliotecas;
Realizar o servico de referéncia;

Promover treinamento de usudrios para uso da biblioteca, utilizacdo do sistema de gestao
de bibliotecas e uso do portal de periodicos da CAPES;

Promover acdes de disseminacdo da informacdo e incentivo a leitura;

Oferecer servicos de normalizacdo das produgdes institucionais;

Participar dos processos de selecdo, aquisicdo e descarte de materiais informacionais;
Participar da promocéo e divulgacdo da biblioteca junto a comunidade académica;
Emitir relatdrios e estatisticas, quando solicitado;

Orientar as atividades auxiliares de processamento técnico e circulacdo de materiais;
Preparar a biblioteca para avaliacdo do MEC;

Realizar avaliacdo constante do acervo para possiveis restauracfes ou descartes.

Orientar adequadamente as equipes técnicas que trabalham com o acervo sobre o seu
manuseio, armazenamento, seguranca, transporte e limpeza;

Manter o acervo em boas condigdes de uso e conscientizar 0s usuérios atraves de
campanhas sobre a forma adequada de utilizag&o e transporte das obras;

Zelar para manter em boas condicOes as instalagdes fisicas, acervo e equipamentos da
biblioteca;

Desenvolver outras atividades designadas por sua chefia imediata, pela Dire¢do-Geral ou
Direcéo de Ensino.

Orientar os auxiliares no processo de desbastamento e descarte dos materiais
informacionais.
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VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.
XII1.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Secao 111
Dos Auxiliares de Biblioteca

Executar atividades auxiliares no processo de aquisicdo e processamento técnico
conforme orientagdes do bibliotecario (conferéncia de materiais, carimbagem, geracéo
de relatdrios, magnetizacdo de acervo, etc.);

Receber e controlar o recebimento do material bibliografico, bem como efetuar seu
preparo fisico (etiquetamento, tombamento, carimbo entre outros);

Auxiliar na elaboracdo de murais, folhetos, cartazes, manuais, painéis e na preparacéo
de feiras e/ou exposicdes;

Realizar atividades relacionadas ao sistema de bibliotecas vigente, respeitando as
permissdes de usuario do sistema (pesquisa, geracao e impressdo de etiquetas, geracdo
de relatorios e estatisticas, cadastro de usuarios, circulacdo de material, etc.);

Realizar pesquisas de opinido de usuarios, bem como coletar dados e elaborar
relatorios estatisticos.

Operar equipamentos de audiovisuais;
Auxiliar em atividades administrativas da biblioteca, sob a supervisao do bibliotecario;

Atender e orientar os usuarios sobre funcionamento, utilizacdo de materiais,
regulamento e recursos da unidade de informacdo, bem como divulgar material
bibliogréfico recebido;

Controlar empréstimos, devolucgdes, renovacoes e reserva de materiais bibliograficos;
Executar cobranca de materiais em atraso e aplicar penalidades;

Localizar material no acervo;

Organizar diariamente o material fisicamente nas estantes, repor fichas;

Preparar a sinalizagéo da biblioteca sob orientacdo do bibliotecario;

Receber, conferir e controlar a distribuicdo, uso e devolugédo de livros didaticos do
PNLEM;

Executar tarefas do servico de comutacdo bibliogréfica e atender pedidos de outras
instituicoes;

Participar de programa de treinamento de servidores, quando convocado, bem como
colaborar nos programas de treinamento de usuarios;

Realizar o inventario do acervo;
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XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.
XXXI.

Proceder a desinfeccdo de material bibliografico, fazer velatura e/ou remendo,
utilizando técnicas e materiais apropriados;

Preparar tecnicamente o material para encadernacdo e restauracao em gréfica;

Dar baixa do material restaurado/conservado e encaminhar para 0 processamento
fisico;

Realizar desbaste através de remanejamento e/ou descarte seguindo as normas da
politica de selecdo vigente, sob orientacdo do bibliotecéario;

Realizar agendamento e controle do uso de salas de estudos, quando existentes;

Manter arquivo e cadastro dos usuérios atualizados e organizados;

Realizar pequenas restauracbes em materiais danificados, leitura e organizacdo de
estantes pela ordem da CDD conforme orientacdo do bibliotecario;

Manter o clima organizacional do ambiente da biblioteca, de forma a garantir a ordem
e 0 bom comportamento do usuario;

Prestar atendimento cordial a todos 0s usuarios;
Participar da comissdo de inventario anual do acervo da biblioteca;

Desenvolver outras atividades compativeis com o exercicio da funcdo, conforme
orientacdo da Coordenacéo de Biblioteca e bibliotecarios.

Atuar no tratamento, recuperacao e disseminacao da informacdo em ambientes fisicos
e virtual (Fonte: Edital n° 008, de 07 de abril de 2010/Concurso Ifro);

Elaborar a pré-catalogacdo de acordo com as noc¢des das normas da CDD;

Executar atividades auxiliares relacionadas a rotina da biblioteca, quer no atendimento
ao usuario, na administracdo do acervo ou manutencdo de banco de dados (Fonte:
Edital N° 008, de 07 de abril de 2010/Concurso Ifro);

Secéo IV
Do Setor de Processamento Técnico

Art. 11. Ao Setor de Processamento Técnico compete:

. Colaborar na elaboracdo da listagem de material informacional passivel de aquisicao;

Processar tecnicamente todo o material informacional;

Coordenar e executar o processo de encadernacdo e restauracdo do material
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VI.

VIL.
VIIIL.

XI.
XIl.

informacional danificado, devendo ser observadas as técnicas adequadas a cada tipo de
material;

Elaborar estatistica do Setor;
Fornecer dados para emissao de boletim;

Gerar relatorio com base nos dados evidenciados por meio de inventario do acervo da
biblioteca;

Controlar sistematicamente o quantitativo de material bibliografico;

Manter atualizados os catalogos eletronicos de autor, titulo e assunto;

. Avaliar o acervo para possivel remanejamento, desbaste e descarte;

Atender as solicitacbes da Coordenacdo de Biblioteca para realizar atividades
pertinentes ao processamento técnico;

Catalogar, indexar e classificar os itens a serem inseridos no sistema gestor de acervo.

Elaborar o manual de orientacdo do uso do sistema gestor de acervo e realizar
atividades de divulgacéo e utilizacdo do mesmo para novos usuarios.

Secédo V
Do Setor de Referéncia

Art. 12. Ao Setor de Referéncia compete:

VI.
VII.
VIII.

Prestar assisténcia, orientacdo e auxilio aos usudrios no uso dos recursos
informacionais;

Orientar usuarios na normalizacao de trabalhos académicos;
Manter a organizacdo do material informacional;
Selecionar material informacional a ser restaurado;

Colaborar com o setor de processamento técnico nas atividades de avaliacdo de
remanejamento, descarte e desbaste de material informacional;

Atuar na realizacdo de treinamentos de usuarios;

Pesquisar e localizar material informacional em instituicbes nacionais e internacionais;
Elaborar lista de material informacional passivel de aquisi¢&o;

Elaborar estatistica do setor;

Executar outras atividades afins.
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Secao VI
Do Setor de Empréstimo

Art. 13. O Setor de Empréstimo esta subordinado ao Setor de Referéncia, e tem as seguintes
competéncias:

I. Executar as tarefas relativas a empréstimo e devolucdo de material;
Il. Fazer cobranca de material emprestado com devolucéo em atraso;
[1l. Executar outras tarefas afins.

Secéo VII
Do Setor de Hemeroteca

Art. 14. Ao Setor de Hemeroteca compete:
I. Processar tecnicamente material informacional,
I1. Coordenar o processo de desbaste e descarte;
I11.  Auxiliar o usuario na recuperac¢do de informacéo;

IV. Executar outras atividades afins.

Secéo VIII
Do Setor de Pesquisa Digital

Art. 15. Ao Setor de Pesquisa Digital compete:

I. Auxiliar os alunos na pesquisa;
Il. Executar tarefas relativas a utilizacéo do setor;
I1l. Elaborar estatistica de uso de servico;

IV. Executar outras tarefas afins.

CAPITULO VII
DOS USUARIOS

Art. 16. Sdo usuarios das bibliotecas dos campus:

I. Servidores (docentes e técnico-administrativos);
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I1. Alunos regularmente matriculados nos cursos;
[1l. Comunidade externa.
IV. Estagiarios.

V. Temporarios

CAPITULO VIII
DO ACESSO

Art. 17. A qualquer usuério é permitido o acesso a biblioteca, bem como a consulta aos seus
acervos, nos dias e horario de funcionamento.

Art. 18. Ao usuario é facultado o acesso direto aos acervos, com a orientacdo, caso seja
necessario, do bibliotecéario/Setor de Referéncia.

Art. 19. E expressamente proibido no interior da biblioteca:
I. Ingressar ou permanecer no acervo portando bolsas, sacolas, mochilas, etc.;

Il. Fazer uso de aparelhos sonoros (telefones celulares, jogos eletrénicos, radios e outros),
exceto computadores;

[1l. Promover algazarra, atrapalhar ou tumultuar as dependéncias e imediagOes da
biblioteca;

IV. Ingressar ou permanecer na biblioteca portando bebidas e alimentos em geral, inclusive
balas, chicletes e assemelhados;

V. Entrar sem camiseta ou em trajes inadequados;
VI. Entrar portando animais;
VII. Fumar.

Art. 20. A biblioteca dispde de guarda-volumes para guarda dos pertences dos usuarios.
8 1° O uso correto do guarda-volumes € de inteira responsabilidade do usuario.
8 2° A devolucéo da chave devera ser feita até o fim do expediente.

8 3° Caso a chave seja extraviada, cabera ao usuario de porte da mesma arcar com as despesas
da troca do miolo bem como as cdpias da chave.

8 4° No caso de atraso na entrega da chave sera aplicada a penalidade por atraso (ver Secdo |
do Capitulo XIII).
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CAPITULO IX
DO CADASTRO
Art. 21. Para fins de controle, todos os usuérios com direito a empréstimo serdo cadastrados.

Art. 22. Para o credenciamento, o usuario devera fornecer as informacdes solicitadas pelo
atendente para preenchimento de seu cadastro junto a Biblioteca.

8 1° Cada usuério terd seu login e senha criados no momento do preenchimento de seu
cadastro para efetuar empréstimos, reservas e renovagoes.

§ 2° A senha do usuério é de uso unico, exclusivo e intransferivel, sendo a guarda de sigilo
inteira responsabilidade deste.

8§ 3° O usuério deve manter atualizados seus dados. Havendo qualquer mudanca deve informar
imediatamente a biblioteca.

CAPITULO X
DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 23. As bibliotecas do IFRO oferecem os seguintes servicos:

I. Consulta ao acervo;
Il. Empréstimo domiciliar;

I1l. Empréstimo para reproducdo, desde que respeitadas as regulamentacfes de direitos
autorais (Lei n®9.610, de 19 de Fevereiro de 1998);

IV. Empréstimo entre bibliotecas;
V. Renovacao;
VI. Reserva;
VIl. Devolucéo;
VIII. Comutacdo bibliografica;

IX. Elaboracdo de fichas catalogréficas institucionais e orientagdo quanto a normalizacdo
de trabalhos académicos;

X. Acesso a Internet;
XI. Acesso a publicagdes eletronicas;
XIl. Salas de estudo em grupo e video.

XI111. Acesso ao Portal de Periddicos.
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Secéo |

Da Consulta ao Acervo

Art. 24. A consulta ao acervo podera ser realizada nos terminais da biblioteca ou via Web que
podera ser feita em qualquer computador conectado a Internet.

Art. 25. Na consulta local, os funcionarios da biblioteca estardo a disposi¢do dos usuarios,
orientando-os individualmente na pesquisa do material solicitado, seja nos terminais ou nas

estantes.

Secéo 11
Do Empréstimo Domiciliar

Art. 26. Os usuarios de que tratam os incisos | e Il do Art. 16, desde que devidamente
cadastrados, poderdo retirar materiais do acervo da biblioteca sequindo os seguintes prazos por
categoria de usuarios:

Técnicos-

Alunos Docentes g . Estagiarios Temporarios
Politicas Administrativos
Bibliotecas b b CDs DVD
IFRO S, S, S, S
Livros DVDs e Livros CDS’P\{DS Livros DVDs e Livros e Livros CDS’.[,)\./DS
Pl e Periodicos o S e Periddicos
Periodicos Peri6dicos Peri6dicos
Limite de 03 02 05 02 05 02 03 03 ;
empréstimos
Dias de 07 03 14 07 14 07 07 07 ;
empréstimos
Limite de 02 02 02 02 02 02 02 02 ;
renovagado
Limite de 02 02 02 02 02 02 02 02 ;
reservas
Penalidade por |, 02 02 02 02 02 02 02 ;
atraso
Dias de espera 01 01 01 01 01 01 01 01 ;
para reservas
Limite de
renovagao WEB 02 02 02 02 02 02 02 02 -
Adicional de
dias para 01 01 01 01 01 01 01 01 -
feriado

8 1° Estdo excluidas do empréstimo domiciliar as obras de referéncia (dicionarios,
enciclopédias, guias, etc.) e os exemplares unicos ou namero 01 (um).

8 2° Ndo sera permitido ao usuario o empréstimo concomitante de 02 (dois) exemplares do
mesmo material.

8 3° Aos usuarios da comunidade externa sera autorizada apenas a consulta local dos
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materiais.

8 4° O usuério que possuir mais de um vinculo com a Instituicdo, como por exemplo,
aluno/funcionario; professor/aluno de pés-graduacao etc., deve utilizar somente um codigo de
identificacdo na biblioteca.

8 5° O usuario que estiver em débito com a biblioteca ndo tem direito a usufruir o empréstimo
domiciliar.

8 6° N&o haverd empréstimos durante o periodo de inventario, conforme calendério instituido
por cada unidade de ensino.

Secao 111
Do Empréstimo para Reproducao

Art. 27. Os materiais poderdo ser retirados por qualquer usuario (docente, discente, técnico-
administrativo e comunidade externa) para reproducdo mediante apresentacdo de documento
de identificacdo oficial com foto.

8 1° O usuario devera se encaminhar para o balcdo de empréstimo portando o material para
reproducédo e o documento pessoal.

8 2° O documento pessoal do usuério ficara retido até que o mesmo entregue o material.
8 3° O material deve ser entregue no mesmo dia.

Art. 28. Caso o0 usuario permaneca com o material, serd penalizado por suspensdo de acordo
com o numero de dias atrasados.

Art. 29. Nao constitui ofensa aos direitos autorais a reproducdo, em um sé exemplar, de
pequenos trechos para uso privado do copista, desde que feita por este sem intuito de lucro
(Lei 9.610 de 19/02/1998).

Paragrafo Unico. O usuario assume total e irrestrita responsabilidade pela integridade e
reproducéo, legal ou ndo, do material.

Secéo IV
Do Empréstimo entre Bibliotecas

Art. 30. As bibliotecas do IFRO realizam entre si empréstimo de material ndo disponivel em
Seus acervos.

§ 1° O usuario interessado em materiais de outros campus devera solicitar o empréstimo entre
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bibliotecas ao funcionario do atendimento.
8 2° O prazo de devolugdo sera maior para esses casos, porém nao sera renovavel.

8 3° Poderdo realizar empréstimo entre bibliotecas apenas 0s usuéarios com vinculo
institucional.

Secao V
Da Renovacéo

Art. 31. Os empréstimos sdo renovados pelo mesmo prazo do empréstimo inicial, de acordo
com o tipo de usuério.

8§ 1° A renovacdo ndo seré aceita se 0 usuario tiver empréstimo em atraso, pendéncias ou se 0
exemplar estiver reservado.

8 2° A renovagdo de empréstimo pode ser feita através do catalogo on-line da biblioteca, via
Web.

8 3° Devera ser realizada, inclusive no periodo de férias letivas, respeitando os prazos ja
estabelecidos para cada categoria de usudrio, exceto no periodo de inventario;

§ 4° Caso 0 usuario ndo consiga acesso para renovacdo via Web, deve dirigir-se a biblioteca de
posse dos exemplares.

Secéo VI
Da Reserva

Art. 32. As reservas poderdo ser efetuadas na prépria biblioteca ou através do catalogo on-line
da biblioteca, via Internet.

8 1° A reserva € nominal e obedecera a ordem cronolégica de pedidos.

8 2° Quando o material reservado for devolvido, ficard a disposicdo do solicitante por 24
(vinte e quatro) horas, contadas a partir do ato da devolucdo. Apds este prazo o material estara
disponivel ao proximo usuério solicitante ou no acervo.

§ 3° E de responsabilidade do usuério o controle da disponibilidade do material reservado, o
qual seré notificado pela biblioteca.

8 4° Somente é permitida a solicitacdo de reserva de materiais que estejam emprestados.
8 5° Ao usuario ndo é permitida a reserva de materiais que ja se encontrem em seu poder.

8 6° As reservas sO poderdo ser retiradas se ndo existirem pendéncias para o interessado.
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Secéo VII
Da Devolucéo

Art. 33. O material retirado por empréstimo devera ser devolvido Unica e exclusivamente no
balcdo de empréstimo da biblioteca, portanto, ndo serdo considerados como devolvidos 0s
materiais deixados nas mesas, balcGes e estantes. Enquanto o sistema ndo processar a
devolucdo do material, 0 usuario estard em débito com a biblioteca.

Art. 34. O atendente devera fornecer o comprovante de devolugdo para que ndo ocorra
reclamacdo de débitos.

Art. 35. O usuario podera acompanhar a data de devolucdo dos materiais no sistema de gestdo
da biblioteca, evitando pendéncias.

Art. 36. A devolucédo podera ser feita por qualquer usuario, titular do cadastro ou néo.

Secao VIII
Da Comutacéo Bibliogréafica

Art. 37. Oferece acesso a documentos em todas as areas do conhecimento (através de copias
de artigos de revistas técnico-cientificas, teses e anais de congresso), através do Programa de
Comunicacdo Bibliogréfica do IBICT (COMUT).

Art. 38. Os servicos do COMUT sdo cobrados previamente do usuério, conforme valores
definidos pelas Instituicdes provedoras.

Art. 39. Pedidos de COMUT ndo atendidos ou cancelados por seus 6rgdos responsaveis terao
seus valores devolvidos aos usuarios solicitantes.

Paragrafo unico. N&o sera devolvido o valor pago ao usuario que solicitar cancelamento do
pedido de COMUT por motivo pessoal e 0 mesmo ja tiver sido enviado ao 6rgéo responsavel.

Secéo IX
Da Ficha Catalogréafica e da Orientacdo Quanto a Normatizacéo de Trabalhos
Académicos

Art. 40. A elaboracdo de fichas catalograficas para monografias, teses, dissertagdes ou
publicac@es institucionais é da responsabilidade do(a) bibliotecario(a), mediante solicitacdo do
usuario.
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8 1° Para elaboragéo das fichas catalograficas € necessario entregar as copias, ou enviar para o
e-mail do(a) bibliotecario(a) as seguintes partes do trabalho: folha de rosto, resumo com
palavras-chave, informar se h4 ilustracfes e o nimero de paginas.

8 2° O prazo de entrega das fichas sera de 05 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do
material.

Art. 41. A biblioteca através do(a) bibliotecario(a) oferece orientagcbes quanto ao devido
uso das normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas. Este servi¢o devera ser
solicitado previamente ao(a) bibliotecario(a) por e-mail, telefone ou pessoalmente.

Art. 42. Os servicos de elaboracdo de fichas catalograficas e orientacdo quanto a
normalizacdo de trabalhos académicos serdo gratuitos aos usuarios da biblioteca desde que
sejam trabalhos Institucionais.

Secéo X
Do Acesso a Internet

Art. 43. Os usudarios podem acessar a Internet para realizar pesquisas, bem como buscas no
sistema de gestdo da biblioteca.

Paragrafo Unico. Ndo é permitida a utilizacdo da Internet para atividades de carater
pessoal ou de entretenimento.

Secéo XI
Do Acesso a Publicacdes Eletronicas

Art. 44. Materiais bibliograficos tais como livros e periddicos em CD-ROMs estdo a
disposicdo do usuério para consulta local, exceto para usuérios cadastrados no sistema de
gestdo de biblioteca, os quais poderdo realizar empréstimo.

Secao XllI
Da Utilizacao das Salas de Estudo em Grupo e Video

Art. 45. A reserva de liberagdo das salas de estudo em grupo e sala de video deve ser
efetuada na Coordenacdo de Biblioteca, com antecedéncia de 2 (dois) dias.

Art. 46. As salas de estudo em grupo da biblioteca servem para realizagdo de estudos e
trabalhos de usuarios, podendo ser requisitada para aulas curriculares.

Regulamento de Funcionamento de Bibliotecas do IFRO.
Aprovado pela Resolugéo n° 21/CONSUP/IFRO/2015



Art. 47. Para as atividades que envolvam toda a turma, o professor devera acompanhar seus
alunos e comunicar a Coordenacao de Biblioteca com antecedéncia minima de 2 (dois)
dias.

Art. 48. Se 0 usuério que requisitou a sala ndo utilizar no periodo marcado, apos 30
minutos ela fica a disposi¢do dos demais usuarios, obedecendo a ordem de chegada.

Art. 49. O usuério deve manter a ordem e a limpeza das salas de estudo em grupo e video,
ndo sendo permitido conduzir bebidas e alimentos em geral, inclusive balas, chicletes e
assemelhados, conforme art. 19, inciso IV.

Paragrafo unico - O tempo maximo permitido para permanéncia nas salas, por reserva, é
de duas horas. Ndo havendo reservas posteriores, o usuario pode solicitar sua permanéncia
por mais tempo.

CAPITULO XI
DAS PENALIDADES

Art. 50. As penalidades serdo aplicadas em razdo de atraso na devolucdo ou de
dano/extravio de material.

Secéo |
Do Atraso da Devolucao

Art. 51. O usuario que ndo devolver o material no prazo estabelecido ficara sujeito a
suspensdo por dia de atraso.

8 1° A cada dia de atraso serdo computados dois dias de suspensé&o.
8§ 2° O usuario com suspensdo na biblioteca ndo poderé efetuar novos empréstimos.

8 3° A isencdo da penalidade somente serd permitida diante da apresentacdo de atestado
médico, declaracdo de trabalho, atestado de obito (pai, méde, cbnjuge ou companheiro,
padrasto, madrasta, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmé&os), dentro do prazo
de 48 horas, apds seu retorno.

8 4° Os dias de atraso e os dias de suspensao serdo computados por dias uteis.

8 5° Com o fechamento antecipado da biblioteca, a devolucéo deve ser feita no primeiro dia
atil de sua abertura, sem penalidade.

8 6° Professores e técnico-administrativos também receberdo notificacdo de atraso e
suspensdo, caso ndo cumpram os prazos para devolugdes dos materiais emprestados.
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8 7° A biblioteca divulgard, anualmente, a listagem de usuarios com pendéncias no setor.

Secéo 11
Das Perdas e Danos

Art. 52. O usuario é responsavel pela integridade do material informacional retirado da
biblioteca. Caso o0 material seja irreparavelmente danificado ou extraviado, fica o usuario
obrigado a restituir outro exemplar do mesmo material, com edicdo mais recente. Né&o
sendo encontrado no mercado o0 mesmo material, a Coordenacdo de Biblioteca indicara um
item necessario ao acervo, com valor similar ao do material danificado ou extraviado.

Paragrafo Unico. A situacdo do usuario em questdo s sera regularizada quando for
efetivada a reposicdo. O usuario ficaré isento das penalidades previstas neste regulamento
caso a perda ou dano do material emprestado decorra de caso fortuito ou forca maior,
devendo este apresentar documento comprobatério ou justificativa por escrito.

CAPITULO XII
DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS

Art. 53. S&o direitos dos usuérios:
I. Ter acesso livre e democréatico ao acervo de materiais informacionais para fins de
consulta local e empréstimo, observadas as normas de preservagao;
Il. Receber atendimento de boa qualidade por parte dos funcionarios;
I11. Utilizar seu préprio material bibliogréafico;
IV. Usufruir dos servicos disponibilizados pela biblioteca.

Art. 54. Sdo deveres dos usuarios:

I. Zelar pela conservacao dos acervos e do patriménio da biblioteca;
I1. Nao rasurar, riscar, dobrar, sujar, amassar, retirar folhas ou cometer qualquer tipo de
dano fisico aos materiais;
I11. Observar rigorosamente a data valida de devolucdo do material emprestado;
IV. Devolver o material exclusivamente no balcdo de empréstimo;
V. Manter seus dados pessoais atualizados no cadastro da biblioteca;
VI. Respeitar os funcionarios, acatando as recomendacg6es do atendente da biblioteca;
VII. Devolver a biblioteca o material em seu poder quando do seu desligamento do
campus;
VIII. Nao retirar material da biblioteca sem o efetivo registro do empréstimo no sistema;
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IX. Deixar sobre as mesas o material utilizado nas consultas, ndo o colocando nas
estantes;
X. Notificar imediatamente a biblioteca no caso de perda, extravio ou dano de material;
XI. Zelar pelo ambiente adequado ao estudo, mantendo siléncio no espago da biblioteca,
comportando-se de maneira adequada e socialmente compativel com o ambiente
que a mesma representa;
XIl. Obedecer as normas estabelecidas neste Regulamento.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 55. A biblioteca ndo se responsabiliza por objetos deixados pelos usuarios.

Art. 56. Em caso de desligamento de alunos ou servidores, as Coordenacdes de Registros
Académicos ¢ setores de Gestdo de Pessoas deverdo solicitar do usuario o “Nada Consta”
emitido pela biblioteca, conforme especificidade de cada setor.

Art. 57. Os discentes que descumprirem este regulamento serdo submetidos ao Codigo
Disciplinar Discente do IFRO e/ou outras normativas internas.

Art. 58. Os servidores que descumprirem este regulamento serdo submetidos ao Regime
Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei 8.112/1990), ao Coédigo de Etica
Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Lei 1.171/1994) e
outras normativas pertinentes.

Art. 59. Os casos omissos neste regulamento serdo analisados pela Coordenacdo de
Biblioteca, junto a Diretoria de Ensino do campus.
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