MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA

REITORIA

RESOLU(}AO CONSUP N° 031/2014, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014,

Aprova o Regulamento das Bibliotecas do
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e
Tecnologia Farroupiiha.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR do Institutc Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia Farroupilha, no uso de suas atribuigbes legais e regimentais, tende em vista as disposigdes
contidas no Artigo 99, Inciso IV, do seu Estatuto, com a aprovagioe do Conselho Superior, nos termos da Ata
n° 04/2014, da 32 Reunido Ordinaria do Conselho, realizada em 11 de setembro de 2014,

RESOLVE:

Art. 1° - APROVAR, nos termos e a forma do anexo a esta Resolugéo, o Regulamento das Bibliotecas do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha,

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
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MINISTERIO DA EDUCAGAOQ
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

PRO-REITORIA DE ENSINO
Rua Esmeralda, 430 — Faixa Nova ~ Camobi — CEP 97110-767 — Santa Maria/R§
Fone/Fax: (55) 3218 9800 / E-mail: proen@iffarroupil e

RESOLUCAO 031/2014 - CONSUP IF FARRROUPILHA

Institui o Regulamento das
Bibliotecas do IF Farroupilha.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA, no uso de suas atribuigbes
legais, com a aprovagéo do Conselho Superior, nos termos da Ata n® 04/2014, da 3°
Reunido Ordinaria do Conselho, realizada em 11 de setembro de 2014, considerando
o disposto no Artigo 9°, inciso IV, do seu Estatuto,

RESOLVE:

Aprovar o Regulamento das Bibliotecas do Instituto Federal Farroupilha, conforme
segue:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este regulamento estabelece as regras e normas das Bibliotecas do Instituto

Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha.

Art. 2° Compete a Biblioteca, 6rgéo de apoio as atividades de pesquisa, de extenséo,
de ensino e de aprendizagem desenvolvidas no IF Farroupilha:

I - Desenvolver, conservar e difundir o acervo, de acordo com as normas,

recomendacdes e protocolos vigentes;

n- Propormonar instrumentos de informagido para a atualizacdo e produgdo do !,.“ \
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Il - Facilitar o estudo e a investigagdo em fontes de informac&o cientifica e cultural;
IV - Contribuir para o desenvolvimento do conhecimento técnico, cientifico e cultural;

V - Divulgar o patriménio cultural, técnico, cientifico e artistico.

TITULO II

DA ORGANIZAGAO
Art. 3° A Biblioteca organiza-se em cinco segoes:
a) Atendimento;
b) Referéncia;
¢) Aquisicéo;
d} Processamento Técnico;
e) Conservacgio do Acervo.
Art. 4° A Secéo de Atendimento é responsavel por:
| - Atender e orientar os usuarios;
Il - Orientar os usuarios na consulta & base de dados e ao acervo;,
1l - Manter organizado o acervo;
IV - Desempenhar outras atividades inerentes ao setor.

Art. 5° S3o atribuicbes da Segdo de Referéncia ao prestar servigos de atendimento

especializado: 7

o
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| - Auxiliar a pesquisa e promover a capacita¢do dos usuarios, quando necessario;
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Il - Realizar servigo de comutacao bibliografica;

Il - Orientar, quando solicitado, sobre as normas da Associagéo Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT) de formatacéo de trabalhos académicos;
IV - Orientar os estudantes ingressantes na utilizacao da Biblioteca,
V - Desempenhar outras atividades inerentes ao setor.

Art. 6° Séo atribuicbes da Secgdo de Aquisicao, responsavel pela solicitacdo dos

materiais para a Biblioteca:
1 - Auxiliar, quando solicitada, na conferéncia do material adquirido;

Il - Analisar as solicitagdes de compra, verificando a sua real necessidade para o

desenvolvimento de colegbes;
[l - Sugerir e receber sugestdes para a aquisicdo de materiais bibliograficos;

IV - Receber e selecionar doagdes, conforme os critérios estabelecidos pela politica

de doagdes do IF Farroupilha.

Art. 7° S&o atribuicdes do Processamento Técnico, responsével pela preparagdo do

material que chega a biblioteca para utilizagdo dos usuarios:

| - Catalogar, classificar e indexar as obras de acordo com os cédigos estabelecidos;
Il - Inserir os dados no sistema informatizado;

Il - Disponibilizar os itens preparados no acervo.

Art. 8° S3o atribuicdes da Secgdo de Conservagado do Acervo:

I - Realizar pequenos reparos;

A
Il - Verificar o estado de conservacdo das obras, e, se necessario, envia-las para %
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If - Promover campanhas educativas e preventivas para o cuidado e manuseio de
materiais bibliograficos.
TiTULO Il
DOS USUARIOS
Art. 9° As Bibliotecas do IF Farroupilha tém duas modalidades de usuarios:
| - Internos: discentes e servidores da instituic&o;

il - Externos: comunidade externa em geral.

§ 1° O usuario externo podera realizar consulta local no acervo da biblioteca e retirar
material para fazer fotocopias, observada a Lei dos Direitos Autorais, mediante

apresentacdo de documento de identificagdo atual e com foto;

§ 2° O usuario externo estara sujeito as normas de utilizag&o da biblioteca.

Art. 10 Sao direitos do usuario:

| - Utilizar o espago da Biblioteca para fins de estudo, pesquisa e leitura;

Il - Fotocopiar material de acervo, observando a Lei dos Direitos Autorais;

Il - Utilizar equipamentos disponiveis para pesquisa;

IV - Realizar empréstimo domiciliar de obras catalogadas, caso seja usuario interno.

Art. 11 Considerando que a biblioteca € um ambiente coletivo; que requer siléncio ou
tom de voz discreto; que o usuario deve zelar para que todos possam aproveitar ao
maximo o tempo destinado a leitura e a pesquisa, bem como ac bom uso do acervo,

s8o deveres do usuario:
I - Providenciar o cartdo de identificacao;

Il - Identificar-se sempre que solicitado;
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lll - Observar siléncio no ambiente da Biblioteca;
IV - Devolver o material emprestado no prazo determinado no Balc&o de Atendimento;

V - Devolver o material bibliografico que estiver em seu poder quando se desligar do

Campus;

VI - Nao adentrar a Biblioteca portando alimentos ou bebidas, inclusive chimarréo;
VIl - Ndo fumar nas dependéncias da Biblioteca;

VIII - Zelar pela conservagdo do acervo, mobiliario e equipamentos da Biblioteca;

IX - Atender as solicitagbes de comparecimento, no caso de exiravio ou danos de

publicagbes ou outros bens pertencentes a Biblioteca;

X - Comunicar mudanca de endereco, telefone, e-mail e/ou outros dados cadastrais a

Biblioteca;

Xl - Deixar bolsas e outros materiais no guarda-volumes antes de utilizar os servigos

da Biblioteca;

X1l - Exibir, quando solicitado, o material bibliografico, proprio ou tomado por

empréstimo, que estiver portando, na saida da Biblioteca;

XIHI - No utilizar celular, ou quaisquer aparelhos eletrdnicos que possam perturbar o

siléncio nas dependéncias da Biblioteca;
XIV - Atender as solicitagdes dos funcionarios que prestam servigos a Biblioteca;

XV - Quitar débitos decorrentes de inobservancia dos prazos de devolugdo de

materiais;
XVI - Respeitar o regimento da Biblioteca;

XVII - Verificar, na Biblioteca, se a obra para a qual solicitou reserva esta disponivel. J
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TiITULO IV

DA PRESTACAO DE SERVICOS
Art. 12 A Biblioteca oferece os seguintes servi¢os:
| - Empréstimo;
Il - Renovagéo;
lit - Reservas;
IV - Consultas;
V - Comutacao Bibliografica;

VI - Orientagdo sobre a normatizagédo de trabalhos académicos de acordo com as
normas da ABNT;

VIl - Auxilio em pesquisas cientificas;
VI - Visitas orientadas;
IX - Capacitagao para pesquisa no catélogo on-fine;

X - Disseminagéo Seletiva da Informacéo (DS!).

TiITULOV
DO EMPRESTIMO

Art. 13 O empréstimo & de carater individual, e o material ficara sob responsabilidade
do usuario.
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Paragrafo Gnico. Somente o usuario inscrito podera realizar a retirada de materiais

por empréstimo.

Art. 14 O usuario, ao receber uma obra para consulta ou empréstimo, devera verificar
o estado de conservacido desta e comunicar, imediatamente, a falta de parte(s) e/ou a

existéncia de paginas riscadas ou outros danos ao atendente da biblioteca.

Art. 15 O empréstimo de obras pertencentes ao acervo da Biblioteca sera dividido em

duas categorias:
a) Domiciliar ou convencional;
b) Especial.

Paragrafo tinico. O empréstimo especial difere do convencional em relagéo ao prazo
de devolugao dos materiais, e podera ser feito nos finais de semana ou no final do
expediente, devendo a devolugdo acontecer no primeiro dia Gtil subsequente, até as

8h30min, impreteriveimente.

Art. 16 A efetivacdo de empréstimo e sua renovacgdo estardo condicionadas ao
cadastramento do usuario e a inclusdo de senha no sistema de gerenciamento de

acervo.

Art. 17 O nlmero de materiais para empréstimos concomitantes e o prazo de
devolugdo serdo determinados pela categoria do usuario interno, conforme o quadro a

seqguir:

Materiais 8 15 5 7 8 15

Paragrafo unico. Alunos em processo de producdo de Trabalho de Concluséo de

Curso poderdo, a critério da biblioteca, retirar a mesma quantidade de materiais

previstas para servidores, obedecendo aos mesmos prazos de entrega. E\ \J
A
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Art. 18 Nao se destinam ao empréstimo domiciliar:

| - Livros do acervo geral destinados a consulta local, identificados com etiqueta,

carimbo ou de outra forma, exceto em casos de empréstimo especial;
Il - Obras de referéncia;
lll - Colecdes especiais.

Art. 19 A renovagéo do material disponivel para empréstimo podera ser feita até cinco

vezes, desde que nao exista reserva feita por outro usuario.

Paragrafo {inico. Ndo serdo renovados empréstimos que estejam com o prazo de

devolugao expirado.
Art. 20 As reservas deverdo ser solicitadas no sistema de gerenciamento de acervo.

§ 1° O material reservado sera mantido a disposicdo do solicitante pelo prazo de 24
horas a partir de sua chegada a Biblioteca.

§ 2° O usuario ndo podera reservar exemplares que ja estejam em seu poder.
§ 3° A reserva de uma mesma publicagdo seguira ordem cronolégica de solicitag&o.

§ 4° O ndo comparecimento do usudrio no periodo determinado implicara a perda de

direito a0 emprestimo.

Art. 21 O prazo de devolucdo dos materiais em empréstimo devera ser rigorosamente

observado pelo usuario.

§ 1° A ndo observacgéo dos prazos de devolugéo acarretara a suspenséo do servigo de

empréstimo e multa ao usuario.

§ 2° Em caso de atraso superior a 30 dias, a Direcéo de Ensino do Campus devera ser
notificada, para que sejam tomadas as devidas providéncias.
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TiTULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 22 Sera cobrada multa do usuario, por exemplar emprestado, para cada dia de

atraso na entrega.

§ 1° O valor da multa sera definido anualmente, por ato administrativo do Instituto

Federal Farroupilha.
§ 2° Os pais serdo responsaveis pelo pagamento da multa de alunos menores.

§ 3° Apds o pagamento da multa, o usuario devera comparecer a biblioteca com o

comprovante e solicitar a sua baixa no sistema de gerenciamento de acervo.

Art. 23 Em caso de extravio ou sérios danos ao material, o usudrio devera repd-lo, em

até 60 dias, com exemplar idéntico ao emprestado.

§ 1° Caso a obra esteja esgotada, o usuario devera se dirigir & biblioteca para receber

as devidas orientagoes.

§ 2° Em caso de roubo ou furto de material sob responsabilidade do usuario, este

devera apresentar a biblioteca, no prazo de 15 dias, o Boletim de Ocorréncia policial.

§ 3° A apresentacdo do Boletim de Ocorréncia isenta o usuario da multa; porém, o

material devera ser reposto conforme o disposto no caput do artigo.

Art. 24 Sera facultado aos servidores da Biblioteca o direito de solicitar a saida do

usudrio, caso este esteja perturbando a ordem e o bem-estar dos demais.
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TITULO VII
DO GUARDA-VOLUMES

Art. 25 Sera disponibilizado guarda-volumes aos usuarios, a fim de que possam

guardar seus pertences durante a permanéncia na biblioteca.

Paragrafo Unico. O usuario ou visitante devera deixar alimentos, bebidas, pastas,
bolsas, mochilas, arquivos, ficharios, entre outros no guarda-volumes enquanto

permanecer na biblioteca.

Art. 26 A chave do guarda-volumes, bem como os pertences depositados neste,

ficardo sob responsabilidade do usuario.

Art. 27 No caso de perda da chave do guarda-volumes, o usuario pagara o valor

necessario para a confec¢do de nova chave.

TiTULO ViII
DOS RECURSOS DE INFORMATICA

Art. 28 A pesquisa virtual na Infernet destina-se exclusivamente a fins académicos e
cientificos.

Art. 29 Os resultados das pesquisas e os textos digitados poderéo ser gravados em
suportes adequados, observando sempre o uso de antivirus para a prote¢do dos
computadores.

Art. 30 S&o proibidas alteragdes nas configuragbes dos programas e/ou instalagéo de
softwares nos computadores da biblioteca.

Art. 31 O usuario que ndo observar o presente artigo estara sujeito a suspenséo do :
uso dos computadores pelo periodo de 30 dias. V%ﬁ\\)

£ X

A (fg [P BTG /%/f/



MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

PRO-REITORIA DE ENSINO
Rua Esmeralda, 430 ~ Faixa Nova — Camobi — CEP 971 10-767 — Santa Maria/RS
Fong/Fax: (55) 3218 9800 / E-mail: proen@iffarroypilha.edu.br

TiITULO IX
Das Disposigdes Gerais
Art. 32 O acervo da biblioteca sera eletronicamente protegido com sistema antifurto.

Paragrafo nico. Ao ser abordado na recepgéo da biblioteca, apés sinalizacdo contra

furto, o usuario devera colaborar para a devida averiguacdo do ocorrido.

Art. 33 Os casos omissos serdo resolvidos pelo(a) Bibliotecario(a), em conjunto com a
Direcdo de Ensino do Campus e/ou pelo GT Bibliotecas, juntamente com a

Pré-Reitoria de Ensino.

Art. 34 Revoga-se o Regulamento das Bibliotecas aprovado pela Resolugcdo n°
71/2010 do CONSUP.

Art. 35 Esta resolugéc entra em vigor na data de sua publicacéo.



