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PORTARIA N° 222 DE 24 DE NOVEMBRO DE 2016

O Diretor Geral do Instituto Federal do Parana -
Campus Londrina, no uso das competéncias que
Ihe confere a Portaria GR n° 984/2016, publicada no
Diario Oficial da Unido no dia 27/07/2016, se¢ao 02,
pagina 23,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento da Biblioteca do Campus Londrina do Instituto Federal do Parana

(IFPR), vigorando com a redagao aprovada por esta Portaria, cujo inteiro teor se publica a seguir:

REGULAMENTO

BIBLIOTECA - CAMPUS LONDRINA

Secao |

Das disposicdes preliminares

Art. 2° A Biblioteca do Campus Londrina do Instituto Federal do Parana (IFPR) funciona nos
termos previstos no Regulamento Geral das Bibliotecas do IFPR, Politica de Formagdo e
Desenvolvimento de Acervos, Instrucao Interna de Procedimentos de Sele¢do e Descarte, Manual
de Competéncias, padrdes nacionais e internacionais de documentacao e informacdo, politicas
de ensino, Conselho Federal de Biblioteconomia e demais normativas internas e de érgdos
reguladores.

Paragrafo unico: A Biblioteca do Campus Londrina é um 6rgdo suplementar, subordinada
administrativamente as Dire¢8es de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Direcdo Geral e tecnicamente
a Coordenadoria Geral de Bibliotecas (CGB)/PROENS/Reitoria.

Art. 3° A Biblioteca do Campus Londrina tem a finalidade de apoiar as atividades de ensino,
pesquisa e extensdao por meio da aquisi¢do, tratamento técnico, armazenamento, preservacao,
dissemina¢do e disponibilizacdo de produtos e servicos de informacdo para a comunidade

académica.

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Londrina
Rua Jodo XXIlII, 600 - Jd. Dom Bosco - 86.060.370 - Londrina - PR



(11
1
BEE INSTITUTO FEDERAL

. . Parana Ministério da Educagao

Secao Il

Do acesso

Art. 4° - A Biblioteca é de livre acesso ao corpo docente, discente e técnico-administrativo,
podendo também, ser utilizada pelo publico em geral unicamente para consulta.

Art. 5° - O horario de funcionamento da Biblioteca é de segunda a sexta-feira, das 8h as 21h,
exceto no periodo de férias escolares, feriados, recessos e pontos facultativos, podendo este
horario ser alterado com a aprova¢dao do Diretor de Ensino e de acordo com as demandas a

serem atendidas.

Secao Il

Do cadastro dos usuarios

Art. 6° - A emissdo da Carteira de Identificacdo dos alunos sera de responsabilidade da Pré-
Reitoria de Ensino e/ou Diretoria de Ensino.

Art. 7° - Aos alunos que ndo tem a Carteira de lIdentificacdo, devera ser solicitado um
documento oficial com foto.

Art. 8° - Ao iniciar o ano letivo, o aluno tera seu cadastro na biblioteca, de acordo com os dados
fornecidos pela Secretaria Académica.

Art. 9° - Caso ndo ocorra o cadastramento automatico, a biblioteca aguardara a secretaria
académica fornecer a lista dos alunos, com os respectivos nimeros de matricula. O aluno devera
comparecer pessoalmente na biblioteca para efetuar o cadastro, portando documento oficial
com foto.

Art. 10° - Os servidores (técnico-administrativos, docentes, terceirizados e estagiarios) deverdao
efetuar seu cadastro pessoalmente na biblioteca, portando o cartao funcional ou documento
oficial com foto e numero do SIAPE. Os estagiarios e bolsistas externos ao IFPR deverdo
apresentar documento comprobatério do seu vinculo, constando as datas de inicio e término do
contrato.

Art. 11° Caberd ao usuario comparecer a biblioteca, com o seu Cartdo de ldentificacdo ou
documento oficial, a fim de cadastrar sua senha eletrénica.

Art. 12° A senha eletronica é pessoal e intransferivel e a biblioteca ndo se responsabiliza pelo
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uso indevido da mesma.

Art. 13° A utilizacdo da senha, nas operacdes realizadas, corresponde a assinatura eletrénica no

sistema

Secao IV

Do cancelamento do cadastro e emissao de “Nada Consta”

Art. 14° O desligamento do usudrio consiste na perda do direito ao empréstimo domiciliar,
ocorrendo nos seguintes casos:

1. conclusado do curso;

2. trancamento de matricula, abandono ou desligamento do curso;

3. transferéncia para outra instituicdo de ensino;

4. demissao, exonerag¢do ou ainda redistribuicao;

5. desligamento ou término de contrato de estagio e/ou prestacdo de servigos por técnicos,

professores visitantes/substitutos e alunos.

Art. 15° O wusuario que perder o vinculo institucional terd seu cadastro cancelado,
automaticamente, com a emissao do documento “Nada Consta” pela biblioteca.
Art. 16° Para emissao do “Nada Consta”, o usuario ndo podera ter pendéncias com a biblioteca.

O prazo para a emissao deste documento é de até um dia util.

SecaoV

Dos servigos

Art. 17° - Circulacdo de material: permite a retirada de material bibliografico por prazo pré-
determinado. O empréstimo domiciliar é permitido a alunos, professores, funcionarios e estagiarios
vinculados ao Instituto Federal do Parana. Para este servico, o usudrio devera apresentar o seu
cartao de identificagdo, documento oficial com foto e/ou cracha funcional.
Art. 18° - Empréstimo entre bibliotecas (ou solicitagdo de empréstimo): efetua empréstimos em
outras bibliotecas conveniadas, com o prazo definido pela institui¢do fornecedora.
Art. 19° - Ficha catalogréafica: elaboragdo de ficha catalografica de teses, disserta¢des, monografias,

livros e outras publicac¢des.
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Art. 20° - Levantamento bibliografico: presta atendimento ao usuario, auxiliando na busca,
localizacdo e obtencado de informacdes.

Art. 21° - Normalizagdo de trabalhos académicos: auxilia os usuarios na elaboragdo dos trabalhos
académicos e cientificos de acordo com as “Normas para Apresentacdo de Trabalhos Académicos do
Instituto Federal do Parana”, baseadas na ABNT.

Art. 22° - Treinamento de usuarios: orienta os usuarios na utilizacdo do sistema de pesquisa e
orientagdo no uso dos recursos e servicos da biblioteca.

Art. 23° - Reserva de material: reserva material que esteja emprestado, caso ndo tenha nenhum
exemplar disponivel do livro solicitado pelo usuario.

Art. 24° - Visita orientada: possibilita a divulga¢do aos calouros dos produtos e servigos
oferecidos pela biblioteca. A visita deve ser pré-agendada junto a equipe da biblioteca.

Art. 25° - Uso do espaco fisico da Biblioteca: todo e qualquer uso do espaco fisico da biblioteca,
em carater excepcional (tais como aulas, palestras e similares), deve ser solicitado e agendado

junto a equipe da biblioteca.

Secao VI

Do empréstimo domiciliar

Art. 26° Sera obrigatéria a apresentacdo da carteira de identificacdo, ou documento oficial com
foto e/ou cracha funcional no ato do empréstimo.
Art. 27° Ao efetuar o empréstimo, o usudrio ficard inteiramente responsavel pela preservacao
do material retirado.
Art. 28° Nenhum tipo de material da biblioteca devera ser retirado sem efetivar o empréstimo no
balcdo de atendimento.
Art. 29° Ndo estardo disponiveis para empréstimo domiciliar:

a) livros cuja demanda seja maior que o nimero de exemplares existentes;

b) livros e/ou material que necessitem de cuidados especiais, por definicdo do

bibliotecario responsavel;
) livros e/ou material de reserva e de consulta local ;
d) material especial: CD-ROMs considerados como obras de referéncia;

e) obras de referéncia: atlas, catalogos, dicionarios e enciclopédias;
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f) publicagbes periddicas.
Art. 30° Excepcionalmente, alguns materiais poderdo ser usados fora da biblioteca por um
periodo de até quatro horas, pela comunidade interna.
Art. 31° Excepcionalmente, obras de consulta local poderdo ser emprestadas somente na
véspera de feriados e de recessos académicos e nos finais de expediente uma hora antes do
fechamento da biblioteca, devendo ser devolvidas obrigatoriamente até uma hora apds o inicio
do expediente do primeiro dia util subsequente.
Art. 32° Ndo é permitida a retirada, de uma s6 vez, de dois ou mais exemplares da mesma obra.
Art. 33° N3do havendo quantidade suficiente de determinado material para atender a demanda
de discentes, docentes, técnico-administrativos, terceirizados e estagiarios, sera dada prioridade

nesta ordem: docentes, discentes, técnico-administrativos, terceirizados e estagiarios.

Secao VIl

Do prazo de empréstimo

Art. 34° Os prazos de empréstimo e quantidades sdo os seguintes:

CATEGORIA DE USUARIO QUANTIDADE PRAZO

Alunos de ensino médio/ técnico/pds- Até 03 titulos 07 dias

técnico/EaD

Alunos de graduagao Até 04 titulos 07 dias
Alunos de pés-graduagao Até 05 titulos 14 dias
Docentes Até 08 titulos 21 dias
Técnico-Administrativos Até 08 titulos 21 dias
Formandos Até 05 titulos 14 dias
Terceirizados/Estagiarios Até 03 titulos 07 dias

Paragrafo unico: Alunos em regime domiciliar terdo direito a quantidades e prazos

diferenciados. O empréstimo sera realizado pela chefia da biblioteca, em nome do aluno, que
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podera ficar com o material enquanto durar o tempo de afastamento.

Secao Vil

Da renovacgao

Art. 35° Serdo permitidas até 3 (trés) renovacBes tanto via internet, na pagina
http://biblioteca.ifpr.edu.br, quanto no balcdo de atendimento, respeitando o prazo estipulado,
desde que:

a) ndo estejam com a data de devoluc¢do vencida;

b) ndo haja reservas;

C) o usuario esteja com a situagdo regular/normal no sistema;

d) ndo seja empréstimo especial.
Art. 36° A Biblioteca nado se responsabiliza pelas renovac¢des ocorridas durante falhas no sistema
e/ou navegador, portanto as renovagdes via internet sdo de inteira responsabilidade do usuario.
Art. 37° Caso o usuario opte por fazer a renovagdo na Biblioteca, os empréstimos somente serdo

renovados mediante apresentacdo da carteira de identificagdo ou documento oficial com foto.

Secao IX

Da reserva

Art. 38° O usuario podera efetuar a reserva de material que esteja emprestado e que ndo tenha
mais nenhum exemplar disponivel para empréstimo.

Art. 39° A reserva devera ser realizada através da internet, na pagina http://biblioteca.ifpr.edu.br,
ou no balcao de atendimento da biblioteca.

Art. 40° O sistema de gerenciamento da biblioteca avisard o usuario, por e-mail, quando o
material da reserva estiver disponivel e/ou o usuario devera se informar diariamente sobre a
disponibilidade do material reservado.

Art. 42° A reserva ficara a disposicao do usuario por um periodo de 24 horas (um dia util);

Art. 43° Caso o usuario desista da reserva ou nao va retira-la, o material passara ao préximo da

lista ou voltara ao acervo.
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Secao X

Do empréstimo entre Bibliotecas

Art. 44° O Empréstimo entre bibliotecas obedecera as normas proprias de cada biblioteca
conveniada.

Art. 45° Para solicitar livros de outras bibliotecas do IFPR o usuario da biblioteca do campus
Londrina podera fazé-lo por meio da internet, na pagina http://biblioteca.ifpr.edu.br, ou no balcao
de atendimento da biblioteca.

Paragrafo anico: A solicitacdo sera analisada pela Biblioteca de origem do material e,
dependendo da disponibilidade, o material é enviado ou ndo. O usuario sera notificado por e-
mail sobre o status do atendimento. O prazo de empréstimo obedecera ao preconizado pela
Biblioteca de origem do material.

Art. 46° A Biblioteca de Londrina reserva-se o direito de indeferir as solicitacdes de empréstimo
de outras bibliotecas do IFPR e de outras institui¢des.

Art. 47° No caso de ndo autorizacdo do pedido de empréstimo pela Biblioteca detentora, o
usuario solicitante devera ser informado no prazo maximo de 48 horas.

Art. 48° O transporte dos materiais solicitados entre as Bibliotecas do IFPR é realizado via malote
e sem 6nus para o usuario. O usuario solicitante receberd um e-mail notificando a chegada do
material que foi solicitado.

Art. 49° A Biblioteca solicitante devera repor a obra nos casos de danificacao, perda ou extravio,

por uma obra idéntica, considerando a mesma data ou mais

Secao Xl

Das penalidades

Art. 50° O ndo cumprimento das formalidades constantes no Regulamento (disponivel na integra
no balcao de empréstimo) implicara nas seguintes penalidades:

| - O usuario em débito com a biblioteca, ndo podera efetuar, cancelar ou trancar matricula, nem
solicitar transferéncia;

[l - O usuario em débito, ndo podera utilizar nenhum servico da biblioteca, até que regularize sua
situacao;

Il - Para cada dia de atraso na devolucdo do(s) material (is) sera contado dois dias de
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suspensao;

IV- O atraso na devolucdo de material retirado pelo “empréstimo especial”, serd contado um dia
de suspensdo por hora de atraso;

V - O usuario que extraviar material em seu poder devera providenciar a reposi¢cdo da obra e
cumprir o periodo de suspensdo correspondente entre a data de término do prazo do
empréstimo e a efetiva reposi¢cao da obra.

VI - O prazo maximo para reposicdo € de 30 (trinta) dias a contar da data em que venceu o prazo
para devolugao;

VIl - Aplica-se o presente Regulamento a todos os usuarios da biblioteca, sem excec¢do.

Secao Xll

Do uso do guarda-volumes

Art. 51° O guarda-volumes localizado a entrada das bibliotecas destina-se a guardar os
pertences dos usuarios apenas DURANTE a sua permanéncia neste local.

Art. 52° Nao é permitida a entrada na biblioteca com bolsas, malas, mochilas, pastas, pacotes,
sacolas e outros objetos.

Art. 53° A biblioteca ndo se responsabiliza pelos pertences e valores deixados neste local.

Art. 54° O proprio usuario deve colocar seus pertences no guarda-volumes e cuidar da chave.
Art. 55° A perda, retencdo ou danificacdo da chave implicara na reposi¢dao da mesma.

Art. 56° O usuario devera repor os danos que, porventura, causar as instala¢des dos guarda-

volumes.

Secao Xlll

Do uso dos computadores

Art. 57° O uso dos computadores é exclusivamente para pesquisas em sites de busca e/ou base de
dados e trabalhos académicos.

Art. 58° Nao € permitido o acesso a jogos, audio e visita as paginas cujo conteudo nao seja de
interesse técnico-cientifico.

Art. 59° O tempo maximo de uso é de 1 hora, sendo permitida apenas uma pessoa por

computador.
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Secao XIV

Das obrigacdes dos usuarios

Art. 60° S3o obrigacdes dos usuarios:

| - deixar bolsas, malas, mochilas, pastas, pacotes, sacolas e outros objetos no guarda-volumes,
na entrada da biblioteca;

Il - levar seus pertences ao sair da biblioteca;

lll- deixar sobre as mesas o material utilizado nas consultas, nao os recolocando nas estantes;
IV - manter a ordem e disciplina para nao prejudicar o siléncio na biblioteca;

V - devolver o material emprestado para uso domiciliar na data estabelecida e, exclusivamente
no balcdo de empréstimo;

VI - comparecer a biblioteca quando solicitado;

VIl - informar imediatamente a biblioteca em caso de dano, extravio ou perda de material e
providenciar sua reposicdo dentro do prazo estipulado;

VIl - manter seus dados pessoais atualizados no cadastro da biblioteca;

Xl - zelar pela conservagao do acervo e patriménio;

X - obedecer as normas estabelecidas neste Regulamento.

Secao XV

Dos direitos dos usuarios

Art. 61° S3o direitos dos usuarios:

| - utilizar o espaco fisico da biblioteca para fins de pesquisa bibliografica, estudo e leitura de
lazer;

[l - realizar empréstimo domiciliar do material bibliografico, obedecendo aos critérios
estabelecidos;

lll - solicitar renovacao do prazo de empréstimo do material, observando o que consta no art.
45° deste Regulamento;

IV - utilizar o espaco da biblioteca, conforme o art. 25° deste Regulamento;

V - utilizar seu préprio material bibliografico e laptops (informando no balcdo de
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atendimento);

VI - utilizar os demais servicos disponiveis da biblioteca de acordo com as regras estabelecidas.

Secao XVI

Das disposicdes gerais

Art. 62° No periodo de férias escolares a biblioteca atendera em horario reduzido.

Art. 63° E expressamente proibido fazer uso de aparelhos eletrénicos (telefone celular, radios,
pagers, jogos eletrdnicos e outros) nas dependéncias da biblioteca.

Art. 64° N3do é permitido o consumo de alimentos e bebidas dentro do recinto da biblioteca.

Art. 65° N3o é permitido entrar sem camiseta ou em trajes inadequados.

Art. 66° Para ndo causar eventual constrangimento aos demais usudrios, evitar caricias e
namoro no recinto da biblioteca.

Art. 67° Anualmente podera, em periodo definido em conjunto com as Dire¢des de Ensino,
Pesquisa e Extensdo e Direcdo Geral, suspender o atendimento ao publico com o objetivo de
realizar o inventario do acervo.

Art. 68° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Chefe da Sec¢do de Biblioteca, e quando for o

caso, pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensao e Dire¢do Geral.

cro\ "(3‘7‘51
rterc X C 7K Sare A .
FPR—Ca Sopus
MARCELO LUPION POLETI

Diretor Geral
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