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REGULAMENTO GERAL

BIBLIOTECAS DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS
CAMPUS UMUARAMA

Dispbe sobre o Regulamento das Bibliotecas do Sistema de Bibliotecas (SIBI)
do Instituto Federal do Parana (IFPR).

O Diretor Geral, no uso de suas atribuicdes, resolve disciplinar as normas
gerais de uso das Bibliotecas do Sistema de Bibliotecas, visando o bom

funcionamento dos servigos prestados.
Art. 12- DO ACESSO

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

Il - O horario de funcionamento da Biblioteca sera estabelecido pela Direcao dos
Campus, conforme necessidades de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 22 - CADASTRO DE USUARIO

| — A emissédo da Carteira de Identificacdo sera de responsabilidade da Secretaria
Académica;

Il — Aos alunos que nao tem a Carteira de Identificagcdo, devera ser solicitado um
documento oficial com foto;

Il — Ao iniciar o ano letivo, o usuario ter4d automaticamente seu cadastro na
biblioteca, de acordo com os dados fornecidos pela Secretaria Académica migrados
para o Sistema da Biblioteca;

IV — Cabera ao usuario comparecer a Biblioteca, com o seu Cartao de ldentificacao
ou documento oficial, a fim de completar seu cadastro e cadastrar sua senha
eletrdnica;

V - A senha eletrénica é pessoal e intransferivel e a Biblioteca nao se responsabiliza

pelo uso indevido da mesma;
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V — A utilizacdo da senha, nas operacdes realizadas, corresponde a assinatura

eletrbnica no sistema.

Art. 32 - DO CANCELAMENTO DO CADASTRO E EMISSAO DE “NADA
CONSTA”

I - O usuario que perder o vinculo institucional terd seu cadastro cancelado,
automaticamente, com a emissado do documento “Nada Consta” pela Biblioteca;

Il - Para emissdo do “Nada Consta”, o usuario precisa quitar sua divida com a
Biblioteca. O prazo para a emissao € de até um dia util.

Art. 42 - DOS SERVICOS

| - Circulacao de material: permite a retirada de material bibliografico por prazo pré-
determinado. O empréstimo domiciliar é permitido a alunos, professores e funcionarios
do Instituto Federal do Parana. Para este servico, o usuario devera apresentar o seu
cartao de identificacdo, documento oficial com foto e/ou cracha funcional.

I - Empréstimo entre bibliotecas: efetua empréstimos em outras bibliotecas
conveniadas, como prazo definido pela instituicdo fornecedora;

Il - Ficha catalografica: elaboracdo de ficha catalografica de teses, dissertacoes,
monografias, livros e outras publicacdes. E um servico prestado pela Secdo de
Processamento Técnico da Biblioteca;

IV - Levantamento bibliografico: presta atendimento ao usuario, auxiliando na busca,
localizacéo e obtencéo de informagdes;

V - Normalizagdo de trabalhos académicos: auxilia os alunos na elaboragdo dos
trabalhos académicos e cientificos de acordo com as “Normas para Apresentacao de
Trabalhos Académicos do Instituto Federal do Parana”, baseadas na ABNT.

VI - Treinamento de usuarios: orienta os usuarios na utilizacdo dos terminais de
pesquisas e orientagcdo no uso dos recursos e servigos da biblioteca;

VIl - Reserva de material: reserva material que esteja emprestado, caso nao tenha

nenhum exemplar do livro solicitado pelo usuario;
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VIII - Visita orientada: divulgacao aos calouros, dos produtos e servigos oferecidos
pela biblioteca. A visita deve ser pré-agendada, na secao de referéncia.

IX — 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 com no minimo uma semana de antecedéncia junto a
Coordenacéao da Biblioteca. O ndo agendamento implica na proibi¢cdo da realizacao

da atividade nas dependéncias da biblioteca.

Art. 52 - DO EMPRESTIMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

| — Sera obrigatéria a apresentagcao da Carteira de ldentificacdo, ou documento
oficial com foto e/ou craché funcional no ato do empréstimo;
I — Ao efetuar o empréstimo, o usuario ficara inteiramente responsavel pela
preservagao do material retirado;
[l — Nenhum tipo de material da biblioteca devera ser retirado sem efetivar o
empréstimo no balcdo de atendimento;
Il — Nao estardo disponiveis para empréstimo domiciliar:

a) Livros cuja demanda seja maior que o numero de exemplares

existentes;
b) Livros e/ou material que necessitem de cuidados especiais, por
definicdo do Bibliotecéario responsavel;

c) 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;

f) Publicac6es periddicas.
IV - Excepcionalmente, alguns materiais poderdao ser usados fora da Biblioteca por
um periodo de até quatro horas, pela  comunidade interna;
V — 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, apos o inicio do expediente do primeiro dia Util subsequente;
VI — O usuario que nao efetuar a devolucéo, conforme previsto nos artigos IV e V,
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terd como penalidade, a suspensdo de um dia para cada hora de atraso;

VIl - Nao é permitida a retirada, de uma s6 vez, de dois exemplares da mesma obra.
VIII — Nao havendo quantidade suficiente de determinado livro para atender a
demanda de discentes e técnico-administrativos, sera dada prioridade aos discentes.

Art. 62 - DO PRAZO DE EMPRESTIMO

| — Os prazos de empréstimo e quantidades sdo os seguintes:

CATEGORIA DE USUARIO QUANTIDADE PRAZO
Alunos de ensino médio/técnico/EaD Até 03 titulos 07 dias
Alunos de graduacao/EaD Até 04 titulos 07 dias
Alunos de pés-graduagao Até 083 titulos 15 dias
Docentes Até 10 titulos 15 dias
Técnico-Administrativos Até 05 titulos 15 dias
Terceirizados Até 05 titulos 15 dias

Il — Os materiais permitidos para empréstimo sao: livros, normas, folhetos,
multimeios, teses e dissertacoes.
Paragrafo unico: Os multimeios (CD-ROM, DVD, fitas de video) poderao ser

retirados pelo prazo de trés dias, para todas as categorias de usuarios.
Art. 7° - DA RENOVACAO

| — Serdo permitidas apenas duas renovacgdes via internet, dentro do prazo
estipulado de empréstimo;

Il — Caso o usuario opte por fazer a renovagdo na biblioteca, os empréstimos
somente serdo renovados mediante apresentacdo dos materiais e da Carteira de
identificacdo ou documento oficial com foto;

Il - S6 serdo renovados 0os materiais que nao constarem reserva.

Art. 82 - DA RESERVA
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| — O usuario podera efetuar a reserva de material que esteja emprestado;

Il — A reserva devera ser realizada via internet ou no balcao de atendimento;

Il — O sistema de gerenciamento da biblioteca avisara o usuario, por e-mail, quando
o material da reserva estiver disponivel;

IV - A reserva ficara a disposicao do usuario por um periodo de 24 horas (01 dia);

V — Caso o usuario desista da reserva ou nao va retira-la, o material sera guardado;
Art. 92 - DO EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

| - O Empréstimo entre bibliotecas obedecera as normas préprias de cada biblioteca
conveniada;

I — A solicitagdo deverd ser feita no Balcdo de Empréstimo, mediante o
preenchimento da Requisicio de Empréstimo entre Bibliotecas ou via e-mail,

diretamente com o bibliotecario responséavel.

Art. 102 - DAS PENALIDADES

O n&o cumprimento das formalidades constantes no Regulamento (disponivel
na integra no balcao de empréstimo) implicard nas seguintes penalidades:
| — O usuario em débito com a biblioteca, ndo podera efetuar, cancelar ou trancar
matricula, nem solicitar transferéncia;
Il — O usuéario em débito, ndo podera utilizar nenhum servico da biblioteca, até que
regularize sua situacao;
Il — Para cada dia de atraso na devolugao sera contado dois dias de suspensao por
material;
IV— O atraso na devolucdo de material retirado pelo “empréstimo especial’, sera
contado um dia de suspensao por hora de atraso;
V — O usuario que extraviar material em seu poder devera providenciar a reposicao
da obra e cumprir 0 periodo de suspensao correspondente entre a data de término
do prazo do empréstimo e a efetiva reposi¢ao da obra.
VI — O prazo maximo para reposicao € de 30 (trinta) dias a contar da data em que
venceu o prazo para devolucéo;

VIl - Aplica-se o presente Regulamento a todos os usudrios da Biblioteca, sem
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excecao.
Art. 112 - DO USO DO GUARDA-VOLUMES

| - O guarda-volumes localizado a entrada das bibliotecas destina-se a guardar os
pertences dos usuarios apenas DURANTE a sua permanéncia neste local;

Il - Ndo é permitida a entrada na biblioteca com bolsas, malas, mochilas, pastas,
pacotes, sacolas e outros objetos;

Il - A biblioteca ndo se responsabiliza pelos pertences e valores deixados neste
local;

IV - O proprio usuario deve colocar seus pertences no guarda-volumes e cuidar da
chave;

V - A perda, retencéo e danificagdo da chave implicardo na reposicdo da mesma;

VI - O usuario devera repor os danos que, porventura, causar as instalacdes dos

guarda-volumes.
Art. 122 - DO USO DOS COMPUTADORES

| - O uso dos computadores é exclusivamente para pesquisas em sites de busca e/ou
base de dados e trabalhos académicos;

I - Nao é permitido o acesso bate-papo (chat), transferéncia de programas
(download), jogos, audio e visita a paginas cujo conteudo nao seja de interesse
técnico-cientifico;

[l - O tempo maximo de uso é de 60 minutos, sendo permitida apenas uma pessoa
por computador;

IV — Manter a ordem e disciplina para nao prejudicar o siléncio na biblioteca.

V — O uso do computador requer cadastro na seccdo de empréstimo da Biblioteca.
Podendo ser realizado o Agendamento com Antecedéncia.

VI — A ma utilizacdo do computador levara a suspensao de 30 dias da utilizagdo deste

servico por parte do usuario infrator.
Art. 132 - DAS OBRIGACOES DOS USUARIOS

Sao obrigacdes dos usuarios:
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| — 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;

Il — Deixar sobre as mesas, o material utilizado nas consultas e empréstimo local,
nao os recolocando nas estantes;

IV — Manter siléncio;

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

VI — Comparecer a biblioteca quando solicitado;

VII — Informar imediatamente a Biblioteca em caso de dano, extravio ou perda de
material e providenciar sua reposicao dentro do prazo estipulado;

VIII — Manter seus dados pessoais atualizados no cadastro da Biblioteca;

Xl — Zelar pela conservacao do acervo e patrimonio;

X — Obedecer as normas estabelecidas neste Regulamento.

Art. 14 - DOS DIREITOS DOS USUARIOS

Sao direitos dos usuarios:
| — Utilizar o espaco fisico da biblioteca para fins de pesquisa bibliogréafica, estudo e
leitura de lazer;
I — Realizar empréstimo domiciliar do material bibliografico, obedecendo aos
critérios estabelecidos;
[l — Solicitar renovacdo do prazo de empréstimo do material, caso ndo haja
reservas;
IV — Agendar aulas a serem ministradas na Biblioteca, respeitando este
Regulamento;
V — Utilizar seu préprio material bibliografico e laptops (informando no balcao de
atendimento);
VI - Utilizar os demais servicos disponiveis da biblioteca de acordo com as regras

estabelecidas.

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Umuarama
Rodovia PR 323, km 310 - Parque Industrial, Umuarama - PR | CEP 87.507-014 - Brasil | Fone: (44) 3361-6200



onn
BB INSTITUTO FEDERAL
BEBE rarani

BE Campus Umuarama
Art. 152 - DAS DISPOSICOES GERAIS

Ministério da Educacdo

| — No periodo de férias escolares, a Biblioteca atendera em horario reduzido;

Il — E expressamente proibido fazer uso de aparelhos eletronicos (telefone celular,
radios, pagers, ipod’s, jogos eletrénicos e outros) nas dependéncias da biblioteca;

[l — Nao é permitido o consumo de alimentos e bebidas;

VI — Nao é permitido entrar sem camiseta ou em trajes inadequados;

V — Para nao causar eventual constrangimento aos demais usuarios, evitar caricias
€ namoro;

VI - Ter acesso ao setor reservado ao trabalho dos bibliotecarios ou servidores da
Instituicao.

VIl — Os casos omissos serao resolvidos pela Chefia da Biblioteca.

Este regulamento entra em vigor nesta data.

Umuarama, de de 2016.
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