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Boletim de Servigo Eletronico em 19/11/2019
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MW INSTITUTO FEDERAL

BE Parana Ministiric da Educacha

PORTARIA N2 156, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019

A Diretora Geral do Campus Unido da Vitdria, no uso da competéncia que lhe confere a Portaria n.2 600
de 22 de dezembro de 2012, publicada no Diario Oficial da Unido do dia 02 de janeiro de 2013, secdo 02,
pagina 07.

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regulamento da Biblioteca do Campus Unido da Vitdria do Instituto Federal do Parana
(IFPR), vigorando com a redacdo aprovada por esta Portaria, cujo inteiro teor se publica a seguir:

REGULAMENTO GERAL
BIBLIOTECA IFPR CAMPUS UNIAO DA VITORIA

Secao |

Das disposicoes preliminares

Art. 22 A Biblioteca do Campus Unido da Vitéria do Instituto Federal do Parana (IFPR) funciona nos
termos previstos no Regulamento Geral das Bibliotecas do IFPR (Portaria n°1.484 de 16/07/2015), Politica
de Formacdo e Desenvolvimento de Acervos (Portaria n°® 1.607 de 25/10/2018), Instrucdo Interna de
Procedimentos de Sele¢do e Descarte (Processo administrativo n° 23411.001198/2017-69) , Manual de
Competéncias (Portaria 1.399 de 08/10/2019), padrdes nacionais e internacionais de documentacgdo e
informagao, politicas de ensino, Conselho Federal de Biblioteconomia e demais normativas internas e de
orgdos reguladores.

Paragrafo unico: A Biblioteca do Campus Unido da Vitdria é um 6rgao suplementar, subordinada
administrativamente a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Direcdo Geral e tecnicamente a
Coordenadoria Geral de Bibliotecas (CGB)/PROENS/Reitoria.

Art. 32 A Biblioteca do Campus Unido da Vitéria do Instituto Federal do Parand tem finalidade de apoiar
as atividades de ensino, pesquisa e extensdao por meio da aquisicdo, tratamento técnico, armazenamento,
preservacdo, disseminacdo e disponibilizacdo de produtos e servicos de informacdo para a comunidade
académica.

Secgao Il

Do acesso
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Art. 42 A Biblioteca é de livre acesso ao corpo docente, discente e técnico- administrativo, podendo
também ser utilizada pelo publico em geral unicamente para consulta em suas dependéncias.

Art. 52 O horario de funcionamento da Biblioteca sera estabelecido pela Diregao do Campus, de acordo
com o hordrio das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Secao lll

Do cadastro dos usuarios

Art. 62 A emissdo da Carteira de Identificacdo sera fornecida conforme disponibilidade.

Art. 72 Aos alunos que ndo possuirem a Carteira de ldentificacdo deverd ser solicitado um documento
oficial com foto.

Art. 82 Ao iniciar o ano letivo, o usuario terd automaticamente seu cadastro na Biblioteca, de acordo com
os dados fornecidos pela Secretaria Académica.

Art. 92 Os servidores (técnico-administrativos, docentes, terceirizados e estagidrios) deverao efetuar seu
cadastro pessoalmente na Biblioteca, portando o cartdo funcional ou documento oficial com foto e
numero do SIAPE, salvo os estagiarios que também apresentardo o documento comprobatdrio do seu
vinculo com o IFPR.

Art. 102 Cabera ao usudrio comparecer a Biblioteca, com o seu Cartdao de Identificagdo ou documento
oficial, a fim de cadastrar sua senha eletronica.

Art. 11 A senha eletronica é pessoal e intransferivel e a Biblioteca ndo se responsabiliza pelo uso indevido
da mesma.

Art. 12 A utilizacdo da senha, nas operacdes realizadas, corresponde a assinatura eletronica no sistema.

Secao IV

Do cancelamento do cadastro e emissdo de “Nada Consta”

Art. 13 O desligamento do usuario consiste na perda do direito ao empréstimo domiciliar, ocorrendo nos
seguintes casos:

Conclusdo do curso;

Trancamento de matricula, abandono ou desligamento do curso;

Transferéncia para outra instituicdo de ensino;

Demissdo, exoneracgao, ou ainda, redistribuicao;

A e

Em caso de desligamento ou término de contrato de estagio, prestacdo de servicos por técnicos,
professores visitantes/substitutos e alunos.
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Art. 14 O usudrio que perder o vinculo institucional tera seu cadastro cancelado, automaticamente, com
a emissdo do documento “Nada Consta” pela Biblioteca.

Art. 15 Para emissao do “Nada Consta”, o usuario precisa quitar sua divida com a Biblioteca. O prazo para
a emissdo deste documento é de até um (1) dia util.

Secao V

Dos servigos

Art. 16 Circulacdo de materiais: é permitida a retirada de material bibliografico por prazo pré-
determinado. O empréstimo domiciliar é permitido ao corpo docente, discente e técnico-administrativo
do Instituto Federal do Parana. Para este servico, o usudrio deverd apresentar o seu cartdo de
identificagdo, documento oficial com foto e/ou cracha funcional.

Art. 17 Empréstimo entre Bibliotecas: permite empréstimos em outras Bibliotecas conveniadas, com o
prazo definido pela instituicdo fornecedora.

Art. 18 Ficha catalogréfica: permite a elaboracdo de ficha catalografica de teses, dissertacdes,
monografias, livros e outras publicacdes do IFPR. E um servico prestado pela Secdo de Processamento
Técnico da Biblioteca. O prazo de elaboracdo é de 05 (cinco) dias Uteis.

Art. 19 Levantamento bibliografico: presta atendimento ao usudrio, auxiliando na busca, localizacdo e
obtencgao de informagdes.

Art. 20 Normalizagao de trabalhos académicos: auxilia os alunos na elaboragao dos trabalhos académicos
e cientificos de acordo com as “Normas para Apresentacdo de Trabalhos Académicos do Instituto Federal
do Paranad”, baseadas na ABNT 14724/2002 Informacdo e documentacdo - Trabalhos académicos -
Apresentacao.

Art. 21 Treinamento de usuarios: orienta os usudrios na busca de informacdo e pesquisas em bases de
dados da instituicdo e externas, além de orientacdo no uso dos recursos e servicos da Biblioteca.

Art. 22 Reserva de material: reserva material que esteja emprestado, caso ndo esteja disponivel para
empréstimo.

Art. 23 Visita orientada: possibilita a divulgacdo aos alunos, dos produtos e servicos oferecidos pela
Biblioteca. A visita deve ser pré-agendada, na se¢do de referéncia.

Art. 24 Uso do espaco fisico da Biblioteca: todo e qualquer uso do espaco fisico da Biblioteca, envolvendo
mais de 10 (dez) devera ser agendado com antecedéncia junto ao setor de atendimento.

Secao VI
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Do empréstimo domiciliar

Art. 25 Serd obrigatdria a apresentagao de um documento oficial com foto no ato do empréstimo.

Art. 26 Ao efetuar o empréstimo, o usudrio ficara inteiramente responsavel pela preservacao do material
retirado.

Art. 27 Nenhum tipo de material da Biblioteca deverd ser retirado sem a efetivagdo do empréstimo no
balcdo de atendimento.

Art. 28 N3o estarao disponiveis para empréstimo domiciliar:

1. Livros cuja demanda seja maior que o numero de exemplares existentes;

2. Livros e/ou material que necessitem de cuidados especiais, por definicdo do(a) bibliotecario(a)
responsavel;

3. Livros e/ou material de reserva e de consulta local;

4. Material especial: CD-ROM’s, DVD’s sdao considerados como obras de referéncia;

5. Obras de referéncia: atlas, catdlogos, dicionarios e enciclopédias;

6. Publicacdes periddicas.

Art. 29 Excepcionalmente, as obras de referéncia poderdo ser usadas fora da Biblioteca, por um periodo
de até quatro horas, pela comunidade interna.

Art. 30 Excepcionalmente, obras de consulta local poderdo ser emprestadas somente na véspera de
feriados, 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, considerando-se o empréstimo especial.

Art. 31 O usuario que nao efetuar a devolucdao, conforme previsto no Art. 30, tera como penalidade a
suspensdo do empréstimo de 01 (um) dia util para cada hora de atraso.

Art. 32 N3o é permitida a retirada, de uma sé vez, de dois exemplares da mesma obra,
excepcionalmente, caso o(a) docente necessite de varios exemplares do mesmo titulo em sala de aula,
sera autorizado o empréstimo por um periodo de 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 33 N3o havendo quantidade suficiente de determinado material para atender a demanda de
discentes, docentes, técnico-administrativos, terceirizados e estagiarios, serd priorizado nesta ordem:
docentes, discentes, técnico-administrativos, terceirizados e estagiarios.

Secao VIl

Do prazo de empréstimo

Art. 34 Os prazos de empréstimo e quantidades sao as seguintes:
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Categoria de Usuario Quantidade de livros | Tempo de empréstimo
Alunos de E.M. regular / EaD | 3 titulos 14 dias
Alunos de graduagdo / EaD 3 titulos 14 dias
Alunos de pés-graduagao 3 titulos 14 dias
Docentes 5 titulos 21 dias
Técnicos-administrativos 5 titulos 21 dias
Terceirizados / Estagiarios 3 titulos 14 dias
Secao VIII

Da renovagao

Art. 35 Serdo permitidas 3 (trés) renovac¢des tanto via internet quanto no balcdo de atendimento,

respeitando o prazo estipulado, desde que:

Nao estejam com a data de devolugao vencida;
Ndo contenham reservas;

O usuario esteja com a situacdo regular/normal no sistema;

b=

Nao seja empréstimo especial.

Art. 36 A Biblioteca ndo se responsabiliza pelas renova¢des ocorridas durante falhas no sistema e/ou

navegador, as renovacdes via internet sdo de inteira responsabilidade do usuario.

Art. 37 Caso o usuario opte por fazer a renovagao na Biblioteca, os empréstimos somente serdao
renovados mediante apresentacdo dos materiais e da carteira de identificacdo ou documento oficial com

foto.

Secdo IX

Da reserva

Art. 38 O usuario podera efetuar a reserva de material que esteja emprestado.

Art. 39 A reserva devera ser realizada através da internet, nos terminais existentes na Biblioteca ou no

balcdo de atendimento.

Art. 40 O sistema de gerenciamento da Biblioteca avisara o usudrio, por e- mail, quando o material da

reserva estiver disponivel, podendo o usuario se informar sobre a disponibilidade do material reservado.
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Art. 41 A reserva ficara a disposicao do usudrio por um periodo de 24 horas (um dia util);

Art. 42 Caso o usuario desista da reserva ou ndo retire o material no prazo estipulado de 24 (vinte e
quatro) horas, o item passara a proxima reserva ou voltara a disponibilidade de empréstimo.

Secao X

Do empréstimo entre Bibliotecas

Art. 43 O empréstimo entre bibliotecas obedecera as normas préprias de cada Biblioteca conveniada.

Paragrafo unico. A Biblioteca do Campus Unido da Vitéria do Instituto Federal do Parand somente fara
empréstimos nesta modalidade para obras categorizadas com tipo de empréstimo normal e inexistente
na Biblioteca onde o solicitante estd cadastrado.

Art. 44 O usuario podera solicitar empréstimo entre bibliotecas através do link disponivel na pdgina de
consulta ao acervo ou no balcdo de atendimento.

Art. 45 A Biblioteca receberd o pedido, e apds andlise da viabilidade do empréstimo, a obra ou material
sera enviado via malote para a Biblioteca a qual o solicitante estd vinculado.

Paragrafo unico. A Biblioteca do Campus Unido da Vitdria poderd indeferir a solicitacdo de empréstimo
nos seguintes casos:
1. Quando o material pertencer a bibliografia basica ou complementar de uma disciplina/curso do
campus;
2. Quando houver titulos iguais na Biblioteca a qual o solicitante estd vinculado;

3. Quando houver reservas especiais em funcdo de especificidades locais.

Art. 46 No caso de ndo autorizacdo do pedido de empréstimo pela Biblioteca detentora, o usudrio
solicitante devera ser informado no prazo maximo de 48 horas.

Art. 47 O transporte dos materiais solicitados entre as Bibliotecas do IFPR é realizado via malote e sem
Onus para o usuario. O usuario solicitante receberd um e-mail notificando a chegada do material que foi
solicitado.

Art. 48 A Biblioteca solicitante devera repor a obra nos casos de dano, perda ou extravio, por uma obra
idéntica, considerando a mesma data ou mais atualizada.

Paragrafo unico. O acordo de cobranca entre a Biblioteca e o seu usudrio final é de Unica e exclusiva
competéncia da Biblioteca solicitante.

Secgao XI

Das penalidades

Art. 49 O ndo cumprimento das formalidades constantes neste regulamento implicard nas seguintes
penalidades:
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1. O usudrio com débito na Biblioteca ficara suspenso, ndo podendo realizar novos empréstimos até a
devolucdo e o cumprimento da suspensao;

2. 0O usudrio em débito com a Biblioteca devera regularizar sua situagao e solicitar o documento de
“Nada Consta” para cancelar, trancar matricula ou solicitar transferéncia;

3. Para cada dia de atraso na devolu¢do dos materiais serd contado 01 (um) dia de suspensdo aos
empréstimos posteriores;

4. O atraso da devolucdo de materiais de “empréstimo especial” serd contado um dia para cada hora
de atraso;

5. O usuario que extraviar ou danificar material em seu poder devera providenciar a reposicdao do
mesmo titulo, caso a obra ndo esteja disponivel no mercado editorial, o bibliotecario devera indicar
uma obra alternativa para reposi¢cao do material. A reposicdo da obra ndo exime o usudrio do
periodo de suspensdo correspondente ao atraso.

6. O prazo maximo para reposi¢cdo é de 30 (trinta) dias a contar da data em que venceu o prazo
para devolucdo;

7. Aplica-se o presente regulamento a todos os usuarios da biblioteca, sem excecao.

Secao Xli

Do uso do Guarda-volumes

Art. 50 O guarda-volumes localizado a entrada da Biblioteca destina-se a guardar os pertences dos
usuarios apenas DURANTE a sua permanéncia neste local.

Art. 51 N3o é permitida a entrada na Biblioteca com bolsas, malas, mochilas, pastas, pacotes, sacolas,
alimentos e outros objetos.

Art. 52 A Biblioteca nao se responsabiliza pelos pertences e valores deixados neste local.

Art. 53 O préprio usuario deve colocar seus pertences no guarda-volumes e cuidar da chave.

Art. 54 A perda, retengao ou danos da chave implicara na reposicdao da mesma pelo usuario.

Art. 55 O usuario devera repor os danos que, porventura, causar as instalacdes dos guarda-volumes.

Secao Xlil

Do uso dos computadores

Art. 56 O uso dos computadores é exclusivamente para pesquisas em sites de busca e/ou base de dados,
paginas cuja finalidade seja para trabalhos académicos.

Art. 57 N3o é permitido o acesso bate-papo (chat), transferéncia de programas (download), jogos, dudio
e visita a paginas cujo conteldo ndo seja de interesse técnico-cientifico.
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Art. 58 O tempo mdaximo de uso é de 60 minutos.

Secdo XIV

Das obrigagdes dos usuadrios

Art. 60 S3o obrigacdes dos usuarios:
1. Deixar bolsas, malas, mochilas, pastas, pacotes, sacolas e outros objetos no guarda-volumes, na
entrada da Biblioteca;
2. Levar seus pertences ao sair da Biblioteca;

3. Deixar sobre as mesas, o material utilizado nas consultas e empréstimo local, ndo os recolocando
nas estantes;

4. Manter a ordem e disciplina para ndo prejudicar o siléncio na Biblioteca;

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

6. Comparecer a Biblioteca quando solicitado;

7. Informar imediatamente a Biblioteca situagdes de dano, extravio ou perda de material e
providenciar sua reposicdo dentro do prazo estipulado;

8. Manter seus dados pessoais atualizados no cadastro da Biblioteca;
9. Zelar pela conservacdo do acervo e patrimoénio;

10. Obedecer as normas estabelecidas neste regulamento.

Sec¢ao 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;
Realizar empréstimo domiciliar do material bibliografico, obedecendo aos critérios estabelecidos;
Solicitar renovacdo do prazo de empréstimo do material, caso ndo haja reservas;

Agendar aulas a serem ministradas na Biblioteca, respeitando este regulamento;

Utilizar seu préprio material bibliografico e laptops (informando no balcdo de atendimento);

A o e

Utilizar os demais servicos disponiveis da Biblioteca de acordo com as regras estabelecidas.

Segao XVI

Das disposi¢Oes gerais

Art. 62 No periodo de férias escolares, a Biblioteca atenderd em horario reduzido.

Art. 63 A utilizagao de aparelhos sonoros nas dependéncias da Biblioteca devera ser feita com o uso de
fone de ouvido.
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Art. 64 N3o é permitido o consumo de alimentos e bebidas nas dependéncias da Biblioteca.
Art. 65 N3o é permitido entrar sem camiseta ou em trajes inadequados.

Art. 66 Anualmente, em periodo definido pela Biblioteca, Dire¢do de Ensino, Pesquisa e Extensdo e
Direcdo Geral, ocorrerad a suspensao do atendimento ao publico com o objetivo de realizar o inventario
do acervo.

Art. 67 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Bibliotecario(a) ou Auxiliar de Biblioteca, e quando for o
caso, pela Direcao de Ensino, Pesquisa e Extensao e Dire¢ao Geral.

eil Documento assinado eletronicamente por PATRICIA CAMBRUSSI BORTOLINI, DIRETOR(a), em
S;'?.n.-.:u.'.-. LT_ly 19/11/2019, as 14:09, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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