INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PIAUI

RESOLUGCAO N° 87/2016 - CONSELHO SUPERIOR

Revoga a Resolugdo n° 55/2012, do Conselho
Superior e atualiza o Regulamento Institucional das
Bibliotecas do IFPI.

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e
Tecnologia do Piaui, em exercicio, no uso de suas atribuicbes conferidas no Estatuto deste
Instituto Federal, aprovado pela Resolucdo n° 001, de 31 de agosto de 2009, publicada no
Diario Oficial da Unido, de 02 de setembro de 2009, e pela Portaria n® 2.748, de 22/08/2016,
Processo n° 23172.000583/2016-41, e considerando deliberacdo em reunido ordinaria do dia
23 de agosto de 2016,

RESOLVE

Art. 1° Aprovar a atualizacdo do Regulamento Institucional das Bibliotecas do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Piaui, conforme anexo.

Art. 2° Revogar a Resolucdo n° 55/2012, de 14/08/2012, do Conselho Superior, que
aprovou o Regulamento das Bibliotecas do IFPI.

Art. 3° Esta Resolu¢éo entra em vigor na data de sua publicacao.

Teresina-Pl, 23 de agosto de 2016.

(assinada na original)
ANTONIO DE PADUA ALVES PINTO
Presidente, em exercicio
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REGULAMENTO INSTITUCIONAL DAS BIBLIOTECAS DO IFPI

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente Regulamento dispde sobre as normas que regem e orientam as
rotinas dos servigos prestados pelas bibliotecas do IFPI e ficam sujeitos a ele todos os
seus usuarios, independente da sua condi¢cao de enquadramento.

Art. 2° As bibliotecas do IFPI tém como missdo promover 0 acesso, a
disseminacdo e a utilizacao das informacdes relativas as areas de atuacédo do IFPI, dando
suporte informacional as atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas na
Instituic&o.

TITULO II
DA FINALIDADE

Art. 3°. As bibliotecas do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do
Piaui tém a finalidade de dar suporte informacional & comunidade interna da Instituicao.

TITULO 1l
DA ESTRUTURA

Art. 4°. A Biblioteca sera subordinada a Diretoria de Ensino de cada campus.

Art. 5°. A coordenacgédo das bibliotecas do IFPI dever& ser exercida por um servidor
com formacdo em Bacharelado em Biblioteconomia, pertencente ao quadro funcional da
Instituicdo, conforme a Lei 4.084/62, Art. 6°, alinea c, e Oficio Circular n. 01/2012/SEGEP-
MP, gue orienta as normas que regulamentam a profissao de Bibliotecario.

§ 1°. A Coordenacédo da Biblioteca estimulara, junto a administracdo superior, a
formalizacdo de politica institucional, reconhecendo a importancia da coordenagdo no
suporte as suas atividades-fim de ensino, pesquisa e extensao.

8 2°. O coordenador sera substituido, em caso de afastamento temporario ou nao
aceite da Coordenacao, por um técnico especializado na mesma area (Biblioteconomia)
lotado na Biblioteca e, na auséncia deste, por um servidor efetivo em atividade lotado na
Biblioteca.

Art. 6°. Compete a Coordenacao:

|. Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e gerir os processos de trabalho e
funcionamento da Biblioteca,;

[I. Providenciar, junto as instancias superiores, 0s meios para 0 cumprimento dos
objetivos da Biblioteca;
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Desenvolver mecanismos de controle estatistico dos servicos oferecidos,
apresentando a administracdo superior, anual ou periodicamente, os resultados,
guando solicitado;

. Primar pelo cumprimento deste regulamento.

TITULO IV
DOS OBJETIVOS DA BIBLIOTECA

Art. 7°. S&o objetivos da Biblioteca:

Dar suporte informacional aos programas de ensino, pesquisa e extensao,
assegurando o facil acesso a literatura cientifica aos usuéarios dos cursos oferecidos
por este Instituto, bem como a comunidade em geral através do auxilio direto,
remoto e/ou on-line, maximizando a utilizacdo dos recursos informacionais
disponiveis;

Oferecer aos usuarios servico de referéncia e informacdo, proporcionando um
atendimento de qualidade;

. Elaborar politica de desenvolvimento da colecédo, visando a atualizacdo do acervo

de acordo com as necessidades informacionais dos usuarios e a dinamica da
producao técnico-cientifica,;

. Primar pela padronizacdo das publicacdes cientificas por meio do Manual de

Trabalhos Académicos do Instituto Federal do Piaui;

Ser elo de comunicacdo entre as demandas da comunidade de usuarios e a
Administragcdo e demais setores da Biblioteca, propondo melhorias para o
atendimento a partir de estudos desses usuarios;

Promover o intercambio bibliografico com outras universidades, bibliotecas e
centros de informacao, bem como entidades afins;

. Organizar e manter atualizado o acervo bibliografico nos diversos suportes,

zelando pela guarda e conservacgao;

VIII. Manter atualizado o catélogo, disponibilizando-o para consulta dos usuarios;

IX.

a0 T w

Ser depositaria de toda publicac&o institucional, fisica e/ou digital e estimuladora da
formagéo da memoria intelectual deste Instituto, conforme preconiza o Manual de
Trabalhos Académicos do Instituto Federal do Piaui.

TITULO V
DOS USUARIOS

Art. 8°. Sdo considerados usuarios da Biblioteca:
|. Usuarios internos:

alunos regularmente matriculados;

servidores técnico-administrativos;

servidores docentes;

estagiarios.

II. Usuarios externos: todos aqueles nédo elencados no inciso anterior.
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TITULO VI
DO HORARIO

Art. 9°. O horario de funcionamento das bibliotecas sera estabelecido por portaria
emitida pelo Diretor de cada campus. Recomenda-se que o horario seja de 7:30h as
21:00h, caso cada biblioteca possua funcionario suficiente para atender a essa
recomendagao.

8§ 1° No periodo de férias dos alunos, o horario de atendimento podera sofrer
alteracdes, de acordo com a Coordenacado de cada Biblioteca.

§ 2°. A Biblioteca funcionard em regime de expediente interno durante o periodo
destinado ao levantamento bibliografico do acervo (inventario), que sera realizado
anualmente ou quando a Coordenacado da Biblioteca considerar necessario.

8 3° O periodo anual, a que se refere o paragrafo anterior, sera definido pela
Coordenacéo da Biblioteca e devera coincidir com as férias ou recessos escolares.

TiTULO VII
DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 10. As bibliotecas do IFPI ofertam servigos, disponibilizando ambientes para
estudo, regidos por normas e horarios especificos, que fazem parte deste Regulamento, a
saber:

§ 1°. Dos Processos Técnicos:

I- catalogar e classificar as publica¢des recebidas;

lI- indexar os assuntos das publicacdes, bem como os artigos de periddicos e materiais
especiais;

lll- alimentar e manter atualizada a base de dados;

IV- preparar as publicacdes para empreéstimo local e domiciliar;

V- elaborar estatisticas mensais e relatérios das atividades pertinentes aos servicos.

§ 2°. Da Circulacao:

I. controlar e organizar o empréstimo automatizado;

Il. promover o atendimento e orientagdo a comunidade interna;

lll. receber as publicagdes processadas tecnicamente em suas respectivas
colecoes;

IV. reincorporar ao acervo, apdés a devolugcdo, todo o material informacional
consultado pelo usuario;

V. elaborar estatisticas dos livros consultados pelos usuarios;

VI. identificar as obras danificadas e encaminha-las para restauracao;

VII. emitir nada consta aos alunos e servidores do IFPI quando solicitado;

VIII. controlar o encaminhamento e devolucéo de publicacdes para encadernacao;

4
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IX. Manter a ordem e a disciplina dos usuarios na Biblioteca;
X. Controlar e fiscalizar o acesso de usuérios junto as colecdes;
Xl. Orientar quanto ao uso dos catalogos online no sistema da Biblioteca e localizar

(0]
XIl.
XIII.
XIV.
XV.

material de informacgao no acervo;

Controlar a saida de publicacdes pelos usuarios;
Manter a organizacao do acervo;

Manter a sinalizacé&o da Biblioteca;

Auxiliar os usuarios no acesso a Internet.

§ 3°. Do Servico de Referéncia:

-
V-
V-

VI-

VII-
VIii-
IX-

XI-
XII-
XII-

Orientar, quanto a normalizagdo, os trabalhos cientificos mediante
agendamento;

promover e operacionalizar os servi¢os eletronicos (comutacao bibliogréafica,
portais de periddicos e base de dados referenciais);

promover palestras e orientagédo sobre as normas da Biblioteca;

controlar e agendar exposicoes;

realizar servi¢o de disseminacao seletiva da informacao (DSI);

auxiliar a Coordenacéao de Biblioteca na sua programacdo anual, bem como
nos projetos de desenvolvimento desta Instituig&o;

promover orientacdes quanto aos meétodos de estudo e pesquisa junto aos
discentes;

manter atualizado os servicos de intercambio da Biblioteca;

realizar o estudo do usuario;

promover e executar programas de educacao dos usuarios quanto ao uso da
Biblioteca;

realizar visita guiada;

solicitar ISBN, ISSN;

confeccionar ficha catalografica.

TITULO VI
DA CONSULTA

Art. 11. A consulta local ao acervo € permitida aos usuarios, nos dias e horarios de
funcionamento, conforme previsto no Art. 9°.

Paragrafo Unico. Para realizacdo de consulta on line, o usuario devera acessar o
catalogo da Biblioteca no sitio do IFPI.

Art. 12. Os usuarios tém acesso livre as estantes e as demais cole¢des que
compdem o acervo.

Paragrafo Unico. Para o cumprimento do Art. 12, deverdo ser observadas as
peculiaridades de cada biblioteca quanto ao quadro de pessoal, tratamento técnico do
acervo e recursos tecnologicos disponiveis.

TITULO IX
DO EMPRESTIMO
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Art. 13. O empréstimo de material bibliografico sé € permitido aos usuarios
internos, que podem retirar, mediante empréstimo domiciliar, até 3 (trés) exemplares do
acervo da Biblioteca, desde que estejam devidamente cadastrados no sistema do setor.

§ 1°. Estdo excluidas do empréstimo domiciliar: as obras de referéncia (dicionarios,
enciclopédias, atlas, periédicos, jornais e colecdo de obras raras) e outras publicacGes
gue, a critério da Coordenacéao da Biblioteca do campus, ndo podem sair do recinto.

§ 2° O empréstimo domiciliar serd pelo prazo de 7 (sete) dias, para 0s usuarios
elencados no Art. 89, I, alineas a, b e d, e de até 14 (quatorze) dias para os servidores
docentes. Sera permitida a renovacgdo por igual periodo, desde que ndo haja reserva da
obra por outro usuario.

§ 3° O material convencional para uso em salas de aula: obras de cole¢éo, DVDs,
CD-ROMs, fitas de videos, etc., podem ser requisitados previamente pelo professor
responsavel pela disciplina.

§ 4°. O empreéstimo sera efetuado somente pelo proprio usuéario, com apresentacéo
da carteirinha da instituicdo ou um documento original com foto, ndo sendo permitida a
retirada por terceiros.

§ 5° O material bibliogréfico retirado para consulta devera ser devolvido a Biblioteca
pelo usuario, no prazo determinado no § 2° Art. 13; caso contrario, sofrer4 penalidade
disciplinar prevista no Art. 27, deste Regulamento.

TITULO X
DA RENOVAGCAO

Art. 14. E permitida a renovacdo de empréstimo por até 05 (cinco) vezes
consecutivas, desde que ndo haja reserva do material e o usuario ndo esteja com a obra
em atraso ou qualquer outra pendéncia na Biblioteca.

Paragrafo unico. Na (62) sexta tentativa de renovacéao, o sistema automaticamente
blogueard a solicitagdo, sendo necessario que 0 usuario traga o material até a biblioteca
de origem do empréstimo, para proceder com a prorrogacdo do mesmo.

Art. 15. A renovacgao online sera feita através do Meu Pergamum, ou no balcéo de
empréstimo, mediante a apresentacdo do material emprestado até a data prevista para
devolugao.

TITULO XI_
DA DEVOLUGAO

Art. 16. O usuéario é responsavel pelo material até que o processo de devolucéo
esteja concluido pelo funcionario do setor, mediante entrega ou envio do recibo e/ou
notificacdo de devolugcéao ao usuario.
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Paragrafo unico. A impossibilidade de devolucdo do material emprestado pelo
proprio usuario ou pessoa indicada por ele ndo o isenta das penalidades previstas neste
Regulamento.

TITULO Xl
DA RESERVA

Art. 17. A reserva do material emprestado € realizada pelo préprio usuéario através
do sitio www5.ifpi.edu.br no catalogo da Biblioteca, em Meu Pergamum.

Art. 18. A reserva é permitida aos usuarios que ndo tenham pendéncias com a
Biblioteca.

Art. 19. Apés a devolucdo do material reservado, o primeiro usuario da lista de
reserva possui (24) vinte e quatro horas para realizar o empréstimo desse material.

Art. 20. Se desejar, 0 usuario podera fazer mais de uma reserva, desde que seja
para publicacGes diferentes.

TITULO Xl
DO ACERVO

Art. 21. O acervo da Biblioteca € composto por livros, periédicos, folhetos, CD-
ROMs, fitas de videos, monografias, teses e outros materiais.

Art. 22. Destinam-se exclusivamente a consulta interna: obras do acervo de
referéncia (dicionérios, enciclopédias, almanaques, etc.), TCCs, jornais e revistas.

Art. 23. Obras cativas sédo para consulta e pesquisa in loco, mas podem ser
retiradas da Biblioteca por empréstimo especial de acordo com a Coordenacdo da
Biblioteca.

TITULO XIV
DOS DEVERES DOS USUARIOS

Art. 24. Sao deveres do usuario:

I. apresentar o documento de identificacdo para 0s seguintes servicos: empréstimo,

reserva e renovagao;

Il. devolver o material emprestado dentro do prazo estabelecido, conforme previsto no
presente regulamento;

lll. responsabilizar-se por danos ou perda do material emprestado;

IV. preservar o patrimdnio da Biblioteca, ndo danificando as obras, mobilirio ou qualquer
outro material;

V. respeitar os funcionarios da Biblioteca e manter a disciplina;

VI. manter siléncio na Biblioteca;
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VIl.pagar débitos referentes a multas, no caso de atraso na devolugdo do material
emprestado;

VIIl.  comunicar imediatamente a Biblioteca a eventual perda ou dano do material sob
sua responsabilidade. O usuario terd um prazo de trinta dias para repor o material
perdido ou extraviado;

IX. guardar seus pertences nos guarda-volumes quando for usar as dependéncias da
Biblioteca;

X. utilizar a internet apenas para fins de pesquisa.

Paréagrafo Unico. A alegacdo de ndo conhecimento deste regulamento ndo isenta o
usuario de qualquer sancao a ele imputada.

Art. 25. E vedado aos usuarios enquanto permanecer nas dependéncias da
Biblioteca:

|. alimentar-se;

ll. fumar;

lll. conversar em voz alta e portar-se de maneira inadequada;
IV. usar aparelhos sonoros.

TITULO XV
DOS DIREITOS DOS USUARIOS

Art. 26. Sao direitos dos usuarios:

I. usufruir de todos os servigos oferecidos pela Biblioteca;

II. utilizar seu préprio material bibliografico nos locais de estudo;

lll. ser atendido com cortesia, polidez e boa vontade pelos funcionarios da Biblioteca;

IV. ser orientado, quando se fizer necessario, pelo bibliotecario em pesquisas ou outras
atividades escolares;

V. ser atendido nas solicitacbes de confeccdo de ficha catalografica referente aos
trabalhos de concluséo de cursos da Instituicao;

VI. ser orientado quanto a normalizacao dos trabalhos académicos.

TITULO XVI
MULTA E PENALIDADES

Art. 27. As penalidades séo aplicadas em razdo do ndo cumprimento das normas e
regulamentos estabelecidos pela Biblioteca.

Art. 28. O ndo cumprimento do prazo de devolugcdo do material ou pagamento de
multa acarretara suspensao do direito de empréstimo do usuéario.

Art. 29. Em caso de descumprimento dos prazos estabelecidos, as seguintes
penalidades poderdo ser aplicadas, de acordo com o Regimento Interno das bibliotecas
dos campi:
|. suspensdo de empréstimo por dia e por material em atraso;

Il. cobranca de multa de R$ 1,00 (um real) por dia de atraso para cada obra emprestada.
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TITULO XVl
DO EXTRAVIO E DANOS

Art. 30. Em caso de extravio de publicacdes ou dano, o usuario fica obrigado a
fornecer novo exemplar da obra. Na impossibilidade de fazé-lo (livro esgotado), substituira
o exemplar perdido por outro similar, de acordo com a necessidade da Biblioteca e apos
avaliacé@o do bibliotecério responsavel.

TITULO XV
DO USO DO GUARDA-VOLUMES

Art. 31. O guarda-volumes devera ser utilizado exclusivamente pelos usuarios
durante sua permanéncia na Biblioteca. O usuario recebera uma plaqueta com chave que
sera fornecida com a apresentacdo da carteirinha de estudante ou de documento oficial
com foto.

Paragrafo Unico. Sera permitido o uso de 1 (um) guarda-volumes por usuario, por
vez.

Art. 32. O uso do guarda-volumes sera individual e intransferivel, sendo de inteira
responsabilidade do usuério o cuidado com a plaqueta e a chave em seu poder.

Art. 33. A InstituicAo ndo se responsabilizara pelos objetos deixados no guarda-
volumes visto que a chave é de responsabilidade do usuario.

Art. 34. O material deixado no guarda-volumes, apds o fechamento da biblioteca,
sera recolhido e novamente entregue ao usuario somente depois do pagamento de multa
no valor de R$ 5,00 por dia de atraso.

Paragrafo Uunico. A cobranca de multa do guarda-volumes em atraso sera efetuada
para todos 0s usuarios, sem excegao.

Art. 35. O usuario devera comunicar, imediatamente, a perda ou extravio da
plaqueta e da chave em seu poder.

TITULO XIX
DAS CABINES DE ESTUDO EM GRUPO

Art. 36. As cabines de estudo em grupo tém como finalidade oferecer aos usuarios
conforto e concentracdo em seus estudos. O tempo de permanéncia nas cabines sera
determinado de acordo com a demanda de cada campus.

Paragrafo unico. O minimo é de 3 (trés) e 0 maximo € de 6 (seis) usuarios por
cabine. Havera tolerancia de 5 (cinco) minutos da hora reservada, ficando a mesma
cancelada apos este prazo.
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Art. 37. O uso das cabines sera feito mediante entrega de documento com foto
legivel, para controle no Setor de Empréstimo.

Art. 38. Ao sair da cabine, os usuérios deverdo retirar as obras pertencentes a
biblioteca, trancar a porta e devolver a plaqueta e a chave no Setor de Empréstimo para
receber seus documentos.

Art. 39. O usuério devera ser responsavel pela conservacao da cabine utilizada; ira
indeniza-la, com o valor correspondente, em caso de danos as instalacfes e/ou mobiliario.

Art. 40. A biblioteca ndo se responsabilizara por nenhum tipo de objeto esquecido,
furtado e/ou danificado dentro da cabine.

Art. 41. Os casos nao previstos nos artigos anteriores serdo resolvidos pelo
bibliotecario responsavel.

TITULO XX
DO USO DOS AMBIENTES DA BIBLIOTECA

Art. 42. E indispensavel a manutencdo do siléncio nas areas de consulta, leitura e
estudo da Biblioteca, como forma de respeito aos usudrios e adequac¢ado ao ambiente.

§ 1°.N&o é permitida a alteracdo das configuracdes dos computadores e demais
equipamentos eletronicos da Biblioteca.

§ 2°. Ndo é permitida a entrada na area do acervo da Biblioteca com bolsas,
sacolas, mochilas, pastas, ficharios, bebidas, cigarros e alimentos.

8 3°. O uso de celular deve ser restrito no recinto da Biblioteca, devendo o usuario
manté-lo no modo silencioso. Quando atendé-lo, faca-o, preferencialmente, fora do recinto
da biblioteca e das areas de estudo e circulacédo.

8 4°. O livro s0 saira da area do acervo da Biblioteca mediante empréstimo.

8 5°. Ao fazer uso de material que compde o0 acervo da Biblioteca, o usuario nao
podera danificar, sublinhar ou fazer anotagcbes nos mesmos; deve tratar com cuidado e
zelo todo o material e as instalagdes da Biblioteca.

TiTULONXXI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. A declaracdo de nada consta é um documento emitido pela Biblioteca, por
solicitacdo do usuario, constituindo exigéncia do Controle Académico dos campi do IFPI,
em caso de desligamento (desisténcia, transferéncia, trancamento de matricula ou
requisicdo de diploma; demissbes e exoneragdo de servidores, aposentadorias,
remocoes, redistribuigbes, autorizacdes para afastamento para tratamento de assuntos
particulares ou correlatos) de qualquer dos usuarios constantes no inciso |, do Art. 8°.

10
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Paragrafo unico. A declaracdo de Nada Consta é conferida ao usuario como
comprovante de que ele ndo esta em débito com a Biblioteca.

Art. 44. Os casos nao previstos neste Regulamento serdo resolvidos pela
Coordenacdo de Biblioteca, pelo bibliotecario responsavel e, na impossibilidade de
solucéo, pela Direcao de Ensino do campus.

Art. 45. As normas de utilizacdo da Biblioteca deverdo ser cumpridas pelos alunos
e servidores da Instituigao.

Art. 46. Este regulamento devera estar disponivel no sitio do IFPI no link da
Biblioteca, e nas suas dependéncias, para que todos 0s usuarios tomem conhecimento de
seu teor.

Art. 47. Aos usuérios, que depois de advertidos, reincidirem no desrespeito as
disposicOes deste Regulamento, sera aplicada sang¢do que resultara na suspensao dos
servicos oferecidos e/ou cancelamento do cadastro na Biblioteca.

Art. 48. Os casos omissos neste Regulamento seréo resolvidos pela Coordenacao
da Biblioteca e/ou pela Diretoria de Ensino e, se necessario, serdo encaminhados a
Reitoria.

Art. 49. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.

Teresina(Pl), 23 de agosto de 2016.

(assinada na original)
ANTONIO DE PADUA ALVES PINTO
Presidente, em exercicio
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