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Secao I

Das disposic¢oes preliminares

Art. 1° A Biblioteca do Campus Paranavai do Instituto Federal do Parana atua conforme os
termos previstos no Regulamento Geral das Bibliotecas do IFPR, Politica de Formacéo e
Desenvolvimento de Acervos, Instrucdo Interna de Procedimentos de Selecdo e Descarte,
Manual de Competéncias, padrdes nacionais e internacionais de documentacdo e informacao,
politicas de ensino, Conselho Federal de Biblioteconomia e demais normativas internas e de
6rgdos reguladores.

Paragrafo Unico. A Biblioteca do Campus Paranavai € um 6rgao suplementar, subordinada
administrativamente as DirecBes de Ensino, Pesquisa e Extensdo e tecnicamente a
Coordenacéo de Ensino e a Coordenadoria Geral de Bibliotecas (CGB) / PROENS / Reitoria.

Art. 2° A Biblioteca do Campus Paranavai do Instituto Federal do Parana tem a finalidade de
apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo por meio da aquisi¢do, tratamento técnico,

armazenamento, preservacdo, disseminacdo e disponibilizacdo de produtos e servicos de
informacdo para a comunidade académica.

Secao Il

Do acesso
Art. 3° A Biblioteca é de livre acesso ao corpo docente, discente, técnicos administrativos,
funcionarios terceirizados e estagiarios do IFPR, podendo também, ser utilizada pelo publico
em geral unicamente para consulta em suas dependéncias.

Art. 4° O horario de funcionamento da Biblioteca serd estabelecido pela Direcdo Geral do
Campus conforme necessidade de ensino, pesquisa e extens&o.

Secao III

Do cadastro de usuarios

Art. 5° A emissdo do Cartdo de Identificagcdo e de responsabilidade da DAES (Diretoria de
Assuntos Estudantis e Atividades Especiais), através da Secretaria Académica do Campus.

Art. 6° Os alunos que ndo tém ou ndo estiverem em posse da Carteira de Identificacdo
Estudantil dever&o apresentar um documento oficial com foto.
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Art. 7° Ao iniciar o ano letivo, o usuério terd automaticamente seu cadastro na Biblioteca, de
acordo com os dados fornecidos pela Secretaria Académica.

Art. 8° Os servidores (técnico-administrativos, docentes, terceirizados e estagiarios) deverdo
efetuar seu cadastro pessoalmente na Biblioteca, portando o cartdo funcional ou documento
oficial com foto e nimero do SIAPE.

Art. 9°. Caberd ao usuario comparecer a Biblioteca, com o seu Cartdo de lIdentificacdo ou
documento oficial, a fim de cadastrar sua senha eletrénica no ato do seu primeiro empréstimo.

Art. 10. A senha eletrbnica é pessoal e intransferivel e a Biblioteca ndo se responsabilizara
pelo uso indevido da mesma.

Art. 11. A utilizacdo da senha, nas operacdes realizadas, corresponde a assinatura eletrénica
no sistema da Biblioteca.

Secao IV
Do cancelamento da matricula e emissao da “Declaracao Nada Consta”

Art. 12. O usuéario que desvincular-se da Instituicdo, devera solicitar o documento
“Declaragdo Nada Consta” emitido pela Biblioteca e terd seu cadastro cancelado
automaticamente.

Art. 13. Para a emissao da “Declaragao Nada Consta” o usuario devera devolver todos os
livros e equipamentos pertencentes a biblioteca que estiverem sob sua guarda. O prazo para
emissdo deste documento é de até um dia dtil.

SecaoV

Dos servicos

Art. 14. Recursos informacionais: é permitida a retirada de material bibliografico e outros
suportes por prazo pré-determinado. O empréstimo domiciliar é permitido ao corpo docente,
discente, técnico-administrativo, funcionarios terceirizados e estagiarios do IFPR. Para este
Servigo, o usuario devera apresentar o seu cartdo de identificacdo, documento oficial com foto
e/ou crachd funcional.

Art. 15. Empréstimo entre Bibliotecas: é permitido o empréstimo entre as Bibliotecas do
IFPR e/ou outras instituicbes conveniadas, como prazo de devolucédo e quantidade de material
definidos pela instituicdo cedente; a responsabilidade do envio é da Biblioteca cedente,
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ficando a responsabilidade da devolugdo por conta da Biblioteca solicitante.

Art. 16. Ficha catalografica: permite a elaboragdo de ficha catalografica de teses, dissertagdes,
monografias, livros e outras publicacbes do IFPR. E um servico prestado pela Secdo de
Processamento Técnico da Biblioteca.

Art. 17. Levantamento bibliografico: presta atendimento ao usuério, auxiliando na busca,
localizacdo e obtencdo do material solicitado.

Art. 18. Normatizacéo trabalhos académicos: auxilia os alunos na elaboracdo dos trabalhos
académicos e cientificos de acordo com as ‘“Normas para Apresentacdo de Trabalhos
Académicos do Instituto Federal do Parana”, baseadas na ABNT.

Art. 19. Treinamento de usuarios: orienta os usuarios na utilizacdo dos terminais de pesquisas
e orientagdo no uso dos recursos e servicos da Biblioteca.

Art. 20. Reserva de material: a reserva de material s6 sera efetivada, caso ndo tenha nenhum
exemplar solicitado pelo usuério disponivel no acervo.

Art. 21. Visita orientada: divulgacdo aos calouros dos produtos e servigos oferecidos pela
Biblioteca. A visita deve ser solicitada e pré-agendada com bibliotecario/a;

Art. 22. 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/ao bibliotecaria/o levando em conta e observando seguintes itens:

| — para solicitagdo e agendamento o responsavel pelo evento devera preencher o formulério
“Requerimento de uso do espago da Biblioteca do Campus Paranavai para eventos” (em
anexo) e entrega-lo assinado com antecedéncia minima de 10 dias;

Il — caso haja desisténcia ou cancelamento do evento, o responsavel dever4d comunicar
imediatamente a equipe da biblioteca;

I11 — os organizadores sdo responsaveis pela guarda patrimonial de equipamentos, mobiliario
e acervo bibliografico durante todo o evento, bem como pela organizacéo inicial e final do
espaco, incluindo limpeza, caso seja necessario. Todos 0s mdveis e equipamentos que por
ventura tenham sido retirados do lugar devem voltar ao local de origem devidamente instalado;

IV — a manutencdo da ordem dentro do interior e areas adjacentes, utilizadas para o evento,
sera de inteira responsabilidade dos organizadores do evento. Apos a utilizacdo dos ambientes,
as janelas e portas deverdo ser fechadas. Todos os equipamentos e luzes deverdo ser
desligados;

V — qualquer dano ou furto verificado nos equipamentos de propriedade da Biblioteca é de
inteira responsabilidade dos organizadores do evento. A Biblioteca ndo se responsabilizara por
qualquer dano, furto ou desaparecimento de material deixado no interior da Biblioteca e salas,
bem como nos espacos adjacentes, que seja de propriedade dos participantes ou de

organizadores do evento. Todos 0s materiais ou equipamentos trazidos pelos organizadores ou
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participantes do evento ficardo sob responsabilidade de quem os trouxer, os quais deverao ser
retirados do local com o término do evento;

VI —ndo € permitido utilizar os computadores existentes no balcao da Biblioteca de uso
exclusivo para atendimento ao usuério. Nao utilizar as gavetas do balc&o da Biblioteca, nem
as salas de Restauro e Almoxarifado, pois possuem documentos e materiais de uso somente
do setor;

VII - é proibida a entrada com qualquer tipo de alimento ou bebida nas dependéncias da

Biblioteca. Quando oportuno, o intervalo com coffee-break deve ser realizado fora das
dependéncias da Biblioteca.

Secao VI

Do empréstimo de material bibliografico

Art. 23. Sera obrigatoria a apresentacao da Carteira de Identificacdo Estudantil, ou
documento oficial com foto e/ou cracha funcional no ato do empréstimo.

Art. 24. Ao efetuar o empréstimo, o usuério ficara inteiramente responsavel pela preservacéao
do material retirado.

Art. 25. Nenhum tipo de material da Biblioteca devera ser retirado sem efetivar o empréstimo
no balcdo de atendimento.

Art. 26. Nao estardo disponiveis para empréstimo domiciliar:
I — livros cuja demanda seja maior que o nimero de exemplares existentes;

Il — livros e/ou material que necessitem de cuidados especiais, por definicdo da/o
bibliotecaria/o responsavel,

I11 — livros e/ou material de reserva e de consulta local,

IV — material especial: mapas;

V — obras de referéncia: atlas, catalogos, dicionarios e enciclopédias;
VI — publicagdes periddicas.

Paragrafo Unico: Entende-se por empréstimo domiciliar aquele material que o aluno leva
para casa por um determinado periodo de tempo.

Art. 27 Os materiais nao disponiveis para empréstimo domiciliar poderdo ser usados fora da
Biblioteca por um periodo de até quatro horas pela comunidade interna.
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Art. 28. Excepcionalmente, obras de consulta local que estejam nas bibliografias basicas dos
PPCs, (exemplar um) poderdo ser emprestadas somente na véspera de feriados e de recessos
académicos e nos fins de expediente, devendo ser devolvidas obrigatoriamente até primeiro
dia util subsequente.

Art. 29. N&o é permitida a retirada de dois exemplares da mesma obra pelo mesmo usuario.
Porém, excepcionalmente, caso a/o docente necessite de varios exemplares de um mesmo
titulo para atividade em sala de aula, sera autorizado o empréstimo por um periodo de até duas
horas.

Art. 30. As excepcionalidades citadas nos Artigos 26, 27 e 28 sdo definidas como empréstimo
especial.

Art. 31. O usuario que ndo efetuar a devolucdo tera como penalidade a suspensao de dois
dias subsequente.

I — O usuério com suspensdo podera utilizar o espago fisico da biblioteca, bem como os
equipamentos e acervo, ficando vedado somente o empréstimo domiciliar até o cumprimento
da penalidade.

Art. 32. Ndo havendo quantidade suficiente de determinado livro para atender a demanda de
discentes, docentes, técnico-administrativas/os, terceirizadas/os e estagiarias/os sera dada

prioridade, nesta ordem, aos docentes, discentes, técnico administrativos, terceirizados e
estagiarios.

Secao VI

Dos prazos de empréstimo

Art. 33. Os prazos de empréstimo e quantidades:

Docentes 10 Titulos 30 dias
Alunos de P6s-Graduacdo | 5 Titulos 14 dias
Alunos de Ensino 3 Titulos 14 dias
Meédio/Técnico/EAD

Alunos de Graduagdo/EAD | 3 Titulos 14 dias
Técnicos Administrativos, 3 Titulos 14 dias
Terceirizados e Estagiarios

Comunidade externa Consulta local

Art. 34. Os materiais permitidos para empréstimo sdo: livros, normas, folhetos, multimidias,
TCCs, dissertagdes, teses, dentre outros, salvo melhor juizo com justificativa local para ndo
realizar o empréstimo domiciliar.

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria
Av. Victor Ferreira do Amaral, 306 - Taruma, Curitiba - PR | CEP 82530-230 - Brasil



(11
1
BEN INSTITUTO FEDERAL

. . Parana Ministério a Educacio

Paragrafo Unico. As multimidias (CD-ROMs, DVDs) poderéo ser retiradas pelo prazo de trés
dias consecutivos e dicionarios (quando a quantidade for superior a dois exemplares).

Secao VIII

Da renovac¢ao

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

I — ndo estejam com a data de devolugéo vencida;

Il — ndo contenham reservas;

11 — o usuério esteja com a situacdo regular/normal no sistema;

IV — ndo se caracterize como empréstimo especial.

Art. 36. A Biblioteca ndo se responsabiliza pelas renovagdes ocorridas durante falhas no
sistema e/ou navegador, portanto as renovacoes via Internet sdo de inteira responsabilidade do
USUario.

Art. 37. Caso o usuario opte por fazer a renovacao na Biblioteca, os empréstimos somente

serdo renovados mediante apresentacdo da Carteira de identificacdo ou documento oficial com
foto.

Secao IX

Da reserva

Art. 38. O usuario podera efetuar a reserva de material que esteja com todos os exemplares
emprestados.

Art. 39. A reserva podera ser realizada via internet, nos terminais existentes na Biblioteca ou
no balcéo de empréstimo.

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

Art. 41. Areserva ficara a disposicao do usuario por um periodo de um dia util, ou 24h.
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Art. 42. Caso o usudrio desista da reserva ou nao va retira-la:
I — se houver outras reservas, 0 material passara para o proximo;

Il — caso ndo haja outras reservas, o material voltara ao acervo.

Secao X

Do empréstimo entre bibliotecas

Art. 43. O Empréstimo entre Bibliotecas obedecerd as normas proprias constantes no
Regulamento da Biblioteca de cada Campus, ou seja, seguira os prazos da Biblioteca Cedente

Art. 44. A solicitacdo podera ser feita via internet através do link na pagina de consulta ao
acervo, no balcdo de atendimento, mediante o preenchimento da Requisi¢do de Empréstimo
entre Bibliotecas; ou via mensagem eletrénica, pelo e-mail: biblioteca.paranavai@ifpr.edu.br.

Art. 45. Cabe a Biblioteca Solicitante:

I — localizar o documento desejado, através de pesquisa prévia nos catalogos informatizados
da Biblioteca Cedente;

Il — efetuar o pedido por meio eletrénico (email) ou via Pergamum, na pagina de consulta do
aluno;

11 — devolver a obra no prazo estipulado pelo servico de empréstimo entre bibliotecas, ou
efetuar a renovacao até o dia estipulado para a devolucdo da obra;

IV — a Biblioteca Solicitante poderéa renovar o titulo, desde que nao haja reserva do mesmo;

V — a Biblioteca Solicitante devera repor a obra nos casos de danos, perda ou extravio, por
uma obra idéntica, considerando a mesma data ou data mais atualizada.

Paragrafo Unico: O acordo de cobranca entre a Biblioteca Solicitante e seu usuario final é de
Unica e exclusiva competéncia da Biblioteca Solicitante.
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Secao XI

Das penalidades

Art. 46. O ndo cumprimento das formalidades constantes no Regulamento (disponivel na
integra no balcdo de empréstimo da Biblioteca do Campus Paranavai) implicara nas seguintes
penalidades:

I — O usuério em débito com a Biblioteca ficara suspenso; ndo podendo realizar novos
empréstimos até a devolugéo e o cumprimento da suspensdo. O usuario com suspensao podera
utilizar todos os servigos, espacos e acervo, ficando suspenso apenas 0 servi¢o de empréstimo
domiciliar.

I — O usuario em debito com a Biblioteca devera regularizar sua situagao antes de solicitar o
documento de DECLARACAO NADA CONSTA, cancelar, trancar matricula, ou solicitar
transferéncia;

111 — Para cada dia de atraso na devolucao sera contado dois dias subsequente de suspensao;

IV — O atraso na devolucdo de material retirado pelo “empréstimo especial” serd contado
dois dias subsequentes de suspenséo;

V — O usuério que extraviar e/ ou danificar material em seu poder devera providenciar a
reposicdo do mesmo titulo ou, em caso de obra ndo disponibilizada em mercado editorial, a
bibliotecéria (0) indicara um titulo para reposicdo e o usuério devera cumprir o periodo de
suspensdo correspondente entre a data de término do prazo do empréstimo e a efetiva
reposi¢éo da obra;

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

prazo para devolucao.
VII - aplica-se o presente Regulamento a todos os usuérios da Biblioteca, sem excegao.

Secao XII

Do uso do guarda-volumes

Art. 47. O guarda-volumes localizado a entrada da Biblioteca destina-se a guardar os
pertences dos usuarios apenas DURANTE sua permanéncia neste local.

Art. 48. Ndo é permitida a entrada na Biblioteca com bolsas, malas, mochilas, pastas, pacotes,
sacolas e outros objetos similares.

Art. 49. A Biblioteca ndo se responsabilizara pelos pertences e valores deixados neste local.
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Art. 50. O proprio usuério deve colocar seus pertences no guarda-volumes e cuidar da chave.
Art. 51. A perda, retencdo e/ou danos causados a chave implicard em sua reposicao.
Art. 52. O usudrio devera repor os danos que, porventura, causar as instalacées dos guarda-

volumes, assim como, quando houver perda da chave incorrera em troca de segredo/cdpias,
com custas cobertas pelo usuario.

Secao XIII

Do uso dos computadores

Art. 53. O uso dos computadores é exclusivamente para pesquisas em sitios de busca e/ou
base de dados para pesquisa e execucdo de trabalhos académicos.

Art. 54. N&o é permitido o acesso a bate-papo (chat), transferéncia de programas (download),
jogos, audio e visita a paginas cujo contetdo ndo seja de interesse técnico-cientifico.

Art. 55. O tempo maximo de uso dos computadores sera de 60 minutos. Sendo permitido
apenas uma pessoa por computador.

Secao XIV

Das obrigacdes dos usuarios
Art. 56. Sdo obrigacGes dos usuarios:

I — deixar bolsas, malas, mochilas, pastas, pacotes, sacolas e outros objetos similares no
guarda-volumes, localizado na entrada da Biblioteca;

Il — levar todos os seus pertences ao sair da Biblioteca;

11 — deixar sobre as mesas 0 material utilizado nas consultas e empréstimo local, ndo os
recolocando nas estantes;

IV — manter a ordem e a disciplina para ndo prejudicar o siléncio na Biblioteca;

V — devolver o material emprestado para uso domiciliar na data estabelecida e,
exclusivamente, no balcdo de empréstimo;
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VI — comparecer a Biblioteca quando solicitado;

VII — informar imediatamente a Biblioteca, em caso de dano, extravio ou perda de material e
providenciar sua reposicéo dentro do prazo estipulado, atendendo as normas deste
Regulamento;

V111 — manter seus dados pessoais atualizados no cadastro da Biblioteca;

XI — zelar pela conservacdo do acervo e patrimonio;

X — obedecer as normas estabelecidas neste Regulamento.

Secao XV

Dos direitos dos usuarios

Art. 57. Sdo direitos dos usudrios:

I — utilizar o espaco fisico da Biblioteca, bem como seu acervo, para fins de pesquisa
bibliografica, estudo e leitura de lazer;

Il — realizar empréstimo domiciliar do material bibliografico, obedecendo aos critérios
estabelecidos;

111 — solicitar renovacdo do prazo de empréstimo do material, caso ndo haja reservas;

IV — solicitar ao pessoal da biblioteca o agendamento de aulas a serem ministradas na
Biblioteca, quando necessario e respeitando este Regulamento e o art. 22;

V — utilizar seu proprio material bibliogréafico, notebooks e tablets;

VI — utilizar os demais servicos disponiveis da Biblioteca de acordo com as regras
estabelecidas.

Secao XV

Das disposic¢oes gerais

Art. 58. No periodo de férias escolares, a Biblioteca atenderd em horario reduzido;
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Art. 59. E expressamente proibido fazer uso de aparelhos eletronicos (telefone celular, radios,
pagers, ipods, jogos eletrénicos e similares) no interior da Biblioteca;

Art. 60. Néo é permitido o consumo de alimentos e bebidas nas dependéncias da Biblioteca,
inclusive agua;

Art. 61. N&o é permitido entrar sem camiseta ou em trajes inadequados;

Art. 62. N&o é permitido comportamento pernicioso.

Art. 63. Anualmente a Biblioteca podera, em periodo definido em conjunto com a Direcéo de
Ensino, Direcdo Geral suspender o atendimento ao publico com o objetivo de realizar o

inventario.

Art. 64. Os casos omissos serdo resolvidos pelo/a bibliotecario/a responsavel pela Biblioteca
e, quando for o caso, pela Direc¢do de Ensino.
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Anexo
ANEXO REQUERIMENTO DE USO DO ESPACO DA BIBLIOTECA DO CAMPUS
PARANAVAI PARA EVENTOS
Responsavel pelo evento:

SIAPE:

Nome/descricdo do evento:

Data de realizagdo: __ / __ / Horério:
Publico alvo:

Qtd.de pessoas:

A Biblioteca do IFPR Campus PARANAVAI podera ceder seu espaco de estudo para a
realizacdo de eventos quando necessario, desde que observadas as seguintes normas:

I - Preencher este Requerimento informando todos os dados e entrega-lo assinado no setor da
Biblioteca com no minimo 10 dias de antecedéncia;

Il - Caso haja desisténcia ou cancelamento do evento, o responsavel deve comunicar
imediatamente a equipe da biblioteca;

111 - Os organizadores sao responsaveis pela guarda das chaves da Biblioteca, guarda
patrimonial de equipamentos, mobiliario e acervo bibliografico durante todo o evento, bem
como pela organizacéo inicial e final do espaco, incluindo limpeza, caso seja necessario.

IV - Todos os mdveis e equipamentos que por ventura tenham sido retirados do lugar devem
voltar ao local de origem devidamente instalados;

V - A manutencao da ordem no interior e areas adjacentes utilizadas para o evento sera de
inteira responsabilidade dos organizadores do evento.

VI - Ao término do evento, todos os equipamentos e luzes deverao ser desligados e as janelas
e portas deverdo ser fechadas;

V11 - Qualquer dano ou furto verificado nos equipamentos de propriedade da Biblioteca é de
inteira responsabilidade dos organizadores do evento. A Biblioteca ndo se responsabilizard por
qualquer dano, furto ou desaparecimento de material deixado no interior da Biblioteca e salas,
bem como nos espagos adjacentes, que seja de propriedade dos participantes ou de
organizadores do evento.

V111 - Todos os materiais ou equipamentos trazidos pelos organizadores ou participantes do
evento ficardo sob responsabilidade de quem os trouxer, 0s quais deverdo ser retirados do
local com o término do evento;

IX - Né&o é permitido utilizar os computadores existentes no balcdo da Biblioteca de uso
exclusivo para atendimento ao usuério. Nao utilizar as gavetas do balcdo da Biblioteca, nem
as salas de Restauro e Almoxarifado, pois possuem documentos e materiais de uso somente
do setor;

X - E proibida a entrada com qualquer tipo de alimento ou bebida nas dependéncias da
Biblioteca. Quando oportuno, o intervalo com coffee-break deve ser realizado fora das
dependéncias da Biblioteca. Caso haja a necessidade de montar coffee-break, cabera ao
organizador do evento instruir os participantes quanto a permanéncia na area disponibilizada
para o coffee-break, evitando que os mesmos se dispersem para outras areas da biblioteca.
CIENTE E DE ACORDO COM AS NORMAS DE UTILIZAC}AO DO ESPACO
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Paranavai, de de
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