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RESOLUCAO N° 23/REIT - CONSUP/IFRO, DE 07 DE MARCO DE 2025

Dispée sobre o Regulamento de Funcionamento de Bibliotecas do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia (IFRO).

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA (Consup/IFRO), no uso
de suas atribui¢des regimentais estabelecidas pelo Estatuto do IFRO no art. 9 da Resolu¢do Consup/IFRO n°® 61, de 18 de dezembro de 2015; tendo em vista os
autos do Processo SEI n° 23243.012481/2023-43, bem como a aprovagdo pelo Conselho Superior do IFRO, por unanimidade, durante a 19* Reunido
Extraordinaria do Conselho Superior do IFRO, realizada em 26 de fevereiro de 2025, resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento de Funcionamento de Bibliotecas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia
(IFRO), conforme anexo a esta Resolugdo.

Art. 2° A Resolugdo Consup/IFRO n° 21, de 06 de junho de 2015, SEI n® 2464791, esta revogada.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor a partir de sua assinatura.

MOISES JOSE ROSA SOUZA
Presidente do Conselho Superior (CONSUP)
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia (IFRO)

Documento assinado eletronicamente por Moisés José Rosa Souza, Presidente do Conselho, em 13/03/2025, as 09:46, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO I A RESOLUGAO N° 23/REIT - CONSUP/IFRO, DE 7 DE MARGO DE 2025
REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DAS BIBLIOTECAS DO IFRO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este regulamento dispde sobre as normativas de organizagdo e funcionamento das Bibliotecas do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia de Rondonia (IFRO), garantindo o perfeito funcionamento de suas atividades educacionais, cientificas, tecnologicas e culturais.

$§ Ficam sujeitos a este regulamento todos os usudrios das Bibliotecas do IFRO, sejam da comunidade interna ou externa.

Art. 2° As Bibliotecas do IFRO tém como missdo promover o acesso a informagdo, por meio da sua estrutura, acervo, servicos e difusdo de
inovagdes, contribuindo para o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

Art. 3° As Bibliotecas do IFRO sdo compostas pelas Coordenagdes de Biblioteca, vinculadas nos campi a Diregdo de Ensino e na Reitoria, & Pro-
Reitoria de Ensino (PROEN), por meio da Assessoria de Bibliotecas (ABIB).

CAPITULO IT
DOS OBIJETIVOS

Art. 4° As Bibliotecas do IFRO tém por objetivos:
I - reunir, selecionar, processar e disseminar material informacional necessario as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

II - cumprir o papel de depositaria da produgdo intelectual e cientifica produzida pela comunidade do IFRO, que garantam preservar, conhecer e
difundir a evolug@o cultural, artistica, cientifica e historico-administrativa da Institui¢ao;

III - proporcionar servigos de referéncia e educacdo de usudrios, visando a garantir a maximizac¢ao do uso dos recursos informacionais existentes;

IV - manter intercdmbio com redes e sistemas de Bibliotecas, servigos de documentagdo e informacdo, nacionais e internacionais, e participar de
cooperagao bibliotecaria;

V - interagir com os setores de ensino, pesquisa, extensdo ¢ administragdo no que diz respeito ao desenvolvimento de atividades pertinentes a
Biblioteca;

VI - interagir com os setores de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio visando a otimizagao dos servigos prestados pela Biblioteca;
VII - participar do processo de selecdo e aquisigdo de materiais informacionais;

VIII - disponibilizar aos usuarios produtos e servigos de suporte informacional;

IX - desenvolver projetos concernentes a missao do setor;

X - definir politicas norteadoras para as atividades técnicas e de atendimento da Biblioteca;
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XI - promover agdes de conscientizagdo, conservagdo e preservagio de materiais e equipamentos;
XII - buscar meios para atender as necessidades de inclusdo e acessibilidade;

XIII - revisar periodicamente os produtos e servigos ofertados, a fim de aprimora-los ¢ adequa-los as necessidades dos usuarios.

CAPITULO III
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 5° A Biblioteca permanece aberta para atendimento ao publico nos dias tteis e dias letivos com atividades presenciais, conforme o Calendario
Académico de cada campus e quantidade de servidores lotados na Biblioteca.

Art. 6° Cabe a Coordenacdo de Biblioteca em conjunto com a Dire¢ao de Ensino e a Dire¢do-Geral de cada campus a defini¢do do seu horario de
funcionamento.

§ 1° No periodo de férias académicas e recessos, a Biblioteca funcionara em horario especial.

§ 2° No periodo em que se realiza o inventario dos acervos e/ou dos equipamentos da Biblioteca, esta funcionard exclusivamente, para o
desenvolvimento de servigos internos. Esse periodo deve ser, determinado previamente e informado aos usuarios com antecedéncia minima de 7 (sete) dias tteis,
sendo utilizados preferencialmente os periodos de férias académicas.

§ 3° A Biblioteca podera ter seus horarios alterados ou permanecer fechada, temporariamente, para execugdo de servicos de manutengdo e/ou
reforma do espago fisico ou outras obras de infraestrutura, reunides e/ou cursos de capacitagdo com a equipe de servidores.

§ 4° Os usuarios deverdo ser previamente comunicados, nos casos extraordinarios, em que houver necessidade de alteragdo do horario de
funcionamento.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO

Art. 7° A Biblioteca sera coordenada por um(a) servidor(a) bibliotecario(a) lotado(a) no campus, devidamente registrado no Conselho Regional de
Biblioteconomia (CRB) em cumprimento a Lei n® 4.084/1962 e Decreto-Lei n® 56.725/1965.

Paragrafo tnico. O coordenador de Biblioteca sera escolhido e designado pela Dire¢ao-Geral do campus.

Art. 8° Nas auséncias e impedimentos legais, o coordenador indicara um servidor lotado na Biblioteca para substitui-lo, devendo este ter,
preferencialmente, os requisitos exigidos para a fun¢do de coordenador. Quando ndo houver mais servidores lotados no setor, a coordenagdo serd assumida
automaticamente pela Dire¢do de Ensino do campus.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA E DAS COMPETENCIAS

Art. 9° As bibliotecas do IFRO sdo compostas por:

1 - Assessoria de Bibliotecas na Reitoria;

II - Coordenagéo de Biblioteca;

IIT - Setor de Formacéo e Desenvolvimento de Colegdes;
IV - Setor de Processamento Técnico;

V - Setor de Referéncia;

VI - Setor de Circulagdo.

Paragrafo unico. As bibliotecas dos campi que ainda ndo integralizaram o total de servidores e cargos definidos pela Secretaria de Educacao
Profissional e Tecnologica (SETEC), poderdo, excepcionalmente, configurar suas bibliotecas com estruturas diferentes das previstas neste Regulamento.

Secdo |

Da Assessoria de Bibliotecas

Art. 10. A Assessoria de Bibliotecas (ABIB) ¢ o setor da Reitoria do IFRO responséavel por promover a integragdo e o suporte técnico as bibliotecas
dos campi. Sua principal fungdo ¢ representar e apoiar os(as) bibliotecarios(as) em agdes que envolvem planejamento, normatizagdo e gestdo de servigos
relacionados as bibliotecas. Ao(A) Assessor(a) de Bibliotecas, na Reitoria, compete:

I - representar os(as) bibliotecarios(as) frente 4 Comissdo Brasileira de Bibliotecas das Instituigdes da Rede Federal de Educagdo Profissional,
Ciéncia e Tecnoldgica (CBBI), no que diz respeito as informagdes pertinentes as Bibliotecas do IFRO;

11 - responsabilizar-se pela formalizagdo/reformulacdo de documentos tais como: Regulamento de Funcionamento das Bibliotecas do IFRO, Politica
de Desenvolvimento de Colegdes, Manual de Servigos, e outros documentos relacionados as Bibliotecas do IFRO;

III - atuar como fiscal requisitante de novos sistemas para as Bibliotecas;

IV - solicitar divulgaga@o de Bibliotecas Virtuais, de Normas Técnicas e outros sistemas contratados pelo IFRO;
V - gerar relatdrios e graficos de acessos a plataformas virtuais, quando necessario;

VI - solicitar treinamentos e/ou capacitagdes para os servidores das Bibliotecas de interesse coletivo;

VII - atuar como Administrador-Geral do Repositério Institucional do IFRO;

VIII - gerir as comunidades, subcomunidades e cole¢des da Reitoria no Repositorio Institucional do IFRO;

IX - participar do Comité Gestor do Repositorio Institucional do IFRO;

X - atuar como Administrador-Geral (AdminIP) do Portal de Periédicos da Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(CAPES) e divulgar as atualizagdes;

XI - organizar, armazenar e manter atualizado um arquivo contendo todos os dados organizacionais das Bibliotecas do IFRO para fins de avaliagdo
de curso e/ou documentos de interesse do grupo;

XII - disseminar as alteragdes ocorridas nas normas da Associa¢@o Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e nos Instrumentos de Avaliagdo do
Ministério da Educacao;

211


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/1950-1969/L4084.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/1950-1969/L4084.htm

25/03/2025, 14:27 SEI/IFRO - 2576178 - Resolugdo

XIII - dar suporte na execugdo dos eventos desenvolvidos nas Bibliotecas dos campi;

XIV - solicitar melhorias, implementagdes e/ou corregdes de falhas nos sistemas disponibilizados pelas bibliotecas, para a Diretoria de Gestao da

Tecnologia da Informagao (DGTI), sempre que for identificada a necessidade;

XV - intermediar e auxiliar a Diretoria de Gestdo da Tecnologia da Informagdo (DGTI) nas demandas das Bibliotecas, seja por meio de

formalizagdo através do SEI ou de chamados;

Bibliotecas;

XVI - elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas pelas Bibliotecas do IFRO, baseados nos relatorios recebidos das Coordenagdes de

XVII - elaborar ficha catalografica dos documentos institucionais no ambito da Reitoria;
XVIII - solicitar aquisi¢do de novos produtos e servigos para as Bibliotecas, em comum acordo com o(a)s bibliotecario(a)s;
XIX - colaborar na prestagdo de informagdes acerca das Bibliotecas e de seus servidores, quando solicitados por setores afins;

XX - solicitar a Assessoria de Comunicagdo ¢ Eventos (ASCOM) a elaboragdo de matérias de divulgagdo em alusdo a datas comemorativas,

promogao das Bibliotecas e dos servigos prestados, divulgacdo dos treinamentos dos servigos oferecidos pelas Bibliotecas e atualizagdo da aba Bibliotecas no

Portal;

de atividades;

XXI - manter atualizadas as informagdes referentes as Bibliotecas no Portal do IFRO;

XXII - acompanhar rotineiramente o funcionamento dos sistemas da Biblioteca para identificagdo de possiveis falhas e/ou possiveis melhorias;
XXIII - dar suporte ao Conselho Editorial do IFRO na auséncia de um(a) bibliotecario(a);

XXIV - assessorar as Coordenagdes de Bibliotecas e o(a)s bibliotecario(a)s nas demandas relacionadas as Bibliotecas;

XXV - reunir-se periodicamente com as coordenagdes de Bibliotecas e com os(as) bibliotecarios(as) para alinhamento de demandas e padronizagao

XXVI - presidir comissdes que tenham participacao de todos(as) os(as) bibliotecarios(as);

XXVII - assessorar a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN), quando solicitado, em assuntos e informagdes referentes as Bibliotecas.

Secdo 11

Da Coordenagédo de Biblioteca

Art. 11. A Coordenag@o de Biblioteca ¢ o setor do campus responsavel por planejar, organizar e supervisionar os servigos técnicos e administrativos

da biblioteca. Ela é composta pelo(a) bibliotecario(a) e pela equipe de apoio da biblioteca. Ao(A) Coordenador(a) de Biblioteca compete:

geral;

I - planejar, administrar, coordenar, organizar, delegar e supervisionar os servigos técnicos e de apoio da Biblioteca;
II - representar a Biblioteca, assim como os servidores nela lotados, sempre que necessario;
III - gerenciar o funcionamento da Biblioteca por meio de frequentes contatos com seus diversos setores e servigos;

IV - dinamizar a utilizagdo da Biblioteca por toda a comunidade do IFRO (docentes, discentes e técnicos administrativos) e pela comunidade em

V - estabelecer e executar a politica de selecdo e desenvolvimento de acervo da Biblioteca;

VI - selecionar juntamente com os coordenadores de cursos, o material informacional para atender as bibliografias previstas nos Projetos

Pedagogico dos Cursos (PPCs);

VII - submeter as listas de compras de material informacional a apreciagdo do setor competente;

VIII - planejar e executar o treinamento dos usudrios para garantir o bom funcionamento dos servigos prestados e a adequada utilizagdo do acervo;
IX - promover atividades culturais de incentivo a leitura e a pesquisa;

X - manter intercdmbio com os sistemas de informagao existentes no pais e no exterior, tornando possivel a troca de informagdes e documentos;
XI - emitir pareceres técnicos relacionados as demandas da Biblioteca, quando solicitado;

XII - fazer o planejamento das atividades, projetos, relatorios, estatisticas demonstrativas dos servigos executados pela Biblioteca;

XIII - elaborar e acompanhar a execucdo e a atualiza¢@o do Plano de Contingéncia da Biblioteca;

XIV - apresentar a Dire¢do de Ensino e Assessoria de Bibliotecas relatorio anual das atividades desenvolvidas pela Biblioteca;

XV - solicitar para a ABIB a atualizagdo das informagdes referentes a Biblioteca no Portal do IFRO;

XVI - divulgar os produtos e servigos oferecidos pela Biblioteca;

XVII - mediar, junto a Diregdo de Ensino, as solicitagdes dos servidores lotados na Biblioteca quanto a participagdo em congressos, seminarios e

cursos de aperfeigoamento voltados as atividades do setor;

XVIII - planejar e/ou acompanhar o inventario de acervo e de bens patrimoniais da Biblioteca;

XIX - designar e supervisionar as atividades do setor;

XX - coordenar as atividades desenvolvidas pelos servidores da Biblioteca, bolsistas e estagiarios;

XXI - administrar os recursos humanos e materiais do setor;

XXII - participar do Comité Gestor do Repositorio Institucional do IFRO;

XXIII - cooperar no desenvolvimento das atividades propostas pela Assessoria de Bibliotecas;

XXIV - participar de reunides agendadas pela Assessoria de Bibliotecas;

XXV - representar a biblioteca perante a Comissdo de Avaliagao de Cursos, realizada pelo Ministério da Educagdo (MEC);

XXVI - direcionar suas atividades a fim de cumprir as politicas e regulamentos da Biblioteca;

XXVII - assessorar a Dire¢ao-Geral e a Dire¢do de Ensino do campus, quando solicitado, em assuntos e informagdes referentes a Biblioteca;

XXVIII - desenvolver outras atividades designadas pela Dire¢ao-Geral ou Direg¢do de Ensino do campus.

Subsecdo I
Do(a) bibliotecario(a)

Art. 12. Ao(A) bibliotecario(a) compete:
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I - catalogar, classificar e indexar os recursos bibliograficos no sistema de gestdo de Bibliotecas;

II - divulgar novas aquisi¢des de material informacional;

111 - treinar a equipe de Biblioteca para utilizagdo dos produtos e servigos ofertados pela Biblioteca;

IV - realizar o servigo de referéncia;

V - promover treinamento aos usuarios para uso dos sistemas disponibilizados pela Biblioteca;

VI - promover agdes de disseminagdo da informagao e incentivo a leitura;

VII - orientar os usudrios quanto a utilizagdo das normas técnicas nas produgdes institucionais;

VIII - participar dos processos de selegdo, aquisigdo e descarte de materiais informacionais da Biblioteca;

IX - promover e divulgar os recursos e servigos oferecidos pela Biblioteca junto a comunidade académica;

X - emitir relatorios e estatisticas demonstrativos dos servigos executados pela Biblioteca, quando solicitado;

XI - orientar a equipe nas atividades auxiliares de processamento técnico, circulagdo de materiais e atendimento ao publico;

XII - participar da organizag@o da Biblioteca e dos documentos necessarios para avaliagdo de cursos, realizada pelo Ministério da Educag¢ao (MEC);
XIII - realizar avaliagdo periodica do acervo para identificagdo de possiveis restauragoes, desbastes ou descartes;

XIV - orientar adequadamente a equipe da Biblioteca sobre o manuseio, armazenamento, seguranga, transporte e limpeza correta do acervo;

XV - promover campanhas sobre a forma adequada de utilizagdo e manuseio das obras;

XVI - orientar os usuarios quanto a manutengdo de boas condi¢des das instalagdes fisicas, acervo e equipamentos da Biblioteca;

XVII - prestar atendimento otimizado, ético e profissional;

XVIII - gerenciar a comunidade, subcomunidades e colegdes de seu campus no Repositorio Institucional;

XIX - atuar como orientador de estagio obrigatério dos alunos do curso de Biblioteconomia das institui¢des com as quais o IFRO possui parceria;

XX - avaliar recebimento de doagdes mediante critérios estabelecidos pela Politica de Desenvolvimento de Colegdes das Bibliotecas do IFRO e
encaminhar para a Setor de Processamento Técnico;

XXI - receber, conferir e encaminhar ao Setor de Processamento Técnico o material adquirido por compra e/ou doag2o;

XXII - participar da comissdo responsavel pelo recebimento, conferéncia, distribui¢ao e devolucdo de livros didaticos do Programa Nacional do
Livro Didatico para o Ensino Médio (PNLEM);

XXIII - desenvolver estudos de usuarios da Biblioteca, objetivando o conhecimento de seus perfis, a fim de redimensionar suas necessidades;

XXIV - elaborar tutoriais de uso dos produtos e servigos ofertados pela Biblioteca;

XXV - manter intercdmbio com outras Bibliotecas do IFRO para permuta de materiais bibliograficos e comutagdo bibliografica com outras
instituigdes;

XXVI - participar de reunides agendadas pela Assessoria de Bibliotecas;

XXVII - participar de comissdes com tematicas relacionadas a biblioteca;

XXVIII - emitir Nada Consta da Biblioteca;

XXIX - auxiliar na elabora¢do do Plano de Contingéncia da Biblioteca;

XXX - executar a Politica de Desenvolvimento de Cole¢des das Bibliotecas do IFRO;

XXXI - desenvolver outras atividades designadas pela Chefia Imediata, Dire¢ao de Ensino e/ou Diregao-Geral.

Subsecdo 11
Da equipe de Biblioteca

Art. 13. A Equipe de Biblioteca compete:

I - executar atividades auxiliares no processo de aquisi¢do e processamento técnico, conforme orientagdo do(a) bibliotecario(a), tais como
conferéncia de materiais, carimbagem, emissdo de relatorios, magnetizagdo de acervo, separagdo de materiais para restauro, desbaste ou descarte etc.;

II - receber e realizar o preparo do material bibliografico, adquirido por meio de compra, doagdo ou permuta, apos avaliacdo do(a) bibliotecario(a)
(etiquetagem, tombamento, carimbagem, entre outros);

III - auxiliar na elaboracdo e execucdo dos projetos de ensino, pesquisa e extensdo coordenados pela Biblioteca ou que tenham a sua participagao;

IV - realizar atividades relacionadas ao Sistema de Gestdo de Bibliotecas vigente, respeitando as permissdes de usudrio do sistema (pesquisa,
emissdo e impressao de etiquetas, emissdo de relatorios e estatisticas, corrigir dados no cadastro de usuarios, circulagdo de material etc.);

V - contribuir para a realizagdo de pesquisas de opinido de usuarios;
VI - auxiliar na operacdo de equipamentos de tecnologia da informagao da Biblioteca;
VII - auxiliar em atividades administrativas da Biblioteca, sob a supervisdo do(a) bibliotecario(a);

VIII - atender e orientar os usuarios sobre funcionamento, utilizagdo de materiais, regulamento e recursos fisicos e virtuais da Biblioteca, bem como
divulgar os materiais bibliograficos recebidos;

IX - efetuar e controlar empréstimos, devolugdes, renovagdes e reservas de materiais bibliograficos;
X - organizar diariamente o material nas estantes de acordo com a classificagdo adotada;
XI - preparar a sinaliza¢do da Biblioteca, sob a orientagdo do(a) bibliotecario(a);

XII - participar da comissdo responsavel pelo recebimento, conferéncia, distribuigdo e devolugao de livros didaticos do Programa Nacional do Livro
Didatico para o Ensino Médio (PNLEM);

XIII - participar de programas de treinamento de servidores, quando convocado, bem como colaborar nos programas de treinamento de usuarios;
XIV - auxiliar no inventario do acervo;

XV - emitir Nada Consta da Biblioteca;

XVI - proceder a desinfecgao de material bibliografico;

XVII - fazer pequenos reparos, utilizando técnicas e materiais apropriados, sob supervisao do(a) bibliotecario(a);

XVIII - alterar no sistema de gestdo de Bibliotecas o estado do material quando este entrar e sair do processo de restauro;

XIX - auxiliar no processo de desbaste e/ou descarte seguindo as normas da politica de sele¢@o vigente, sob orientagdo do(a) bibliotecério(a);
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XX - realizar agendamento e controle do uso de salas de estudos, quando existentes;
XXI - atualizar o cadastro dos usuarios no Sistema de Gestdo de Biblioteca, quando necessario;
XXII - manter o clima organizacional do ambiente da Biblioteca para o bom aproveitamento do espago por todos os usuarios;

XXIII - realizar cobranga de usuarios que estdo com empréstimos atrasados, seja por meio de contato telefonico, e-mail ou pessoalmente e informar
sobre as penalidades;

XXIV - prestar atendimento cordial a todos os usuarios;
XXV - atuar no tratamento, recuperagdo ¢ disseminag@o da informagao em ambientes fisicos e virtuais;

XXVI - executar atividades auxiliares relacionadas a rotina da Biblioteca no atendimento ao usuario, na administragdo do acervo ou manutengao de
banco de dados;

XXVII - zelar para manter em boas condi¢des as instalagdes fisicas, acervo e equipamentos da Biblioteca;

XXVIII - desenvolver outras atividades compativeis com o exercicio da fungdo, conforme orientagdo da Coordenagdo de Biblioteca ¢ dos(as)
bibliotecérios(as).

Secdo 11T

Do Setor de Formagao e Desenvolvimento de Colegdes

Art. 14. O setor de Formagédo e Desenvolvimento de Colegdes ¢ responsavel por gerir o acervo da biblioteca, garantindo que ele esteja atualizado,
adequado as necessidades dos usuarios e em conformidade com as politicas institucionais. Ao setor de Formagao e Desenvolvimento de Colegdes compete:

I - colaborar na elaboragdo da listagem de material informacional passivel de aquisigao;
1I - controlar sistematicamente o quantitativo de material bibliografico;

III - avaliar o acervo para possivel remanejamento, desbaste e descarte;

IV - avaliar periodicamente a atualizag@o, o crescimento e o uso da colegao;

V - selecionar material informacional a ser restaurado;

VI - acompanhar o processo de aquisi¢do de materiais informacionais;

VII - avaliar recebimento de doagdes, mediante critérios estabelecidos pela Politica de Formagao e Desenvolvimento de Colegdes do IFRO e
encaminhar a Sec¢do de Processamento Técnico;

VIII - receber, conferir e encaminhar a Seg¢do de Processamento Técnico o material adquirido por compra;
IX - proceder ao descarte do acervo de acordo com a Politica de Formagao e Desenvolvimento de Colegoes do IFRO;
X - desenvolver estudo de usuarios da Biblioteca, objetivando o conhecimento de seus perfis, a fim de redimensionar suas necessidades;

XI - manter intercambio com outras Bibliotecas do IFRO para permuta de materiais informacionais.

Secdo IV

Do Setor de Processamento Técnico

Art. 15. O Setor de Processamento Técnico ¢ responsavel por organizar e tratar tecnicamente os materiais bibliograficos da biblioteca, garantindo
que estejam acessiveis e devidamente catalogados para uso da comunidade académica. Ao Setor de Processamento Técnico compete:

I - executar o processamento técnico de todo o material bibliografico;

II - coordenar e executar o processo de encadernagdo e restauragcdo do material informacional danificado, devendo ser observadas as técnicas
adequadas a cada tipo de material;

III - elaborar estatistica do Setor, quando solicitado;

IV - fornecer dados para emissao de boletim, quando necessario;

V - gerar relatorio com base nos dados evidenciados por meio de inventario do acervo da Biblioteca;

VI - manter atualizados os catalogos eletronicos de autor, titulo e assunto;

VII - atender as solicitagdes da Coordenagdo de Biblioteca para realizar atividades pertinentes ao processamento técnico;
VIII - catalogar, indexar e classificar os itens a serem inseridos no sistema gestor de acervo;

IX - elaborar o manual de orienta¢@o do uso do sistema gestor de acervo;

X - catalogar o acervo bibliografico de acordo com o c6digo de catalogagdo adotado pela Instituigdo;
XI - classificar o acervo bibliografico de acordo com a Classificagdo Decimal de Dewey (CDD);

XII - realizar a representagdo tematica da informagéo utilizando vocabularios controlados e/ou tesauros;
XIII - padronizar autoridades (autor, institui¢do, evento) e pontos de acesso (assunto, série, editora etc.);
XIV - manter a base de dados local atualizada de acordo com as instrugdes de trabalho;

XV - realizar, anualmente, inventario de modo a manter permanente controle patrimonial do acervo;

XVI - elaborar fichas catalograficas para as publicagdes institucionais do campus.

Secdo V

Do Setor de Referéncia

Art. 16. O Setor de Referéncia € responsavel por oferecer suporte direto aos usudrios da biblioteca, ajudando-os a acessar, utilizar e compreender os
recursos informacionais disponiveis para suas pesquisas ¢ estudos académicos. Ao Setor de Referéncia compete:

I - auxiliar na pesquisa cientifica;
11 - promover capacita¢do de usuarios;
IIT - auxiliar os usuarios na identificacdo de fontes confiaveis;

IV - oferecer suporte na elaboragdo de citagdes, referéncias bibliograficas, normas de formatagio de trabalhos académicos;
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V - elaborar fichas catalograficas para as publicagdes institucionais do campus.
VI - elaborar material informativo e tutorial sobre os recursos informacionais e sistemas da Biblioteca;
VII - desenvolver projetos, estudos e elaborar normas de interesse do setor;
VIII - promover visitas guiadas, quando necessario;
IX - elaborar estatisticas de uso de servigo;

X - executar outras atividades inerentes ao setor.

Segdo VI

Do Setor de Circulagido

Art. 17. O Setor de Circulagéo ¢ responsavel por gerenciar o uso e a organizagdo do acervo da biblioteca, além de oferecer suporte aos usuarios no
acesso aos materiais informacionais. Ele desempenha um papel fundamental no funcionamento didrio da biblioteca e no atendimento as necessidades da
comunidade académica. Ao Setor de Circulagdo compete:

I - prestar assisténcia, orientagdo e auxilio aos usudrios no uso dos recursos informacionais;

II - manter a organizagdo do acervo informacional, de acordo com padrdes adotados;

III - colaborar com o setor de processamento técnico nas atividades de avaliagdo de remanejamento, descarte e desbaste de material informacional,
IV - colaborar na realizagdo de treinamentos de usuarios;

V - pesquisar e localizar material informacional em catalogos de instituigdes nacionais e internacionais;

VI - auxiliar na elaboragdo de material informativo e tutorial sobre os recursos informacionais e sistemas da Biblioteca;
VII - executar as tarefas relativas a empréstimo, renovagao, reserva e devolugdo de material;

VIII - organizar o material informacional nas estantes, revisando periodicamente sua correta localizagao;

IX - guardar o material informacional devolvido e/ou consultado no acervo;

X - realizar o servigo de empréstimo, renovagdo, devolugio e reserva de materiais;

XI - gerar relatorio de usuarios com pendéncias na Biblioteca e efetuar cobranga de material em atraso;

XII - realizar estatistica, quando necessario, com vistas a avaliagdo do uso da colegdo e dos servigos oferecidos;

XIII - emitir Declaracdo de Nada Consta, quando solicitado;

XIV - supervisionar as atividades realizadas pelos usudrios no espago da Biblioteca de modo a manter o ambiente adequado para estudos e
pesquisas individuais e coletivos;

XV - executar outras atividades relacionadas ao setor.

CAPITULO VI
DOS USUARIOS

Art. 18. S0 usuarios das Bibliotecas do IFRO:
I - comunidade interna: servidores, alunos regularmente matriculados, estagiarios, bolsistas e colaboradores temporarios;

II - comunidade externa.

CAPITULO VII
DO ACESSO

Art. 19. A qualquer usuario ¢ permitido o acesso ao espaco fisico da Biblioteca, bem como a consulta aos seus acervos, nos dias e horarios de
funcionamento.

Art. 20. E expressamente proibido no interior da Biblioteca:

I - ingressar ou permanecer no acervo portando bolsas, sacolas, mochilas etc.;

1I - fazer uso de aparelhos sonoros (telefones celulares, jogos eletronicos, radios, computadores, entre outros), exceto com uso de fones de ouvidos;
III - promover algazarra, atrapalhar ou tumultuar as dependéncias e imedia¢des da Biblioteca;

IV - consumir bebidas e alimentos em geral, inclusive balas, chicletes e assemelhados;

V - entrar sem camiseta ou com trajes inadequados;

VI - adentrar com animais, exceto nos casos previstos em lei;

VII - usar armas no interior da Biblioteca, salvo os casos amparados por lei;

VIII - fumar.

Art. 21. A Biblioteca dispde de guarda-volumes para guarda dos pertences dos usudrios durante o uso do espago fisico ou atendimento.

§ 1° O uso correto do guarda-volumes ¢ de inteira responsabilidade do usuario.

§ 2° A devolugdo da chave devera ser feita até o fim do expediente da Biblioteca.

§ 3° Caso a chave seja extraviada, cabera ao usuario de porte da mesma arcar com as despesas da troca do miolo, bem como as copias da chave.

§ 4° No caso de atraso na entrega da chave, sera aplicada a penalidade conforme estipulado pela Coordenagao de Biblioteca de cada campus.

CAPITULO VIII
DO CADASTRO

Art. 22. Para fins de controle dos bens patrimoniais da Biblioteca, todos os usuarios com direito ao empréstimo domiciliar deverdo estar com acesso
valido ao sistema de gestdo académico das Bibliotecas do IFRO.
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§ 1° O login e a senha sdo migrados para o Sistema de Gestdo da Biblioteca a partir do primeiro acesso ao Sistema de Gestdo Académica, ndo sendo
necessario realizar cadastro na Biblioteca para realizagdo de empréstimo, renovagao e/ou reserva.

§ 2° O usuario e a senha do usuario sdo de uso Unico, exclusivo e intransferivel, sendo a guarda e o sigilo de inteira responsabilidade deste.
§ 3° O usuario deve manter seus dados atualizados. Havendo qualquer alteragdo, deve fazer a atualizagdo no Sistema de Gestdo Académica.
Art. 23. O cancelamento do cadastro do usudrio para fins de empréstimos ocorrera nos seguintes casos:

I - conclusdo, abandono ou desligamento do curso;

1I - trancamento de matricula;

III - transferéncia para outra institui¢do de ensino;

IV - usufruto de licenga ndo remunerada;

V - demissdo, exoneragdo ou redistribuigao;

VI - desligamento ou término de contrato de estagio ou de trabalho.

Paragrafo tnico. O usuério com cadastro cancelado permanece com a obrigagdo de devolver o material emprestado.

CAPITULO IX
DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 24. As Bibliotecas do IFRO oferecem os seguintes servigos:

1 - consulta aos acervos fisico e virtual;

II - empréstimo domiciliar - permissdo da retirada de material informacional por periodo determinado;

III - empréstimo para reprodugdo, desde que respeitadas as regulamentagdes de direitos autorais (Lei n® 9.610/1998);
IV - empréstimo entre Bibliotecas do IFRO;

V - renovagdo de empréstimo pela internet, via sistemas institucionais e no balcao de atendimento;

VI - reserva de empréstimo pela internet, via sistemas institucionais e no balc@o de atendimento;

VII - devolugéo;

VIII - referéncia — atendimento ao usuario, auxilio a pesquisa;

IX - comutag@o bibliografica;

X - elaboragdo de fichas catalograficas institucionais;

XI - orientag@o quanto a normalizag@o de trabalhos académicos, de acordo com as normas da ABNT, quando solicitado;
XII - treinamento de usuarios;

XIII - acesso a tutoriais dos servigos, por meio do Portal Institucional do IFRO;

XIV - acesso a internet via wi-fi;

XV - acesso aos computadores para realizagdo de pesquisas e/ou desenvolvimento de trabalhos académicos e cientificos;
XVI - acesso a publicagdes eletronicas;

XVII - acesso a salas de estudo em grupo e multimeio, quando houver;

XVIII - acesso ao Portal de Periddicos CAPES;

XIX - acesso ao Sistema Gerador Automatico de Ficha Catalografica do IFRO;

XX - acesso a bibliotecas virtuais, base de dados e normas técnicas;

XXI - acesso ao Repositorio Institucional do IFRO.

Secdo |

Da Consulta ao Acervo

Art. 25. A consulta ao catalogo da Biblioteca podera ser realizada nos terminais de busca na Biblioteca ou pela internet, que podera ser feita em
qualquer computador ou dispositivo movel conectado a Internet.

Art. 26. Na consulta local, os servidores da Biblioteca estardo a disposi¢do dos usuarios, orientando-os individualmente na pesquisa do material
solicitado, seja nos terminais de busca ou nas estantes.

Secdo 11

Do Empréstimo Domiciliar

Art. 27. Os usuarios de que trata o inciso I, do Art. 18, desde que devidamente cadastrados, poderdo retirar materiais do acervo da Biblioteca
seguindo os seguintes prazos por categoria de usuarios:

ALUNOS, ESTAGIARIOS, BOLSISTAS E COLABORADORES
POLITICAS BIBLIOTECAS TEMPORARIOS SERVIDORES
IFRO . CD,DVD OU
LIVROS CD, DVD OU PERIODICO LIVROS PERIODICO
Limite de empréstimos 3 2 5 2
Dias de empréstimos 7 3 14 7
Limite de renovacio 2 2 2 2
Limite de reservas 2 2 4 2
Penalidade por atraso 2 2 2 2
Dias de espera para reservas 1 1 1 1
Limite de renovacio WEB 2 2 2 2
Adicional de dias para feriado 1 1 1 1
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§ 1° Estdo excluidas do empréstimo domiciliar as obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, guias etc.) e os exemplares tnicos ou de numero 1
(um). Excetuam-se as obras literarias que normalmente possuem um unico exemplar no acervo.

§ 2° Nao sera permitido ao usuario o empréstimo concomitante de 2 (dois) exemplares do mesmo titulo.

§ 3° Aos usudrios da comunidade externa serd autorizado apenas o acesso local ao acervo fisico, ndo sendo permitidos empréstimos de materiais do
acervo.

§ 4° O usuario que possuir mais de um vinculo com a Instituigdo (ex.: aluno/Técnico ou professor/aluno), deve utilizar somente um cédigo de
identificagdo na Biblioteca.

§ 5° O usuario com pendéncia na Biblioteca ndo podera efetuar novos empréstimos até o cumprimento total do periodo de suspenséo.

§ 6° Nao havera empréstimos durante o periodo de inventario, conforme calendario instituido por cada unidade de ensino. Em casos excepcionais,
como falta de energia elétrica e/ou falha no sistema de gestdo da Biblioteca, cada Coordenagdo de Biblioteca ficara responsavel por adotar meios de controle de
empréstimos.

§ 7° Eventuais empréstimos cuja data da devolug@o coincidir com feriados, quedas de energia e/ou fechamento inesperado da Biblioteca, poderao
ser devolvidos no primeiro dia util subsequente, sem aplicagdo de multas e/ou penalidades.

Secao I1I

Do Empréstimo para Reprodugao

Art. 28. Os usuarios com vinculo institucional poderdo retirar materiais para reprodu¢do mediante empréstimo no sistema de gestéo da Biblioteca.
Paragrafo unico. O material emprestado para fins de reprografia devera ser devolvido no mesmo dia.

Art. 29. Caso o usudrio permanega com o material, sera aplicada a suspensdo para novos empréstimos, de acordo com o numero de dias de atraso.
Paragrafo unico. O usuario assume total e irrestrita responsabilidade pela integridade fisica e reprodugdo, legal ou ndo, do material.

Art. 30. Nao constitui ofensa aos direitos autorais a reprodugdo, em um so exemplar, de pequenos trechos para uso privado do copista, desde que
feita por este sem intuito de lucro (Lei n® 9.610/1998), ficando sob responsabilidade do usudrio o cumprimento dos limites estabelecidos na Lei.

Secdo IV

Do Empréstimo entre Bibliotecas

Art. 31. As Bibliotecas do IFRO realizam entre si empréstimo de material ndo disponivel em seus acervos.

§ 1° O usudrio interessado em materiais de outro campus devera solicitar o empréstimo entre Bibliotecas diretamente no balcdo de atendimento da
Biblioteca.

§ 2° Nio ¢ possivel, no momento da solicitagdo de empréstimo entre Bibliotecas, estipular um prazo para recebimento do material solicitado, pois
dependera de transito de malote Institucional.

§ 3° O prazo para devolugdo do material solicitado por empréstimo entre Bibliotecas sera contado a partir do recebimento, realizagao do empréstimo
e retirada pelo solicitante.

§ 4° Os livros emprestados deverdo ser devolvidos na data estabelecida entre as partes e devolvidos o mais breve possivel para o campus de origem.

Art. 32. Somente poderdo realizar empréstimo entre Bibliotecas os usuarios com vinculo institucional ativo.

Secdo V

Da Renovagao

Art. 33. O prazo de empréstimo podera ser renovado, respeitado o prazo e a quantidade de material estabelecido no Art. 27.
§ 1° A renovagdo ndo sera aceita se o usuario estiver com empréstimos em atraso, pendéncias ou se o exemplar estiver reservado para outro usuario.

§ 2° A renovagdo de empréstimo pode ser feita através do catalogo on-line da Biblioteca ou presencialmente no balcdo da Biblioteca e demais
ferramentas institucionais disponiveis com essa funcionalidade.

§ 3° A renovagdo devera ser realizada, inclusive no periodo de férias letivas, respeitando os prazos ja estabelecidos para cada categoria de usuario,
exceto no periodo de inventario, em que néo ocorre empréstimo domiciliar.

§ 4° Caso o usudrio ndo consiga acesso para renovagao pela internet, deve dirigir-se a Biblioteca de posse dos exemplares.

Segdo VI

Da Reserva

Art. 34. As reservas poderdo ser efetuadas pelo proprio usuario, por meio do catalogo on-line da Biblioteca, ou presencialmente, no balcdo de
atendimento.

§ 1° A lista de reserva € nominal e obedecera a ordem cronoldgica de solicitagdo de reserva.

§ 2° Quando o material reservado for devolvido, ficara a disposi¢do do solicitante por 24 (vinte e quatro) horas, contadas a partir do ato da
devolugdo. Apos este prazo o material sera disponibilizado para o proximo usuario solicitante ou guardado no acervo da Biblioteca.

§ 3° O usuario ¢ responsavel por acompanhar a solicitagdo de reserva e sera notificado por e-mail pela Biblioteca quando o material estiver
disponivel para empréstimo.

§ 4° A solicitag@o de reserva de materiais s6 € permitida quando todos os exemplares da mesma obra estiverem emprestados.
§ 5° O usuario ndo podera reservar outros exemplares de materiais que ja estejam em sua posse.

§ 6° As obras reservadas s poderdo ser retiradas se o interessado nio possuir pendéncias com a Biblioteca.

Secdo VII

Da Devolugdo
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Art. 35. O material retirado por empréstimo devera ser devolvido unica e exclusivamente no balcdo de empréstimo da Biblioteca, pelo proprio
usuario ou por terceiros, ndo sendo considerados como devolvidos os materiais deixados nas mesas, balcdes, estantes etc.

Art. 36. A devolugao do material emprestado so sera considerada concluida apos o registro no sistema de gestdo da Biblioteca feito pelo servidor do
atendimento. Para confirmar a devolugdo, o usuario devera consultar o e-mail de confirmagio enviado pelo sistema para o e-mail cadastrado.

Art. 37. O usuario podera acompanhar a data de devolugdo dos materiais no sistema de gestdo da Biblioteca, evitando pendéncias e aplicagdo de
penalidades.

Art. 38. O usuario que ndo devolver o material emprestado no prazo estabelecido ficara sujeito a suspensdo de novos empréstimos.

§ 1° Apos a devolugdo dos materiais em atraso, o usuario ficara suspenso de realizar novos empréstimos pelo periodo de dois dias para cada item
entregue atrasado.

§ 2° A isengdo da penalidade somente sera permitida diante da apresentagdo de atestado médico, declarag@o de trabalho, atestado de 6bito (pai, mae,
cOnjuge ou companheiro, padrasto, madrasta, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmaos), dentro do prazo de 48 horas, apds seu retorno.

§ 3° Os dias de atraso e os dias de suspensao de novos empréstimos serdo computados por dias Uteis.
§ 4° Com o fechamento antecipado da Biblioteca, a devolugdo deve ser feita no primeiro dia util de sua abertura, sem penalidade.
§ 5° Servidores também receberdo notificacdo de atraso e suspensdo, caso ndo cumpram os prazos para devolugdes dos materiais emprestados.

§ 6° A Biblioteca solicitara abertura de processo para gerar a Guia de Recolhimento da Unido (GRU) quando houver trés tentativas de recuperar o
material e ndo obtiver éxito.

Secdo VIII

Da Comutagao Bibliografica

Art. 39. O Programa de Comutag@o Bibliografica (COMUT) do Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia oferece acesso a
documentos em todas as areas do conhecimento através de copias de artigos de revistas técnico-cientificas, teses e anais de congressos.

Art. 40. Os servigos do COMUT sio cobrados previamente ao usuario, conforme valores definidos pelas Institui¢des provedoras.
Art. 41. Pedidos de COMUT néo atendidos ou cancelados por seus 6rgaos responsaveis terdo seus valores devolvidos aos usuérios solicitantes.

Paragrafo tinico. Nao sera devolvido o valor pago ao usuario que solicitar o cancelamento do pedido de COMUT por quaisquer motivos € 0 mesmo
jé tenha sido enviado ao 6rgdo responsavel.

Secdo IX

Da Ficha Catalografica e da Orientagdo Quanto a Normalizagdo de Trabalhos Académicos

Art. 42. E de responsabilidade do(a) bibliotecario(a) fornecer orientacdes para a elaboragdo de fichas catalograficas de Trabalhos de Conclusio de
Curso (monografias, teses, dissertagdes) por meio do Sistema Gerador de Fichas Catalograficas do IFRO.

§ 1° E de responsabilidade do usuario a elaboragio das fichas catalograficas através do "Sistema Gerador de Fichas Catalograficas do IFRO",
disponivel através do Sistema de Gestdo Académica.

§ 2° 2° O usuério preencherd apenas os campos obrigatorios conforme informagdes constantes no trabalho. Os elementos opcionais como
classificagdo e Cutter somente deverdo ser preenchidos se consultar previamente um(a) bibliotecario(a) do campus.

§ 3° Apos o preenchimento do formulario no Sistema Gerador de Fichas Catalograficas, a ficha catalografica sera imediatamente gerada, em
formato pdf., e disponibilizada ao usuario.

Art. 43. E de responsabilidade do(a) bibliotecario(a) elaborar as fichas catalograficas para as publicagdes institucionais, quando solicitado.

Art. 44. A Biblioteca, por meio do(a) bibliotecario(a), oferece orientagdes sobre o correto uso das normas da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). Este servigo devera ser solicitado previamente ao(a) bibliotecario(a) por e-mail, telefone ou pessoalmente.

Art. 45. Os servigos de elaboragdo de fichas catalograficas e orientagdo quanto a normalizagdo de trabalhos académicos serdo disponibilizados para
os usuarios com vinculo institucional, desde que sejam trabalhos desenvolvidos no ambito do IFRO.

Secdo X

Do Acesso a Computadores e Internet

Art. 46. Os usuarios podem acessar computadores e Internet para fins de pesquisas e desenvolvimento de atividades académicas e cientificas, bem
como para buscas no Sistema de Gestéo da Biblioteca.

Art. 47. Néo ¢ permitida a utilizagdo de computadores e Internet para atividades de carater pessoal ou de entretenimento, uso de jogos, bem como o
acesso a contetidos ilicitos e improprios aos objetivos das bibliotecas.

Art. 48. Os usuarios ndo tém permissdo para realizar qualquer tipo de movimentagdo de computadores, periféricos e dispositivos, ou para alterar a
configuragdo dos computadores e/ou sistemas.

Art. 49. Cada usuario é responsavel por sair de contas particulares, salvar suas produgdes em dispositivos pessoais e apaga-las do computador.
Art. 50. O tempo de utilizagdo dos computadores podera ser limitado de acordo com a demanda de cada Biblioteca.

Paragrafo unico. O usuario que fizer uso de forma indevida ou ndo autorizada dos recursos de tecnologia da informagdo, bem como agir em
desacordo com os termos dessa politica fica sujeito as penalidades previstas na legislacao e nos regulamentos internos do IFRO.

Secao XI

Do Acesso a Publicagdes Eletronicas

Art. 51. O acervo de publicagdes eletronicas ¢ composto por conteudos que abrangem diversas areas do conhecimento e estdo disponiveis em
diversos suportes, tais como: livros, periddicos, teses, dissertagdes, trabalhos de conclusdo de curso, patentes, imagens, video/audio, normas técnicas. Acervo
disponivel no Portal do IFRO/Biblioteca.

Art. 52. O acesso ao Repositorio Institucional do IFRO € livre para pesquisas e download de arquivos para os usuarios em geral. Entretanto, a
realiza¢do de submissdo de produgdes académicas e/ou técnico-cientificas faz-se mediante utilizagdo de login de acesso e senha institucional, portanto, somente
para os usuarios que possuem vinculo com a Instituigao.
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Paragrafo tinico. O acesso as publicagdes restritas, exclusivas para usuarios com vinculo institucional, estdo disponiveis em diversas bases de dados
como: Catalogo da Biblioteca Gnuteca, Base de Normas da ABNT-NBRs, Biblioteca Virtual, Portal de Periddicos da CAPES.

Secdo XII
Da Utilizagdo das Salas de Estudo em Grupo e/ou Multimidias

Art. 53. As salas de estudo em grupo da Biblioteca, quando existentes, estdo disponiveis com a finalidade de estudos, pesquisas e trabalhos em
grupos, podendo ser requisitada para outras atividades de ensino, com no minimo 3 (trés) usuarios.

Art. 54. Para a utilizagdo da Sala de Estudo em Grupo e/ou Multimidias sera obrigatoria a prévia solicitagdo de uso pelo usudrio, caso inexista
reserva prévia.

Art. 55. A reserva de liberagdo das salas de estudo em grupo e/ou sala de Multimidias deve ser efetuada no balcdo de atendimento, com
antecedéncia de até 2 (dois) dias uteis.

Art. 56. Para as atividades que envolvam toda a turma, sendo necessaria a utilizagao de mais de uma sala de Estudos em Grupos, o docente devera
acompanhar seus alunos e efetuar reserva com antecedéncia minima de 2 (dois) dias.

Art. 57. Se o usudrio que requisitou a sala ndo utilizar no periodo agendado, apos 15 minutos ela fica a disposi¢do dos demais usudrios, obedecendo
a ordem de chegada.

Art. 58. O usuario deve manter a ordem e a limpeza das salas de estudo em grupo e multimidia, ndo sendo permitido consumir bebidas e alimentos
em geral, inclusive balas, chicletes e assemelhados.

Paragrafo tinico. O tempo maximo permitido para permanéncia nas salas, por reserva, ¢ de 2 (duas) horas. Nao havendo reservas posteriores, o
usuario pode solicitar sua permanéncia por mais tempo.

CAPITULO X
DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS

Art. 59. Sdo direitos dos usuarios:

I - ter acesso livre e democratico ao acervo de materiais informacionais para fins de consulta local e empréstimo, observadas as normas de
preservagao;

II - ser tratado com respeito, atencdo, urbanidade e equidade por todos os servidores e por seus pares, sem sofrer qualquer espécie de preconceito e
ter sua integridade fisica e moral resguardada;

III - utilizar seu proprio material bibliografico;

IV - usufruir dos servigos disponibilizados pela Biblioteca;

V - usufruir de espago adequado, climatizado, limpo e organizado para a execugao de atividades de estudo, pesquisas, mediagdo cultural etc.;
VI - sugerir alteragdes nos servigos que sao prestados ou a inclusio de novos produtos e servigos na Biblioteca;

VII - receber informagdes sobre as normas de funcionamento da Biblioteca e sobre as penalidades, referente aos seus descumprimentos.
Art. 60. Sdo deveres dos usuarios:

I - zelar pela conservagdo dos acervos e do patrimdnio da Biblioteca;

1I - ndo rasurar, riscar, dobrar, sujar, amassar, retirar folhas ou cometer qualquer tipo de dano fisico aos materiais;

111 - observar rigorosamente a data valida de devolugdo do material emprestado;

IV - devolver o material exclusivamente no balcdo de atendimento;

V - devolver a Biblioteca o material em seu poder quando finalizar o prazo de empréstimo e quando solicitar desligamento do campus;
VI - ndo retirar material da Biblioteca sem o efetivo registro do empréstimo no sistema de gestdo;

VII - deixar o material utilizado para consulta local sobre as mesas, carrinhos ou outros locais disponibilizados para tal fim;

VIII - notificar imediatamente a Biblioteca no caso de perda, extravio ou dano de material;

IX - manter seus dados pessoais atualizados no Sistema de Gestdo Académico;

X - tratar com urbanidade e respeito os colegas, servidores, prestadores de servico, terceirizados da Instituicdo e piblico em geral;

XI - zelar pelo ambiente adequado ao estudo, mantendo siléncio no espago da Biblioteca, comportando-se de maneira adequada e socialmente
compativel com o ambiente que a mesma representa;

XII - vestir-se adequadamente ao ambiente escolar, ndo sendo permitida a entrada trajando vestimentas inadequadas ou sem camisa, bem como
comportar-se de forma perniciosa e utilizar palavras de baixo caldo, a fim de evitar possiveis transtornos e constrangimentos aos usuarios e aos servidores da
Biblioteca;

XIII - zelar pelos seus pertences pessoais, ficando a Biblioteca isenta de quaisquer responsabilidades quanto aos danos, extravios ou
desaparecimento dos mesmos;

XIV - obedecer as normas estabelecidas neste Regulamento.

CAPITULO XI
DAS PENALIDADES

Art. 61. As penalidades serdo aplicadas referentes a pendéncias com a Biblioteca em razdo de atraso na devolugdo ou de dano/extravio de material,
eventuais danos ao acervo, ao mobiliario, aos equipamentos ou ao ambiente da unidade.

Art. 62. O usudrio podera ter seu cadastro suspenso e sujeito a sangdes disciplinares em caso de faltas, cuja gravidade comprometa a boa ordem no
espago da Biblioteca, sendo consideradas faltas graves, conforme incisos I ao V, e outras, conforme previsto no Regulamento Disciplinar Discente (RDD) vigente,
da Institui¢do, e/ou a elas equiparadas:

I - desrespeito aos servidores da Biblioteca e as outras pessoas que estejam no recinto;
II - perturbag@o ao bom andamento dos estudos, da ordem e dos trabalhos da Biblioteca;

III - ocorréncia de danos ao acervo, ao mobiliario, aos equipamentos e ao ambiente da Biblioteca;
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IV - saida do espago fisico da Biblioteca portando materiais pertencentes ao seu acervo sem realizar empréstimos no sistema, retirar equipamentos
e/ou objetos a ela pertencentes, sem a devida autorizagao;

V - fornecimento de usuario e senha pessoal de acesso aos sistemas da Biblioteca para outrem.
Art. 63. Os usuérios da comunidade interna estardo sujeitos as seguintes sangdes disciplinares:
I - adverténcia verbal pelos servidores da Biblioteca;

1I - solicitagdo da retirada do usuario do recinto da Biblioteca;

III - registro da ocorréncia, com a ciéncia do discente, no Sistema de Gestdo Académico;

IV - bloqueio temporario do uso de servigos ou de equipamentos disponiveis no ambiente, mediante registro de ocorréncias anteriores, com a devida
ciéncia do discente;

V - encaminhamento ao Departamento de Apoio ao Educando (DEPAE) ou Coordenagdo de Apoio ao Educando (CAED), e solicitagdo de abertura
de processo por falta disciplinar, conforme o disposto no Regulamento Disciplinar Discente (RDD), se discente.

Art. 64. Os usudrios da comunidade externa, em caso de descumprimento deste Regulamento, estardo sujeitos a aplicagdo das penalidades previstas
nos incisos I e I do art. 63 deste Regulamento, além das medidas civis e penais previstas em lei.

Secdo |

Das Perdas, Danos e Suspensdes

Art. 65. O usudrio ¢é responsavel pela integridade do material informacional emprestado da Biblioteca e assume total responsabilidade pelo seu uso,
guarda, conservagao e devolugao.

Paragrafo tinico. O responsavel legal assumira a responsabilidade pelo patrimonio publico em posse e uso do usudrio discente, menor de idade,
inclusive nas sangdes previstas neste Regulamento.

Art. 66. Caso o material seja irreparavelmente danificado ou extraviado, perdido, roubado, furtado, fica o usuario obrigado a restituir outro
exemplar do mesmo titulo, autor, ano e edi¢do ou mais recente. Ndo sendo encontrado no mercado o mesmo material, a Coordenagdo de Biblioteca indicara um
item necessario ao acervo, com valor similar ao do material a ser substituido.

Paragrafo unico. E considerado dano qualquer alteragdo no material, em suporte impresso, concernente a: manchas, cortes, rasgos, riscos, rabiscos
ou rasuras e umidade que afetem a fruigdo de seu contetido e no material; em suporte CD ou DVD, concernente a: riscos ou rasuras que afetem a leitura de seu
contetdo.

Art. 67. O Boletim de Ocorréncia (BO), expedido pela Secretaria de Seguranca Publica, ndo isenta o usuario da obriga¢do de repor o material em
caso de roubo ou furto e a regularizagio da situagdo do usuario junto a Biblioteca ocorrera somente apos a reposicdo efetiva do material.

Paragrafo tnico. Podera ser isento de reposicdo de material danificado e/ou extraviado, estudante em situacdo de vulnerabilidade social,
devidamente comprovada pelo setor de assisténcia ao educando do campus. A anélise quanto a isencdo sera procedida pela Coordenagdo de Biblioteca,
considerando o relatorio da assisténcia estudantil e justificativa por escrito do estudante quanto ao fato ocorrido.

Art. 68. Néo serdo aceitos para reposi¢cdo materiais que ndo estejam em boas condi¢des de uso, cOpias reprograficas, materiais de uso exclusivo do
professor, materiais com indicac¢@o de “venda proibida” ou com carimbo de outra instituigdo.

Art. 69. Em caso de extravio ou danificagdo de patrimdnio publico da Biblioteca, tais como equipamentos, mobiliarios e outros acessorios em geral,
o usuario devera realizar o reparo ou reposigéo por outro da mesma marca e modelo, ou versdo mais recente.

Paragrafo tnico. Aos discentes que evadirem dos cursos com posse de algum bem da instituigdo como livros ou equipamentos tecnologicos, sera
gerada uma Guia de Recolhimento da Unido (GRU) no valor do bem patrimonial, de acordo com planilha de levantamento emitida pela Coordenagdo de
Patrimonio e Almoxarifado (CPALM), considerando valor de mercado em nome do discente para recomposigdo do erario publico.

Se¢do II
Da Declaragdo de Nada Consta

Art. 70. A Declaragdo de Nada Consta certifica que o usuario ndo possui pendéncias com as Bibliotecas do IFRO, sendo emitida:
I - a pedido do servidor ou do setor de Gestdo de Pessoas, em casos de exoneragdo, remogao, licenga, redistribui¢do, afastamento ou desligamento;

II - a pedido do discente ou da Coordenagdo de Registros Académicos (CRA), em casos de trancamento, renovagdo de matricula, desligamento,
conclusdo de curso, expedi¢do de diplomas, historico escolar, transferéncia ou desisténcia;

III - no caso de estagiarios(as) e funcionarios(as) terceirizados(as), o departamento responsavel devera solicitar a declaragao de "Nada Consta", para
anexar ao respectivo processo de desvinculagao institucional.

Art. 71. Em caso de desligamento de alunos ou servidores, as Coordenagdes de Registros Académicos (CRAs) e setores de Gestdo de Pessoas
deverdo solicitar do usuério o "Nada Consta" emitido pela equipe da Biblioteca, conforme especificidade de cada setor.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 72. A Biblioteca ndo se responsabiliza por qualquer desaparecimento, abandono ou esquecimento de objetos pertencentes ao usuario que venha
a ocorrer nas dependéncias da Biblioteca.

Art. 73. Os discentes que descumprirem este Regulamento serdo submetidos ao Regulamento Disciplinar Discente (RDD) do IFRO e/ou outras
normativas internas vigentes.

Art. 74. Os servidores que descumprirem este Regulamento serdo submetidos ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei n°
8.112/1990), ao Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Lei n° 1.171/1994) e outras normativas pertinentes.

Art. 75. Todas as informagdes sobre a Biblioteca e os servigos por ela oferecidos estdo disponiveis no Portal Biblioteca que podera ser acessado no
Portal do IFRO, em: https:/portal.ifro.edu.br/bibliotecaifro-nav.

Art. 76. Os casos omissos neste Regulamento serfo analisados pela Coordenagdo de Biblioteca, junto a Dire¢do de Ensino do campus e Assessoria
de Bibliotecas, na Reitoria.
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