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CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

ART. 1° A Biblioteca € um setor de apoio académico vinculado a reitoria, ao
departamento de bibliotecas e a diregcao de ensino do INSTITUTO FEDERAL
DA PARAIBA.

ART. 2° O horario de funcionamento da biblioteca é de segunda a sexta-feira
das 7h30min as 21h durante o periodo letivo. No periodo de férias e de recesso

escolar o horario de funcionamento é das 7h30min as 14h.

§ 1° O balcdo de atendimento encerram seus servigos de empréstimos 15

(quinze) minutos antes do final do expediente.

§ 2° N&o é permitida a entrada de usuarios na biblioteca fora do horario de

expediente.

ART. 3° Nos meses de janeiro e julho ou no periodo que corresponder as férias
e recesso escolar, a biblioteca ficara fechada durante 1 (uma) semana para

revisdo do acervo, inventario e limpeza.

ART. 4° O presente regulamento orienta sobre servigos prestados pela

biblioteca e a utilizacdo do seu espaco fisico.

ART. 5° Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuarios da biblioteca,

independente da sua categoria de usuario.

CAPITULO 2
COMPETENCIAS DA BIBLIOTECA

ART. 6° A Dbiblioteca compete disponibilizar recursos bibliograficos
informacionais e acesso a informagado, especialmente, ao corpo docente,
discente e técnico administrativo do IFPB, para apoio as atividades de ensino,

pesquisa e extenséo.



ART. 7° A biblioteca oferta servicos e disponibiliza ambientes para estudos,

regidos por normas e horarios especificos, que fazem parte deste regimento.

Sao eles:

VILI.

VIIL.

IX.
X.
XI.
XIL.

XIII.

Atendimento aos usuarios;

Empréstimo domiciliar;

Auxilio em levantamento bibliografico;

Catalogacao na fonte;

Auxilio no acesso ao Portal de Periddicos da CAPES;
Empréstimo de guarda-volumes;

Orientagcao na consulta ao acervo da biblioteca;
Orientagcdo quanto ao uso nas Normas Técnicas (Trabalhos
académicos);

Repositério Institucional;

Programa de capacitagao ao usuario;

Visita guiada a biblioteca,;

Empréstimos entre bibliotecas;

Computadores para pesquisas.

Paragrafo unico. Os novos servicos que forem implantados na biblioteca terao

suas normas elaboradas em consonancia com este regulamento.

SEGAO 1

DO HORARIO DE EXPEDIENTE

ART. 8° O horario de funcionamento da biblioteca é:

PERIODO LETIVO:

a) Segunda a sexta-feira das 7h30min as 21h

PERIODO DE FERIAS E RECESSO ESCOLAR:



b) Segunda a sexta-feira das 7h30min as 14h

Paragrafo unico. A biblioteca pode ser fechada, por periodo necessario, para

manutencao, reunides, assembleias, cursos, auséncias justificadas, inventario,

desinfeccao do acervo, dedetizacdo das dependéncias, reforma do prédio e

outras necessidades temporarias nao listadas.

CAPIiTULO 3

UTILIZAGAO DO ESPAGO E DOS RECURSOS OFERECIDOS

ART. 9° Recomendacgdes gerais:

VL.
VII.

Respeitar a integridade das instalagdes da biblioteca, assim como de
seu acervo, evitando situagdes de riscos e depredacao;

Cumprir as determinagbes gerais previstas neste regulamento e/ou
indicadas pelos servidores da biblioteca;

Nao entrar com alimentos e bebidas (exceto agua);

Manter um tom de voz adequado em todas as areas da biblioteca;
Manter qualquer dispositivo eletrébnico em modo silencioso e usar fones
de ouvido;

N&o entrar com animais domeésticos no recinto da biblioteca;

Nao utilizar mesas, computadores e cabines de estudos para outros fins

que nao sejam leitura, realizagao de trabalho e estudo.

ART. 10° Os computadores destinados aos usuarios sao de uso exclusivo para

a realizagao de pesquisa e consultas a bases de dados bibliograficas.

§ 1° A biblioteca se reserva o direito de monitorar o uso da internet pelos

usuarios.

§ 2° Nao é permitida a instalagao de software ou hardware nos computadores

da biblioteca, bem como qualquer alteragdo em suas configuragdes.



§ 3° Para acessar os computadores o usuario devera usar o login e senha do
SUAP.

ART. 11° O uso indevido de quaisquer recursos oferecidos pela biblioteca
acarretara sangodes disciplinares ao usuario correspondentes a suspensao do

uso dos produtos e servigos oferecidos pela biblioteca.

ART. 12° As cabines e mesas de estudo sao de livre acesso para todos os

usuarios.

§ 1° A utilizagcdo de cabines e mesas para estudo atende, preferencialmente, a

comunidade académica do IFPB.

CAPITULO 4

USUARIOS

ART. 13° Considera-se usuario da biblioteca, pessoas internas e externas ao

IFPB que usufruam direta ou indiretamente dos servigos por ele prestados.

ART 14° As categorias de usuarios da biblioteca sao:

lll.  Alunos dos cursos de graduacgao;
IV. Alunos dos cursos de pds-graduagao;
V. Alunos dos cursos técnicos integrados e subsequentes;
VI. Docentes;
VIl. Servidores técnicos administrativos;
VIIl.  Servidores terceirizados;

IX. Comunidade externa em geral.

§ 1° Os usuarios da comunidade externa em geral possuem acesso ao acervo
apenas no interior da biblioteca, os demais usuarios podem realizar

empréstimo domiciliar.



ART. 15° O cadastro na biblioteca é efetuado, automaticamente, no momento
do ingresso no Instituto Federal da Paraiba e permanecera vigente enquanto

perdurar o vinculo institucional.

ART. 16° A habilitacdo na biblioteca é pré-requisito para que o usuario tenha
acesso ao empréstimo domiciliar. Essa habilitagao é feita através da criagao de

uma senha no balcio de atendimento.

§ 1° As consultas locais dispensam os usuarios internos e externos da

formalizagao do cadastro na biblioteca.

ART. 17° O cadastro do usuario € suspenso imediatamente, quando cessa o
vinculo com o IFPB ou por meio da solicitacido de “Nada Consta” , apds ser
verificada a situagao do usuario em relagdo a ndo existéncia de pendéncias de

qualquer natureza em seu cadastro na biblioteca.

§ 1° Para emissdo do Nada Consta ndo deve existir nenhuma pendéncia em

qualquer matricula existente do usuario no sistema de bibliotecas do IFPB.

§ 2° Solicitado o Nada Consta o usuario ficara impedido de realizar empréstimo

domiciliar.
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CAPITULO 5

DAS SANGOES DISCIPLINARES

SECAO 1

DAS MULTAS

ART. 18° Aplica-se 1 (um) dia de suspensdo do servico de empréstimo
domiciliar para cada dia de atraso na devolugdo do material. S6 sera eximido
da aplicacdo das penalidades por atraso na devolugdo dos empréstimos,
dispostas no manual da biblioteca, o usuario que apresentar atestado médico
apenas pelo periodo de afastamento determinado pelo atestado A devolugao
de materiais emprestados também podera ser realizada por terceiros em lugar
do usuario, caso este ndo possa comparecer a biblioteca nos prazos previstos

para devolugao.

Paragrafo unico. O usuario em débito é liberado para novos empréstimos,

imediatamente apos os dias de suspensao.

ART. 19° O n&o envio de mensagem para o e-mail com recibo de empréstimo,
sobre horarios de atendimento, suspensao de servigos, realizacdo de eventos,
liberacdo de reservas e sobre data de devolugdo de material, por qualquer

eventualidade ocorrida na biblioteca nao isenta o usuario da penalidade.

Paragrafo unico: A suspenséao pode ser convertida em doagao de um titulo de

literatura para a biblioteca do campus.

SECAO 2

DAS PERDAS, DANOS E FURTOS

ART. 20° Nos casos de perdas, danos e furtos, o usuario deve restituir a

biblioteca outro exemplar da mesma edi¢c&do ou edigdo mais atualizada.
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§ 1° Quando se tratar de obras esgotadas, a coordenacé&o de biblioteca deve

consultar um professor da area para indicar outra obra para substitui-la.

ART. 21° O usuario deve comunicar imediatamente a coordenacido de

biblioteca, a perda, dano ou furto do material sob sua responsabilidade.

§ 1° Apds a comunicacao da perda, dano ou furto é concedido um prazo de 30

(trinta) dias uteis para reposigao do titulo.

§ 2° O usuario ficara bloqueado no sistema de biblioteca KOHA até realizar a

reposicao do titulo.

SEGAO 3

DOS ATOS DE INDISCIPLINA

ART. 22° O usuario que cometer atos de indisciplina que comprometam as
atividades e os servigos da biblioteca pode ter seu cadastro suspenso e estar
sujeito as penalidades disciplinares regimentais da instituicdo. Sao

considerados atos de indisciplina:

I. Desrespeitar os servidores ou usuarios da biblioteca;
Il. Sair portando materiais da biblioteca sem ter efetuado o empréstimo;
lll.  Perturbar o estudo e as atividades técnicas;

IV. Cometer infragdes ao regimento da biblioteca e ao do IFPB.

ART. 23° Sera exigido siléncio e respeito no recinto da biblioteca, sendo
permitida a permanéncia de grupos de estudo somente nas areas destinadas a

esse fim.

§ 1° O servidor da biblioteca podera pedir para que o usuario se retire da
biblioteca, quando estiver descumprindo as regras previstas neste

regulamento.
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§ 2° O coordenador comunicara ao diretor de ensino e/ou ao diretor geral as
demais faltas cometidas no ambiente da biblioteca, a fim de deliberar sobre

atitudes a serem tomadas.

CAPITULO 6

ACERVO

ART. 242 O acervo é de livre acesso e esta disponivel para consulta local,

durante o horario de expediente.

§ 1° Apds a utilizagado das obras consultadas, cabe ao usuario devolvé-las no

balcido ou deixa-las sobre a mesa e/ou lado nas estantes.

§ 2° A reposigao do acervo nas estantes é tarefa exclusiva dos servidores da

biblioteca.

ART. 25° O acervo da biblioteca é composto por diversas cole¢des, como:
§ 1° Colegdo de monografias: Livros, teses, dissertagdes e TCC. E reservado
1 (um) exemplar para uso exclusivo na biblioteca, da edicdo mais recente das

obras com 3 (trés) ou mais exemplares.

I. O exemplar de uso restrito € identificado com um adesivo vermelho,

afixado na lombada da obra.

§ 2° Colecao de referéncia: dicionarios, mapas, enciclopédias, atlas, guias e

outros materiais que sédo considerados de consulta rapida.

§ 3° Colecao Braile: paradidaticos em braile e em fonte ampliada.
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§ 4° Colecao multimidia: publicacbes em suportes especiais, como CD-ROM
e DVD.

ART. 26° Sao considerados materiais nao circulantes:
ll. Dicionarios, mapas, enciclopédias e demais obras de referéncia;
lll. Obras colocadas em circulacio restrita;
IV. Trabalho de concluséo de curso (monografia, relatorio, etc.);
V. Tese e dissertagao;
VI. CD-ROM e DVD.

Paragrafo unico. Os dicionarios sdo considerados materiais didaticos e so6
poderdo ser retirados da biblioteca por professores. Os demais usuarios

poderao consulta-los localmente.

ART. 27° A colecao restrita € formada com intuito de garantir a todos os
usuarios acesso as bibliografias basicas adotadas pelos docentes em suas

disciplinas ou para os exemplares unicos de grande relevancia académica.

Paragrafo unico. A colegéao restrita devera conter a edigdo mais atual do livro.

CAPITULO 7

EMPRESTIMO, RENOVAGAO, RESERVA E DEVOLUGAO

ART. 28° O empréstimo domiciliar sera facultado somente a usuarios

vinculados ao IFPB.

§ 1° Serédo considerados usuarios com direito ao servico de empréstimo:
professores, alunos dos cursos técnicos integrados e subsequentes, alunos de
graduacado e pos-graduacgao, servidores técnicos administrativos e servidores

terceirizados.

§ 2° Os alunos, professores e técnicos administrativos serao cadastrados

automaticamente no sistema de biblioteca.
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§ 3° Os demais usuarios serao cadastrados manualmente na biblioteca.

ART. 29° O prazo de empréstimo sera de 20 dias consecutivos para todas as

categorias de usuarios.
ART. 30° Os usuarios poderao retirar por empréstimos até 4 (quatro) obras.

§ 1° N&o serdo concedidos empréstimos de exemplares iguais de uma obra

para um unico usuario.

§ 2° As obras de empréstimo domiciliar poderdo ser renovadas de casa via
internet, nos terminais disponiveis para consulta na biblioteca ou no balcao de

atendimento, caso n&o haja reserva.

§ 3° O usuario podera renovar, desde que nao haja reserva anterior para o item

e obedecendo ao limite maximo de 4 (quatro) vezes para cada obra.

ART. 31° Nao poderdao ser retirados por empréstimo domiciliar, obras de

referéncia (dicionarios, enciclopédias, etc.) e livros do acervo restrito.

ART. 32° O usuario sera responsavel pela guarda e conservagao da (as) obra

(as) emprestada(as), ndo podendo transferi-la para outra pessoa.

ART. 33° Quando houver atraso na devolugédo da obra, aplica-se 1 (um) dia de
suspensido do servico de empréstimo domiciliar para cada dia de atraso na

devolucado do material.

Paragrafo unico. Usuarios que estiverem ha mais de 300 (trezentos) dias de
atraso terdo seus nomes enviados para diregdo de ensino para as devidas

providéncias.

ART. 34° Nao é necessario que o proprio usuario faga a devolugdo do material

emprestado, ela pode ser realizada por terceiros.

ART. 35° No caso de fechamento imprevisto da biblioteca, a devolugado devera
ser feita, sem suspensdo, até o primeiro dia util apés a reabertura.

Ultrapassado esse prazo, serao aplicadas sangoes.



15

ART. 36° A reserva de material bibliografico pode ser feita pelo préprio usuario
no site da biblioteca (KOHA) e no balcdo de atendimento, somente para obras

devidamente emprestadas.
§ 1° O usuario podera solicitar reservas até o limite de 4 (quatro) obras.
§ 2° Os pedidos de reservas serao atendidos pela ordem cronoldégica.

§ 3° A disponibilidade do material reservado sera de 48 horas, contadas a partir
da devolugao e da comunicagao automatica de chegada do material, expedida

ao usuario pelo sistema de empréstimo da biblioteca.

CAPIiTULO 8
PROCESSAMENTO TECNICO

ART. 372 O processamento técnico tem como objetivo a organizagéo,
padronizacao e facilitagao da recuperacao informacional e é dividida em varias
etapas, que sao elas: aquisi¢cao, coleta, tratamento (tombamento, registro da
obra, classificagdo, catalogagdo, etiquetagem, carimbagem dos itens) e

arquivamento.

ART. 38° Para o processamento técnico do acervo séo adotadas os seguintes
instrumentos de trabalho: AACR2, Tabela de Cutter, Classificagdo decimal
universal (CDU), Tesauros-vocabularios controlados de autoridade e assunto e
ABNT — NBR 6023 (Referéncias).

ART. 39° Controle patrimonial: antes de o acervo receber o tratamento técnico,
€ necessario que o setor de patriménio do campus, tombe todos os exemplares
com os respectivos numeros de tombo (registro que permite controle

patrimonial).

ART. 40° O carimbo de identificagao da biblioteca deve ser inserido no dorso

inferior, superior e lateral, primeira folha, folha de rosto e nas paginas 10, 30,
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50, 70 (e assim por diante de 20 em 20 folhas). O modelo de etiqueta adotado
pela biblioteca é o MODELO CG (Etiqueta Carta 25,4mm X 101,6mm 25 Folhas
6281)

ART. 41° O carimbo de aquisi¢ao deve ser colocado na ultima folha do livro, na

parte superior da pagina.

ART. 42° Baixa no numero de registro no KOHA: a baixa no numero do registro

€ de responsabilidade da coordenagao da biblioteca.

Paragrafo unico: Sdo motivos para baixa: descarte (extravio, desatualizacao,

danificagcdo, excesso de exemplar) ou para materiais duplicados na base.

ART. 43° Catalogacdo: Entende-se por catalogagéo, a representacéo descritiva

de um documento seja em meio eletrénico ou através de ficha catalografica.
Paragrafo unico: Catalogacgéao é tarefa exclusiva do profissional bibliotecario.

ART. 44° A colegao restrita devera conter a edicdo mais atual do livro e ser

identificada com um adesivo vermelho na lombada.

ART. 45° O codigo de barras do exemplar restrito deve ser sinalizado com a

sigla CL (Consulta local).

CAPITULO 9
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

ART. 37° Os casos omissos neste regulamento deverdao ser resolvidos pela

coordenacgao da biblioteca, com recurso ao diretor de ensino.

ART. 38° Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovagéo.
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