SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 26/2015/CONSUP/IFAP, DE 13 DE MAIO DE 2015.

Aprova a REGULAMENTACAO DAS BIBLIOTECAS
DOS CAMPUS do Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribui¢des legais e
estatutdrias, o que consta no Processo n® 23228.000002/2015-24 e considerando a deliberacio na
3 Reunido Extraordinaria do Conselho Superior,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar a REGULAMENTACAO DAS BIBLIOTECAS DOS CAMPUS
/TFAP.

Art. 2° — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

EMANUEL ALVES DE MOURA
Presidente

* VERSAO ORIGINAL ASSINADA
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REGULAMENTACAO DAS BIBLIOTECAS DOS CAMPUS DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

DO AMAPA

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art.1° — O presente regulamento institucional estabelece as normas que disciplinam e
padronizam a circulacdo do acervo e a prestagdo de servigos das bibliotecas Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa(IFAP).

Paragrafo unico: A circulacdo do acervo e a prestacdo de servigos, objetos deste

regulamento das bibliotecas do IFAP, compreendem:

I — Consulta local;
IT — empréstimo domiciliar;
III — utilizacdo da sala de estudos em grupo;

IV — pesquisa virtual (acesso a internet).

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS DAS BIBLIOTECAS DO IFAP

Art. 2° — Sao objetivos das bibliotecas do IFAP:

a. Promover a maior e melhor utilizacdo dos recursos informacionais disponiveis nas
bibliotecas do IFAP;

b. subsidiar o ensino, a pesquisa e a extensdo com recursos informacionais em bases de
dados;

c. propiciar o empréstimo domiciliar a comunidade institucional, observando-se a

obrigatoriedade de vinculo usuario com a biblioteca do seu referido Campus.
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CAPITULO 111
DA CONSULTA LOCAL

Art. 3° — A consulta local compreende o servigo que disponibiliza o acervo para uso no
recinto das bibliotecas, e ¢ facultado ao publico institucional e externo, deve ser realizado de
acordo com as seguintes condicdes:

a. O acesso ao acervo ou qualquer outro servigo prestado pelas bibliotecas ¢ garantido
a toda comunidade académica, bem como ao publico em geral;

b. 0 acesso a internet ¢ permitido durante 1 (uma) hora por turno a cada usuario,
observando-se a ordem de chegada (salvo quando ndo houver outra pessoa esperando);

c. ¢ vedado o uso da internet para consultar material de conteudo pornografico,
bem como salas de bate papo, redes sociais, jogos e outros sites que nao tenham por finalidade a
pesquisa académica;

d. o uso da sala de estudo em grupo ¢ facultado aos usuérios das bibliotecas, por um
periodo de 2 (duas) horas diarias, mediante agendamento prévio com o funciondrio responsavel
pelo setor (salvo quando nao houver outra pessoa esperando);

e. o numero de usuarios em cada sala de estudos serd de no minimo 2 (dois) € no

maximo 8 (oito), havendo tolerancia de atraso para ocupacao de 15 (quinze) minutos.

Art. 4° — A consulta a materiais audiovisuais e eletronicos sera viabilizada da seguinte

forma.

a. Para uso no recinto das bibliotecas, quando estas dispuserem de espago fisico e

equipamentos especificos;

b. para uso na sala de aula através de solicitacdo de professores ou usudrios que
precisem do material para fins académicos ou no espaco fisico de cada campus, quando for
requisitado como recurso didatico, sendo imprescindivel o retorno do material a biblioteca de cada

campus, no mesmo dia de sua cessdo, até o final do expediente.

DOS REQUISITOS PARA CONSULTA LOCAL

Art. 5° — A consulta local, serd realizada na biblioteca do campus e deve obedecer ao
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disposto nas alineas a seguir:

a. Para os usudrios externos sera necessaria a apresentagdo e entrega de documento de
identidade com fotografia, atualizado e expedido por 6rgdo publico, com validade em todo
territorio nacional ao servidor responsavel pelo setor de empréstimo;

b. para os usudrios institucionais, sera aceita, também, a carteira de identificacao
expedida pelo IFAP, com fotografia e devidamente atualizada;

c. para os usudrios menores de 18 anos, que ndo possuirem documento de
identidade com as caracteristicas mencionadas na alinea “a”, a consulta sera liberada mediante a
apresentacao de qualquer documento com foto (carteira do IFAP, passe escolar);

d. a consulta a materiais audiovisuais e eletronicos, fora do espaco fisico da biblioteca
requer, além do documento de identificagdo do responsavel pelo pedido, o preenchimento de

um formulério padrdo da biblioteca, sendo que fica a critério do bibliotecario responsavel pela

unidade de informagdo, avaliar a conveniéncia do empréstimo.

Paragrafo unico: O documento de identificacdo apresentado pelo usuario sera devolvido

na ocasido da entrega do material cedido para consulta.

CAPITULO IV
DO EMPRESTIMO DOMICILIAR

Art. 6° — O empréstimo domiciliar compreende o servico que viabiliza a cessao do
material para uso em domicilio, por um prazo pré-determinado.

Art. 7° — O empréstimo domiciliar ¢ facultado a todas as categorias de usuarios
regularmente vinculados ao IFAP e devidamente cadastrados em sua biblioteca.

Paragrafo unico: O empréstimo domiciliar ¢ pessoal e intransferivel, ficando sob

inteira responsabilidade do usudrio o material em seu poder.

Secao I

Das categorias de usuarios

Art. 8° — S3o considerados usuarios aptos a requisitar cadastramento para obtencao de

empréstimos:
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a. Docentes do quadro efetivo do IFAP, que estiverem na ativa, ou licenciados para
estudo de pos-graduacdes stricto e lato sensu;

b. docentes contratados, durante a validade do contrato;

c. discentes regularmente matriculados e frequentando os cursos técnicos, 0s cursos
de graduacao e/ ou pos-graduacao, assim como os cursos vinculados aos programas institucionais
e governamentais oferecidos pelo IFAP;

d. servidores das categorias técnico, administrativo ¢ de apoio, do quadro efetivo
do IFAP que estiverem na ativa e/ou licenciados para pos-graduacao stricto ou lato sensu,

e. servidores das categorias técnico, administrativo e de apoio contratados,

durante a validade do contrato.

Secao I1

Do cadastramento

Art. 9° — O cadastramento de usuarios sera realizado na biblioteca do IFAP, sendo

permitido o empréstimo, exclusivamente, no campus, que o mesmo estiver vinculado.

§ 1° para o cadastramento ¢é exigido:

a. Para o pessoal docente e servidores técnicos administrativos: documento atualizado
que comprove vinculo funcional com a institui¢do (declaracdo da instituicdo que comprove a
condicao de servidor ou portaria de admissdo), Ol(uma) fotografia recente 3x4, RG, CPF e
comprovante atual de residéncia, com a devolucdo dos mesmos apds o cadastramento ou
recadastramento;
b. para o pessoal discente dos cursos técnicos, dos cursos de graduacao, pds-graduagio
e dos cursos vinculados aos programas institucionais € governamentais oferecidos pelo IFAP:
comprovante de matricula do periodo letivo, comprovante atual de residéncia, 1(uma) fotografia
recente 3x4, RG, e CPF, com a devolugdo dos mesmos ap6s o cadastramento ou recadastramento.
§ 2° — O cadastramento valerd como inscri¢do, que permitirda o empréstimo do acervo
disponivel. No inicio de cada periodo letivo o usuario solicitara junto a biblioteca do seu campus,
o recadastramento para fim de revalida¢do de inscri¢do, sendo a validade do cadastro limitada a

duracdo do respectivo curso.
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§ 3° O cadastramento serd feito a qualquer periodo do ano letivo, desde que o usuario
apresente os documentos exigidos nas alineas “a” e “b” do Art. 9°.

§ 4° Sera cancelado automaticamente o cadastro do usudrio que for desvinculado,
temporariamente ou definitivamente, do IFAP.

§ 5° — O discente que, embora regularmente matriculado e cadastrado vier a trancar ou
abandonar o curso, terd sua inscricdo cancelada, cessando seu direito de empréstimo na

biblioteca de seu campus.

Secao 111

Dos tipos de obras para empréstimo

Art. 10 — S3o considerados materiais disponiveis para o empréstimo domiciliar: livros,
periodicos, folhetos e multimeios.
§ 1° — Sao de uso restrito ao recinto da biblioteca:
a. Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, bibliografias, indices, normas
técnicas, etc.);
b. obras raras e colecdes especiais;

c. TCC’s, dissertagdes, monografias e teses.

§ 2° — De toda publicacdo existente no acervo, um exemplar ficard reservado
exclusivamente para consulta, podendo ser emprestado apenas nos finais de semana e vésperas de
feriado, observando o horario de funcionamento da biblioteca.

§ 3° — As obras de consulta poderdo ser disponibilizadas aos usudrios a partir das
19h00 das sextas — feiras.

§ 4° — A devolucao dos exemplares de consulta devera ocorrer, impreterivelmente, na
segunda-feira ou no primeiro dia util ap6s o feriado.

Paragrafo unico: A infragdo do § 4° implicard em suspensdo do usuario

correspondente, de 1 (um) dia para cada dia de atraso, acrescido de mais 10 dias.
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Secao IV

Do limite de obras por usuario € do prazo do empréstimo

Subsecio I

Do limite de obras por usuario

Art. 11 — Ser4 facultada a cada usudrio inscrito para o servigo de empréstimo, a retirada de
até 2 (duas) obras; para professores e académicos em elaboragdo de TCC até 3 (trés) obras.

§ 1° — E vedado o empréstimo de mais de uma publicagio, do mesmo titulo e autor, ao
mesmo usuario, simultaneamente.

§ 2° — Somente o usuario munido de sua carteira do IFAP e RG ou documento oficial com

foto, podera assinar o empréstimo de publicagdes.

Subsecio 11

Do prazo de empréstimos

Art. 12 — Sera concedido, a todos os usuarios inscritos na biblioteca, o prazo de 07 (sete)
dias para a devolugdo das obras tomadas por empréstimo, prevista no Art.11:
a. O empréstimo sera feito obedecida a ordem de chegada do usuario ou a ordem das
reservas de publicagdes;
b. a devolucdo da obra serd realizada na biblioteca durante o horario de

funcionamento da mesma;

¢. o novo empréstimo da obra devolvida, sera feito apenas uma renovagao, caso nao es

teja sendo procurado;

d. o empréstimo de materiais audiovisuais (CD-ROM, DVD), ¢ de no maximo 2

(dois), atentando para o disposto no Art.4°.
Paragrafo tnico: O empréstimo aos usuarios concluintes de cursos técnicos, cursos
de graduacao e/ou pds-graduagdo ficard suspenso sete dias uteis antes da conclusao dos referidos

Cursos.
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CAPITULO V

DAS PENALIDADES, COBRANCAS E
REPOSICOES

Secao I

Das penalidades

Art. 13 — O usuario que infringir as normas deste regulamento, de acordo com a situacao,
incorrera nas seguintes penalidades:

a. Suspensdao do servico de empréstimo, quando ndao devolvida a obra no prazo
estabelecido pela biblioteca, de 1 (um) dia para cada dia de atraso, multiplicado pelo numero de
obra(s), computado a partir da data pré-determinada para devolucao;

b. adverténcia e em caso de reincidéncia, suspensdo do direito de uso da internet por
quinze (15) dias, ao usuario que for surpreendido fazendo uso desse servigo para fins distintos
da pesquisa académica;

c. os dias de férias serdo contados para efeito de cumprimento das suspensdes € serdo
computados como dias de atraso na devolugao;

d. suspensao do servico de empréstimo de obras, por um prazo de 30 (trinta) dias,
quando o usuario reproduzir qualquer obra reservada exclusivamente para consulta na biblioteca e
liberado por empréstimo especial;

e. suspensao definitiva do direito de empréstimo quando o usudrio, independente da sua
categoria, for flagrado em agdo delituosa contra o patrimonio material e/ou cultural da
biblioteca, decisdo que deve ser seguida da comunica¢do ao 6rgdo competente para aplicacdo das
penalidades disciplinares, regimentais ou da legislagdo vigente;

f. independente das penalidades disciplinares estatudrias e regimentais que podem ser
aplicadas, o usuario que for flagrado em acgdo delituosa contra o patrimonio material e/ou
cultural poderd ainda responder perante a autoridade juridica local, por crime contra a
Administragdo, capitulado no artigo 337, do cddigo penal brasileiro, passivel de pena de reclusdo
de 2 (dois) a 5 (cinco) anos;

g. o discente que apresentar pendéncias na biblioteca, fica impossibilitado de participar

de programas que concedem bolsas;

h. fica impedido de realizar a rematricula, trancamento de curso e emissdo do

certificado de conclusdo de curso, o discente que estiver inadimplente com a biblioteca.
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Secao 11

Das cobrangas dos materiais informacionais

Art. 14 — A cobranga do material informacional serd efetuada apds o primeiro dia de
atraso, para todas as categorias de usuarios descritas no Art. 8°, utilizando mecanismos diversos,
como listagens, telefonemas, e-mail, cartas — cobranga padrao das bibliotecas do IFAP e outros.

Art. 15 — Apo6s a cobranca efetuada pela biblioteca, e findo o prazo de 30 (trinta) dias sem
a correspondente devolucdo, os nomes dos devedores, de acordo com as respectivas categorias,
serao enviados a Coordenacdo de Curso, a Coordenacdo de Registro Académico, a Coordenagao
de Apoio ao Estudante e ao Departamento de Gestdo de Pessoas, para conhecimento e aplicagdo

das sancdes previstas na instituicao ou na legislacao vigente.

Secao 111

Das reposi¢des

Art. 16 — O material cedido para consulta e\ou empréstimo ficard sob a responsabilidade
do usuério, que respondera por quaisquer danos que porventura se verifiquem.

Art. 17 — No caso de posse indevida de obras da biblioteca, perda, extravio ou danos
causados as mesmas, o usudrio responderd pelo prejuizo, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, da
seguinte forma:

a. Substituicdo da obra por outro exemplar exatamente igual (mesmo autor, titulo,
edigdo, data, etc.);

b. havendo impossibilidade de reposicdo por outro exemplar exatamente igual, por
se achar a obra esgotada, o usudrio indenizara a biblioteca com outra publicagdo atualizada
sobre 0 mesmo assunto, mesmo valor contdbil e de conteido, determinado pelo bibliotecario
com fundamentacdo em analise técnica;

c. no caso de obras compostas de volumes ou partes, a reposi¢do sera feita pela obra
no todo, quando a publica¢do ndo for vendida separadamente;

d. o usudrio que ndo cumprir o prazo de reposi¢do, ficard suspenso do servigo de

empréstimo, sendo encaminhado o fato as coordenagdes e dire¢des competentes.

Paragrafo tunico: A reposi¢do do material ndo isenta o usuario das penalidades
regimentais cabiveis.
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CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO

Art. 18 — Sera obrigat6rio a todo usuario que ingressar no acervo da biblioteca, nao portar
pertences, como sacolas, bolsas, pastas e similares.

Art. 19 — A biblioteca nao se responsabilizara por objetos de valores deixados entre
seus pertences, assim como, pelos materiais encontrados ap6s o término do expediente diario.

Art. 20 — A biblioteca ndo guardara material de usuario que ndo estiver em suas

dependéncias, sendo o mesmo, responsavel por seus pertences pessoais.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABIBLIDADES DO USUARIO

Art. 21 — E de responsabilidade do usuério:

a. comunicar a biblioteca qualquer alteragao de enderego, telefone, ou e-mail;

b. devolver o material emprestado da biblioteca dentro do prazo estabelecido;

c. nos casos de justificativa de atraso na devolugdo de empréstimos apresentar
documento comprobatorio, tais como: atestado médico ou atestado de 6bito;

d. atender os pedidos de comparecimento a biblioteca, quando solicitado;

e. repor o material em caso de perda, extravio ou dano, nos termos do previsto no

Art.17;
f. cuidar bem do acervo disponivel para atendimento da comunidade interna e externa,
usa-lo e preserva-lo como um patrimoénio cultural que pertence a todos;
g. devolver o material exclusivamente a biblioteca, no setor de empréstimo/devolugao;

h. identificar-se, a pedido dos funciondrios da biblioteca, especialmente quando

tratar-se de fins disciplinares;

1. acatar as recomendagdes dos funcionarios da biblioteca, no que se refere ao uso de

seus servigos e manutencao do siléncio;

j. ndo utilizar equipamentos sonoros, como telefones celulares, tablets e similares;



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
PRO-REITORIA DE ENSINO

k. ndo introduzir alimentos nas dependéncias da biblioteca, ndo beber e nem fumar;
1. ndo realizar reunides de carater alheio as finalidades da biblioteca;

m. ndo promover jogos de aposta nas dependéncias da biblioteca, como baralho,

domino e similares;
n. comportar-se com urbanidade dentro do ambiente da biblioteca;

0. obedecer ao horario de funcionamento da biblioteca.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 - O acervo ¢ de livre acesso para todos os usudrios, respeitando-se as normas
vigentes.

Art. 23 — Cabe a biblioteca do campus solicitar, regularmente, ao Registro Académico e a
Divisao de Gestdo de Pessoas (DIGEP) uma listagem contendo informagdes a cerca do
afastamento de usuarios, independente da categoria.

Art. 24 — Cabe ao Registro Académico, na frequéncia em que ocorrer, encaminhar a
biblioteca, a relacao dos discentes, que abandonarem o curso ou trancarem a matricula, para fim de
cumprimento do qué prevé o Art.9°, § 4°.

Paragrafo nico: A quitagdo de débitos, apOs o envio da listagem mencionada, sera
registrada trada em recibo-padrao (Declaracio de Adimpléncia) do sistema de bibliotecas do
IFAP, servindo como comprovante de quitagdo do usudrio junto ao 6rgdo competente.

Art. 25 — Cabe ao Departamento de Gestdo de Pessoas, enviar a biblioteca, na frequéncia
em que ocorrer, a relacdo do pessoal docente e técnico-administrativo e de apoio que for afastado
da instituicdo, bem como aqueles cedidos para outros 6rgaos ou os que estejam em programa de
educacdo continuada, sem exercicio profissional no IFAP.

Art. 26 — Ao usuario que ofender ou desrespeitar os servidores da biblioteca serdo
aplicadas sanc¢des regimentais previstas no regimento da Instituicao ou na legislacao vigente.

Paragrafo unico: Independente das penalidades disciplinares, estatutdria e regimentais
que podem ser aplicadas, podera ainda o usudrio responder perante a autoridade judicidria local,
por crime de desacato, capitulado no artigo 331, do Codigo Penal Brasileiro, passivel de pena de

deten¢do de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos ou multa.
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Art. 27 — Os casos omissos ou particulares, nao contemplados neste regulamento, serdo
resolvidos na esfera do 6rgdo competente, em nivel central ou setorial, desde que observada a
necessidade de estreita articulagdo entre os niveis supramencionados.

Art. 28 — Este regulamento podera ser alterado por proposta das bibliotecas dos campus,
sempre que haja necessidade de ajuste aos interesses e dindmica do IFAP, subordinando-se
qualquer modificacao a comissao vigente.

Art. 29 — Em caso de inobservancia deste Regimento, por usuarios cadastrados nas
bibliotecas dos campus do IFAP, aplica-se conjuntamente as normas disciplinares do Corpo
Discente.

Art. 30 - Cada biblioteca tera seus horarios de atendimento definido de acordo com a

necessidade do campus a que pertence.



