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REGULAMENTO DA DIVISÃO CENTRAL DE BIBLIOTECA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO PARÁ – CAMPUS BELÉM

Este regulamento fixa normas e procedimentos para utilização dos serviços e produtos oferecidos pela Divisão da Central de Biblioteca (DCEBI) do IFPA - CAMPUS BELÉM.

[bookmark: _Toc20495652]CAPÍTULO I
[bookmark: _Toc20495653]DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 1º Art. 1º A DCEBI do IFPA - Campus Belém está subordinada a Diretoria de Ensino (DEN), tendo por finalidade reunir, organizar, divulgar, manter atualizado, preservado e em permanentes condições de uso o acervo bibliográfico e o que venha a ser adquirida por compra, doação ou permuta, necessário para o desenvolvimento dos programas de ensino, pesquisa, extensão e inovação:

I – Objetivo: Contribuir para o desenvolvimento do processo de ensino e aprendizagem no IFPA - Campus Belém, através do apoio ao ensino, pesquisa, extensão e inovação e da promoção de eventos culturais, proporcionando aos usuários um ambiente favorável para a satisfação de suas necessidades de informação.
II – Missão: Oferecer apoio e suporte informacional ao processo ensino e aprendizagem e colaborar com o desenvolvimento intelectual e crítico de alunos, professores e demais servidores desta Instituição, bem como da comunidade em geral.
III – Horário de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08:00 às 21:00 horas, ininterruptamente.
a) Empréstimos e devoluções de publicações até às 20h45min.

Art. 2º Para consecução de suas finalidades compete à DCEBI do IFPA:

I – Atender a comunidade acadêmica e a comunidade em geral, na forma deste Regulamento, prestando serviços bibliográficos e informações que contribuam para o desenvolvimento dos programas de ensino, pesquisa, extensão e inovação na Instituição e para a socialização da cultura;
II – Estabelecer e manter intercâmbio científico e cultural com pessoas, instituições e organizações, com vistas à implantação de redes de informações bibliográficas especializadas.

[bookmark: _Toc20495654]CAPÍTULO II
[bookmark: _Toc20495655]ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS SETORES

Art. 3º Para efeitos operacionais a DCEBI compreende os seguintes Setores:

I. Chefia
II. Setor de Referência;
III. Setor de Processamento Técnico;
IV. Setor de Periódicos, Portal da CAPES e Trabalhos Acadêmicos;

Art. 4º Compete a Chefia da DCEBI:

I. Coordenar, supervisionar, administrar e planejar todas as atividades inerentes à consecução das finalidades da Biblioteca, incluindo os serviços técnicos e de apoio;
II. Assegurar que a Biblioteca alcance sua missão, objetivos, valores e metas como facilitadora da geração e uso da informação e do desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensão;
III. Elabora o Plano anual de trabalho e encaminhá-lo a DEN;
IV. Planejamento e execução da aquisição bibliográfica;
V. Administrar os recursos humanos da Biblioteca, visando o pleno desenvolvimento de cada função;
VI. Avaliar o desempenho dos funcionários da Biblioteca;
VII. Selecionar e conferir publicações chegadas à Biblioteca mediante aquisição;
VIII. Zelar pela guarda, manutenção e conservação das instalações físicas, equipamentos, materiais e acervos, bem como pela eficiência e eficácia dos serviços oferecidos pela Biblioteca;
IX. Estabelecer horários de funcionamento da Biblioteca, conforme as necessidades do serviço;
X. Traçar conjuntamente com os demais bibliotecários, a política de desenvolvimento de coleções da Biblioteca;
XI. Zelar pela manutenção da ordem e da disciplina na Biblioteca juntamente com os demais servidores;
XII. Promover e manter intercâmbio de prestação de serviços com instituições congêneres;
XIII. Representar a Biblioteca, interna e externamente, no âmbito das suas atribuições, podendo delegar tal representação aos bibliotecários do IFPA;
XIV. Cumprir e fazer cumprir as normas e o regulamento pertinentes à Biblioteca.

Art 5º Compete ao Setor de Referência:

I. Prestar serviços aos usuários visando o atendimento de suas necessidades informacionais, auxiliando-os na pesquisa ao acervo;
II. Orientar, proceder e controlar as atividades de levantamento bibliográfico, pesquisa bibliográfica em fontes de informação, base de dados, etc., tanto em formato impresso quanto eletrônico;
III. Atender as solicitações de levantamento bibliográfico dos docentes no sentido de informar os acervos existentes no Sistema Pergamum dos seus respectivos cursos;
IV. Efetivar o serviço de empréstimo e devolução de publicações;
V. Promover o intercâmbio entre Bibliotecas no âmbito do IFPA;
VI. Orientar e controlar o acesso as pesquisas a Internet;
VII. Promover eventos culturais;
VIII. Realizar visita guiada dos usuários novos aos setores da biblioteca.

Art. 6º Compete ao Setor de Processamento Técnico:

I. Registrar no Sistema as publicações que irão compor o acervo da biblioteca;
II. Executar atividades de tratamento técnico (catalogação, classificação) das publicações (livros, folhetos, multimeios) que irão compor o acervo bibliográfico da biblioteca;
III. Coordenar o serviço de preparação dos materiais bibliográficos para empréstimo e consulta (Etiquetagem de livros, magnetização etc...);
IV. Elaborar fichas Catalográficas para os Trabalhos Acadêmicos (Trabalhos de Conclusão de Curso (TCCs), Dissertações e Teses), de discentes e docentes, bem como demais servidores do Campus Belém.
a) A Ficha Catalográfica é um elemento obrigatório nos TCCs, Monografias, Dissertações e Teses produzidas pelos membros da comunidade acadêmica do IFPA. 
b) Para solicitar a elaboração de fichas Catalográficas, os usuários devem preencher um formulário, disponível no site da biblioteca, e enviá-lo, juntamente com os elementos pré-textuais do trabalho (capa, folha de rosto, folha de aprovação, resumo, sumário), para o e-mail: ficha.belem@ifpa.edu.br. 
c) A biblioteca responderá a solicitação no prazo de 05 dias, a serem contadas em dias úteis.

Art. 7º Compete ao Setor de Periódico, Portal da CAPES e Trabalhos Acadêmicos:

I. Organizar o acervo de periódicos;
II. Organizar o acervo de Trabalhos Acadêmicos;
III. Orientar, proceder e controlar as atividades de levantamento bibliográfico, pesquisa bibliográfica em periódicos, portais, base de dados, etc., tanto em formato impresso quanto eletrônico;
IV. Solicitar a aquisição de periódicos;
V. Proceder com o tratamento técnico (classificação e catalogação) dos periódicos e Trabalhos Acadêmicos;
VI. Promover e divulgar o acervo de interesse dos usuários;
VII. Orientar e dar treinamento sobre a consulta ao Portal de Periódicos da CAPES: 
a) O acesso ao Portal de Periódicos da CAPES[footnoteRef:2] será feito a partir dos terminais de computadores da biblioteca no Setor de Periódicos ou por meio da rede CAFE, os membros da comunidade acadêmica têm acesso gratuito ao conteúdo do Portal de Periódicos da CAPES, com textos completos de artigos de periódicos e consulta a diversas bases de dados com referências e resumos de documentos em todas as áreas do conhecimento. Os usuários podem acessá-lo no seguinte endereço eletrônico: http://www.periodicos.capes.gov.br. [2:  http://www-periodicos-capes-gov-br.ez366.periodicos.capes.gov.br/, caso o discente ou servidor (docente e técnicos administrativos) do IFPA, estejam no campus, este serviço pode ser acessado de qualquer maquina, desde que mesma esta conectada com a Internet.] 

b) A utilização do Portal de Periódicos da CAPES será feito pela Biblioteca que realizará treinamentos para que os usuários utilizem de modo eficiente o Portal de Periódicos da CAPES. Este serviço é realizado por meio de uma programação a cada inicio de semestre letivo ou por agendamento pelo e-mail: periódicos.belem@ifpa.edu.br ou diretamente no setor.

[bookmark: _Toc20495656]CAPÍTULO III
[bookmark: _Toc20495657]DOS USUÁRIOS

Art. 8º São usuários da Biblioteca os seguintes segmentos do IFPA:

I. Discentes regularmente matriculados;
II. Técnicos administrativos;
III. Docentes;
IV. Comunidade em geral (somente para consulta local).

Art. 9º Atendidas às normas pertinentes a cada serviço constante deste Regulamento são direitos dos usuários:

a) Usuários Internos:

I. Consultar o acervo bibliográfico no âmbito da biblioteca;
II. Utilizar o serviço de empréstimo domiciliar;
III. Utilizar os terminais de acesso a internet. O acesso à Internet será feito na sala de atendimento virtual. A biblioteca disponibiliza aos seus usuários uma sala com microcomputadores conectados à rede mundial de computadores para realização de pesquisas e digitação de trabalhos acadêmicos.
IV. Utilizar as cabines de estudo em grupo e individual;
V. Acessar a base de dados da Biblioteca e Portal da CAPES;
VI. Requerer e receber orientações bibliográficas;
VII. Solicitar a elaboração de Ficha Catalográfica.

b) Usuários Externos:

I. Utilizar o serviço de consulta ao acervo da Biblioteca.


Art. 10º São deveres dos usuários:

I. Apresentar o documento de identificação do IFPA, ou outro documento de identificação com foto (RG, Habilitação, etc) ao solicitar o uso dos serviços da Biblioteca;
II. Cumprir os prazos de devolução de empréstimo e consulta;
III. Zelar pela publicação que lhe foi confiada;
IV. Ter comportamento condizente com a boa educação;
V. Pedir autorização para utilizar as cabinas de estudo;
VI. Respeitar servidores e usuários;
VII. Não usar a Biblioteca para outros fins que não os de estudo e pesquisa (não é permitido jogos de qualquer espécie, namoro nas dependências da Biblioteca);
VIII. Apresentar-se convenientemente trajado, evitando o uso de shorts e ausência de camisas;
IX. Não entrar no recinto do acervo portando qualquer tipo de material como bolsas, sacolas e outros;
X. Manter limpos os espaços destinados ao seu uso;
XI. Não tocar e/ou danificar os aparelhos condicionadores de ar, inclusive disjuntores, e não manipular os controles dos mesmos;
XII. Não é permitida a venda ou entrada com qualquer tipo de alimentos e bebidas nas dependências da Biblioteca; 
XIII. Não é permitido fumar nas dependências da Biblioteca;
XIV. Indenizar a biblioteca no caso de perdas e danos e extravio de material bibliográfico;
XV. Manter devido silêncio e fala discreta nas dependências da Biblioteca;
XVI. Obedecer aos horários de entrada e saída;
XVII. Não é permitido utilizar tesouras, estiletes, colas e armas de qualquer espécie;
XVIII. Não é permitido o uso de aparelho celular nas dependências da Biblioteca;
XIX. Acatar as solicitações emanadas dos servidores lotados na Biblioteca. Reservando-se a estes o direito de solicitar a retirada do usuário em caso de conduta inadequada;
XX. Não remanejar mobiliários e equipamentos no interior da Biblioteca. 

[bookmark: _Toc20495658]CAPÍTULO IV
[bookmark: _Toc20495659]DOS EMPRÉSTIMOS
 
Art. 11º O serviço de empréstimo domiciliar é restrito às obras e publicações do acervo bibliográfico e aos usuários docente, discente e servidores administrativos:

I. Os usuários poderão usufruir do serviço de empréstimo após o cadastramento;
II. Para os docentes e técnicos administrativos é necessário apresentar a carteira de identificação de vínculo com o IFPA;
III. Para os discentes, carteira de aluno emitida por este Instituto ou carteira de identificação oficial (RG, Carteira Profissional, Habilitação e Passaporte dentro do prazo de validade) mais comprovante de matrícula do ano corrente;
IV. O Prazo de empréstimo é de 7 (sete) dias para alunos e servidores; e de 14 (quatorze) dias para professores;
V.  O livro de consulta deverá ser entregue no mesmo dia em que este for solicitado, estando sujeito a penalidade caso esse prazo seja descumprido;
VI. É permitida a retirada de 3 (três ) livros para consulta;
VII. É permitida a retirada de 3 (três) livros para empréstimo a cada usuário;
VIII. A senha de empréstimo é pessoal e intransferível.

Art. 12º Todo o acervo está disponível para empréstimo, EXCETO as obras de referência (dicionários, enciclopédias, almanaques), periódicos, TCCs, obras raras, edições esgotadas e aquelas reservadas para consulta.

Art. 13º No caso de extravio de obras, o usuário permanecerá em débito com a Biblioteca, devendo o usuário substituir a obra por outra idêntica, similar e atualizada. A não restituição da obra implicará na adoção das seguintes medidas:

I. Notificação ao usuário faltoso;
II. Impedimento de qualquer consulta ao acervo;
III. Suspensão do serviço de empréstimo pelo dobro de dias em atraso e se o atraso for pelo livro de consulta, o prazo de suspensão será igual ao do empréstimo acrescido de 20 dias.

[bookmark: _Toc20495660]CAPÍTULO V
[bookmark: _Toc20495661]DA CONSULTA AO ACERVO E OUTROS SERVIÇOS NA BIBLIOTECA

Art. 14º O acesso às consultas do acervo ou a qualquer outro serviço prestado pela Biblioteca se efetua mediante apresentação da Carteira de Identificação do IFPA, sendo lícita a recusa de atendimento na hipótese de não apresentação deste documento.

Art. 15º A Utilização e acesso à internet é permitida apenas pelo tempo de 1 (uma) hora por dia para cada usuário interno mediante reserva feita com o funcionário responsável pelo setor;

Art. 16º As cabines de Internet estão disponíveis somente para pesquisa de caráter acadêmico, não sendo permitido o uso de qualquer site de chat e redes sociais. 

[bookmark: _Toc20495662]CAPÍTULO VI
[bookmark: _Toc20495663]DAS SALAS DE ESTUDO EM GRUPO

Art. 17º As salas de estudo servem, exclusivamente, para a realização de estudos dos usuários da biblioteca.

Art.18º As salas de estudo em grupo devem ser utilizadas por grupos a partir de 04 (quatro) a 08 (oito) pessoas por sala.

Art.19º O horário de funcionamento da sala de estudo em grupo será de 8h às 20h45m.

[bookmark: _Toc20495664]CAPÍTULO VII
[bookmark: _Toc20495665]DO USO DO GUARDA-VOLUMES

Art. 20º O uso do sistema de guarda-volumes é facultado apenas aos usuários da biblioteca e deverá ser utilizado exclusivamente durante a permanência na mesma.

Art. 21º O uso do guarda-volumes é pessoal e intransferível.

Art. 22º O usuário deverá deixar no guarda-volumes mochilas, bolsas, pochetes, pastas, sacolas, maletas, fichários, alimentos, entre outros. Somente poderá entrar na Biblioteca com cadernos, livros, folhas soltas, réguas, notebooks, celular (no modo silencioso) e estojo de lápis.

Art. 23º O usuário deverá registrar o uso da chave do guarda-volumes no balcão de atendimento.

Art. 24º Ao utilizar-se do serviço de guarda-volumes, o usuário deverá comprometer-se a:

I. não emprestar sua chave a outro usuário;
II. zelar pela conservação do guarda-volume;
III. comunicar, imediatamente ao servidor responsável pelo Setor de Referência (ou no balcão de atendimento), a perda da chave para as providências cabíveis;

Art. 25º Não será permitida a permanência de material no guarda-volumes após o horário de fechamento da biblioteca.

Art. 26º Ao final do expediente, um servidor do Setor de Referência fará a checagem das chaves em atraso e registrará a ocorrência no formulário de cadastro do recebimento das chaves.

Art. 27º O atraso na devolução das chaves do guarda-volumes acarretará ao usuário suspensão de todos os serviços da Biblioteca por 02 (dois) dias úteis para cada dia de atraso.

Art. 28º A Biblioteca não se responsabiliza pelo material deixado no guarda-volumes.
Parágrafo Único. O Usuário não deverá deixar objetos de valor no guarda-volumes ou no local de pesquisa, uma vez que a Biblioteca não se responsabilizará pelo extravio de objetos pessoais. 

 
[bookmark: _Toc20495666]CAPÍTULO VIII
[bookmark: _Toc20495667]DAS PENALIDADES

Art. 29º O não cumprimento pelo usuário do disposto no inciso II do artigo 9º, implicará respectivamente na aplicação das seguintes sanções administrativo-disciplinares:

I. Suspensão do uso do empréstimo domiciliar pelo dobro dos dias em atraso;
II. Suspensão do uso do direito de empréstimo domiciliar pelo período de 20 (vinte) dias, mais o dobro de dias em atraso a partir do 1º dia de atraso para os usuários internos e externos que retirarem obras para consulta;
III. E caso de perda e extravio, danificação de obras tomadas por empréstimo ou consulta, o usuário deverá obedecer aos critérios da alínea “a”.
a) Livros: reposição do mesmo título, edição e ano (podendo ser uma edição mais atualizada). Na impossibilidade da aquisição do mesmo título perdido ou extraviado, o usuário deverá repor por um título do mesmo assunto, ou previamente indicado pelo Setor de processamento técnico, ouvido a Coordenação do curso de interesse.

[bookmark: _Toc20495668]CAPÍTULO IX
[bookmark: _Toc20495669]DA FORMAÇÃO DO ACERVO DA BIBLIOTECA

Art. 30º Formação do Acervo: o acervo da DCBI é formado por obras (livros, periódicos e trabalhos acadêmicos) e multimeios (CDs, DVDs), sugeridos em grande parte nos Projetos Pedagógicos dos Cursos (PPCs) do IFPA-Campus Belém, ocorrendo por meio de:

I. Compra: Aquisição de material bibliográfico e audiovisual via recursos orçamentários oriundos do tesouro nacional e verbas específicas dos cursos (projetos), em meio à consulta e pesquisa junto a editoras e/ou distribuidores, utilizando-se processo de licitação (pregão eletrônico ou adesão a atas de preço).
II. Doação: Recebimento de livros, periódicos e materiais audiovisuais por meio da doação de terceiros e de apresentação prévia de listagem contendo os dados de autor, título, data de publicação e edição, para análise e seleção quanto à utilidade, aplicabilidade e padrão de conservação, conforme critérios de seleção e atualização fixados pela Biblioteca. Essas doações deverão ser devidamente registradas via Termo de Doação, munidas de assinatura do doador.
III. Permuta: Recebimento de livros, periódicos e materiais audiovisuais, por meio da reciprocidade de bens ou serviços do IFPA com discentes, docentes, instituições públicas ou privadas, na forma da lei.
IV. Produção Acadêmica: Produção de trabalhos acadêmicos gerados pelos alunos e professores do IFPA, quanto a teses e dissertações.

Art. 31º A aquisição tem por fim ampliar, atualizar e/ou substituir/renovar o acervo da DCEBI, segundo as demandas dos cursos do IFPA-Campus Belém solicitadas por consulta aos Coordenadores correspondentes e Diretores do Campus:

I. Qualquer necessidade de aquisição de itens para o acervo bibliográfico do IFPA-Campus Belém solicitar-se-á à Biblioteca, por meio de pedido formal, aprovado pelo Coordenador de curso ou Diretor competente;
II. Cabe à Biblioteca gerenciar todo o processo demandado visando à aquisição de livros, materiais audiovisuais ou à assinatura de periódicos.

[bookmark: _Toc20495670]CAPÍTULO X
[bookmark: _Toc20495671]DAS DISPOSIÇÕES GERAIS E FINAIS

Art. 32º Os casos omissos, não previstos neste Regulamento serão discutidos pela Divisão Central de Biblioteca, juntamente com a DEN do IFPA-Campus Belém.

Art. 33º Este regulamento será atualizado a cada biênio ou quando se fizer necessário, devido às mudanças estruturais, de serviços e/ou no quadro de pessoal da biblioteca. 

Art. 34º Este regulamento entra em vigor após aprovação pela Direção Geral do Campus Belém a partir da data de sua publicação no site do IFPA.
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