I G OV ERNO F E D ER A L

)
o/
INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ENSINO
FORUM DE COORDENADORES DE BIBLIOTECAS

REGULAMENTO GERAL DO SISTEMA DE
BIBLIOTECAS

JUIZ DE FORA
OUTUBRO DE 2012



I G OV ERNO F E D ER A L

)
o/
INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ENSINO
FORUM DE COORDENADORES DE BIBLIOTECAS

REITOR: Mario Sérgio Costa Vieira

PRO-REITORIA DE ENSINO: Vanessa Riani Olmi Silva

REGULAMENTO GERAL DO SISTEMA DE
BIBLIOTECAS

JUIZ DE FORA
OUTUBRO DE 2012



I G O ¥V ERNO FEDERAL

---INSTITUTO FEDERAL DE BMIL

.. EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA
SUDESTE DE MINAS GERAIS

Elaboracao
Elvis Leonardo da Silva Duque
Julia Aparecida Gongalves Campos
Meriely Ferreira de Almeida
Norma D. Salgado Araujo
Silvana Regina Martins
Tamara Arthur Correa

Vania Marcia de Paula

Revisao Linguistica
Alex Mourao Terzi

Roseli Auxiliadora Barroso



SUMARIO

APRESENTAGADQ........cciiiiiececitse e sss s sessesss s s sss s s e ssessesasssssssesssssssssssssssssnsnns 05
CAPITULO | — Do Sistema de Bibliotecas ...........ccccerererererrerereessesessssesesessssssseaens 06
CAPITULO lI- Da Missido e Objetivos das Bibliotecas............cccoeeerreemrresnscsesennns 06
CAPITULO lIl- Da Subordinacio e Funcionamento das Bibliotecas.................... 06
CAPITULO IV- Da Coordenagio das Bibliotecas..........ccceouveererreerersrneeseesssesesennnns 07
CAPITULO V- Da Comissao de Biblioteca.........c.ccevuerererrreensseeesesessessssesssesessesnnns 07
CAPITULO VI- DOS USUAIIOS.......coueriueiieciraesiisssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 08
CAPITULO VII- Dos Documentos Necessarios para o Cadastro e
DeSVINCUIAGA0.......cciiiieeeeeeee s 09
CAPITULO VIII- Dos Servigos e Produtos Oferecidos............cceuvcemneeesseensscessennas 09
CAPITULO IX- Da Circulagio de Materiais............ceveemreensesessesnsessssessssessssessssennas 10
CAPITULO X- Da Responsabilidade dos USUArIOS..........ccueerveereerrsnssesessessssessessens 10
CAPITULO XI- Da Destinacdo dos Valores Arrecadados...........cceeeeerererucenssesnenns 1"

CAPITULO XlI- Das DisSposiGOes FiNaiS.........ccoureerrreemrseesnseesssesssssssssssssesssssssssssssses 12



APRESENTACAO

A Pro-reitoria de Ensino, no uso de suas atribuigdes, regulamenta por meio deste
documento o sistema de bibliotecas no ambito do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia

e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG).

Este documento foi aprovado em reunido do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do IF Sudeste MG realizada no dia 07 de julho de 2011 (Resolugdo CEPE
05/2011 de 05 de outubro de 2011).



Capitulo |

Do Sistema de Bibliotecas

Art. 1°. O Sistema de Bibliotecas sera constituido pelas Bibliotecas do Instituto

Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - IF Sudeste MG.

Capitulo Il

Da Missao e Objetivos das Bibliotecas

Art. 2°. As Bibliotecas do IF Sudeste MG tém como missdo proporcionar aos

docentes, discentes, pesquisadores, servidores e a comunidade em geral o acesso a

materiais e informagdes bibliograficas pertinentes aos conteudos e as atividades de

ensino, pesquisa e extensdo que compdem os cursos oferecidos pelos campus e

Unidades de Ensino a eles vinculadas.

Art. 3°. S3o objetivos das Bibliotecas do IF Sudeste MG:

VI.

oferecer assisténcia aos usuarios na pesquisa bibliografica dos trabalhos
académicos desenvolvidos;

disseminar a informacao;

favorecer o dialogo intercultural e a diversidade cultural;

garantir a todo usuario acesso as informacdes do acervo, inclusive com
implementagéo de politicas que favoregam a acessibilidade;

estabelecer politicas de desenvolvimento de colecdo a fim de atender as
necessidades dos usuarios;

zelar pela guarda, conservagao e preservagao do acervo bibliografico.

Capitulo Il

Da Subordinagao e Funcionamento das Bibliotecas

Art. 4°. As Bibliotecas do IF Sudeste MG sao subordinadas administrativamente a

Diretoria de Ensino ou érgéo equivalente de cada campus.

Art. 5°. As Bibliotecas permanecerdao fechadas, para consulta e circulagdo do

acervo, durante o periodo de realizagcédo do inventario da colecéo. Este sera realizado em
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periodo de férias, preferencialmente, com divulgacao prévia e ampla dessa informacao a
toda a comunidade académica.
Paragrafo unico. No periodo de férias letivas, o horario de atendimento podera

sofrer alteragoes.

Art. 6°. As Bibliotecas serdo mantidas por recursos orgcamentarios da Instituicao,

por doagdes, convénios e outras rendas para tais fins instituidas.

Capitulo IV

Da Coordenacgao das Bibliotecas

Art. 7°. A Coordenacdo de cada Biblioteca sera exercida por um Bibliotecario,
devidamente registrado no Conselho Regional de Biblioteconomia, escolhido e designado

pelo Diretor Geral do campus.

Art. 8°. Sao atribuicbes e competéncias da Coordenagao:

I. administrar, coordenar e supervisionar as atividades necessarias ao
funcionamento da Biblioteca;

II. propor politicas e procedimentos que visem ao desenvolvimento de suas
respectivas areas de atuacao;

lll. representar as Bibliotecas junto a Diretoria de Ensino ou 6rgdo equivalente,
apresentando sugestdes e reivindicag¢des do setor;

IV. encaminhar sugestdes para elaboracdo da proposta orgcamentaria das
Bibliotecas;

V. encaminhar, anualmente, a Diretoria de Desenvolvimento Educacional,

relatorios técnicos e de atividades.

Capitulo V

Da Comissao de Biblioteca

Art. 9°. A Comissao de Biblioteca € um 6rgao de fungao consultiva, designada por
Portaria pelo Diretor Geral de cada campus e tera a seguinte composigao:
l. Coordenador da Biblioteca;

Il. 01 (um) representante dos Cursos Superiores, indicado entre os
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Coordenadores dos referidos cursos;

01 (um) representante dos Cursos Técnicos, indicado entre os
coordenadores dos referidos cursos;

01 (um) representante do corpo discente do curso de graduagao,
indicado pelo Diretdrio de Alunos (DA)

01 (um) representante docente da pds-graduacéo.

§ 1°. O mandato sera de 01 (um) ano para o representante do corpo discente e de

02 (dois) anos para os demais membros.

§ 2°. Os membros titulares, em suas faltas e impedimentos temporarios, serdo

representados por seus respectivos suplentes.

§ 3°. A Comissao sera dirigida pelo Coordenador da Biblioteca.

Art. 10. S0 competéncias da Comissao:

desenvolver, no ambito do cadmpus e da respectiva Unidade de
Ensino — quando houver, a politica de selecao e descarte de material
bibliografico referente ao acervo da Biblioteca;

proceder, periodicamente, a avaliacdo de colec¢des, visando a
atualizacao e especializagao do acervo;

apoiar o Coordenador da Biblioteca no estabelecimento de politicas
especificas para o Setor;

sugerir medidas que visem a melhoria técnica e administrativa das

Bibliotecas.

Art. 11. A Comissao reunir-se-a, semestralmente, e/ou sera convocada pela

Coordenacéo da Biblioteca, de acordo com a demanda suscitada.

Capitulo VI

Dos Usuarios

Art. 12. S30 considerados usuarios das Bibliotecas do IF Sudeste MG:

l. discentes regularmente matriculados;

1. docentes efetivos e ou contratados durante a validade do contrato;

1R servidores técnicos administrativos;



V. comunidade externa;
V. outros tipos definidos em Regulamento Interno da Biblioteca de cada

campus.

Capitulo VI

Dos Documentos Necessarios para o Cadastro e Desvinculagao

Art. 13. Os discentes, docentes e técnicos administrativos devidamente registrados
no IF Sudeste MG serdo cadastrados em sua Biblioteca de origem. Os documentos
necessarios ao cadastro serdo definidos em regulamento interno da biblioteca de cada

campus.

Art. 14. A inscrigao e a carteira de usuario terdo validade somente na Biblioteca de

origem.

Art. 15. A desvinculagdo do usuario para com o campus devera ser notificada a
Biblioteca por meio do “Nada Consta”, a fim de serem tomadas as devidas providéncias.

Paragrafo unico. O documento “Nada Consta” sera exigido pelas Secretarias de
Registro Académico, pelo CGP (Coordenacdo de Gestdo de Pessoas), nos seguintes
Casos:

| — solicitacdo de transferéncia, emissédo de certificado ou diploma, declaracédo de
conclusdo de curso, pedido de trancamento para os discentes;

Il — redistribuicdo, remocao, rescisdo de contrato e aposentadoria para servidores

efetivos ou contratados.

Capitulo Vi

Dos Servigos e Produtos Oferecidos

Art. 16. As Bibliotecas do IF Sudeste MG oferecem aos seus usuarios 0s servigcos
de circulagdo e orientagdo aos usuarios, especificados em Regulamento proprio, de
acordo com a necessidade dos usuarios de cada campus e respectiva Unidade de

Ensino.



Capitulo IX

Da Circulacao de Materiais

Art. 17. O empréstimo é facultado as categorias descritas anteriormente, conforme

Regulamento Interno da Biblioteca de cada campus.

Art. 18. As modalidades e os prazos de empréstimos estarao definidos de acordo

com Regulamento Interno de cada Biblioteca.

Art. 19. As obras deverao ser devolvidas na Biblioteca de origem.

Art. 20. O atraso na devolugao implica cobranga de multa por dia de atraso e por
item emprestado, de acordo com as normas definidas por Regulamento Interno de cada

Biblioteca.

Art. 21. No caso de fechamento imprevisto da Biblioteca, a devolugéo devera ser
feita no primeiro dia util apds a reabertura, sem cobranca de multa. Ultrapassado esse

prazo, a multa sera cobrada nos termos do art. 20 deste Regulamento.

Art. 22. Em caso de falta de energia e/ou ndo acesso ao catalogo da Biblioteca on

line, as rotinas de circulagao ficardo suspensas.

Art. 23. Em caso de perda, extravio ou dano fisico de materiais, a forma de

reposicao sera realizada conforme Regulamento Interno de cada Biblioteca.

Capitulo X

Das Responsabilidades dos Usuarios

Art. 24. Sao responsabilidades do usuario:

l. comunicar imediatamente a Biblioteca de origem a perda ou extravio da
carteira;

Il. manter atualizado o cadastro de dados pessoais;

Il. devolver o material emprestado a Biblioteca dentro dos prazos

estabelecidos;
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V. atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca, quando solicitado;

V. pagar os débitos referentes as multas, no caso de atraso na devolugdo do
material;
VI. zelar pela integridade das obras sob sua responsabilidade, visando a

preservacao das mesmas;

VII.  utilizar o guarda-volumes somente quando estiver nas dependéncias da
Biblioteca;
VIIl. ndo adentrar no local reservado ao acervo bibliografico portando bolsas,

mochilas, pastas ou similares;

IX.  desligar o aparelho celular ou coloca-lo no modo silencioso ao entrar na

Biblioteca;
X. nao portar ou consumir alimentos ou bebidas no interior da Biblioteca;
XI. usar o espaco de leitura e cabines de estudo para os fins a eles propostos,

respeitando o siléncio necessario para nao perturbar os demais usuarios.
§ 1° - asenha e o cartdo de usuario s&o pessoais e intransferiveis.
§2° - a suspensdo do uso do empréstimo domiciliar ndo impede o direito de

consulta aos materiais junto ao acervo da Biblioteca.

Capitulo XI
Da Destinagao dos Valores Arrecadados
Art. 25. O usuario que infringir os prazos de devolugcado das obras esta sujeito ao
pagamento das multas, em conformidade com o art. 20 deste Regulamento, no valor

fixado por cada Biblioteca do Sistema.

Paragrafo unico. Poderao ser arrecadados valores provenientes da cobranga de
taxas de servicos e atrasos na devolucdo de material emprestado, conforme

especificados em Portaria propria, de cada Biblioteca do Sistema.
Art. 26. A cobranga da multa possui carater educativo e ndo visa a manutengao

financeira das Bibliotecas. A cobranga tem como principal objetivo a formagédo de

cidadaos responsaveis em relacdo ao patriménio de uso coletivo.
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Capitulo XII

Das Disposi¢oes Finais

Art. 27. Os casos omissos neste Regulamento seréo resolvidos pela Coordenagao

da Biblioteca, ouvidos o Diretor Geral do campus e a Comissao de Biblioteca.

Art. 28. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacgao.
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