REGULAMENTO INTERNO DAS BIBLIOTECAS DO SISTEMA INTEGRADO DE
BIBLIOTECAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAE
TECNOLOGIA DO AMAZONAS

CAPITULO |
Disposicdes Preliminares

Art. 1° Este regulamento tem como objetivo estabelecer normas que regem e orientam as rotinas e
0s servigos prestados pelas Bibliotecas que compéem O SISTEMA INTEGRADO DE
BIBLIOTECAS do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas (SIBI-
IFAM), garantindo aos seus usuarios o funcionamento eficiente e eficaz de suas atividades.

CAPITULO Il
Dos Usuarios

Art. 2° Sdo considerados usudarios das Bibliotecas:

| - usuarios internos - Abrange o publico que possui vinculo institucional:
a) discentes

b) servidores

C) estagiarios

d) funcionarios

Il - usuarios externos - Abrange o publico que ndo possui vinculo institucional:
a) Comunidade externa.

§ 1° Ao usuario externo € vedado o empréstimo domiciliar de qualquer item. Os recursos
informacionais disponiveis na biblioteca é permitido somente na forma de consulta local.

§ 2° O usuério externo podera utilizar o espaco fisico e equipamentos da Biblioteca, porém a
prioridade para uso € dos usuarios internos.

Art. 3° Para que os usuarios possam utilizar todos os servi¢os oferecidos pela biblioteca, é
imprescindivel o seu cadastro no sistema. O cadastramento do usuario sera gratuito e obedecera
ao0s seguintes requisitos:

| - discentes - apresentacdo de comprovante de matricula e documento de identificagdo com foto;

Il - servidores - apresentacdo de documento de identificacdo funcional contendo o ndmero
SIAPE, endereco residencial, CPF, nimero de telefone e e-mail.

Il - outros funciondrios - apresentagdo de documento que demonstre o vinculo com o
IFAM/empresa, endereco residencial, CPF, nimero de telefone, e-mail;



IV - 0 usuério que possuir mais de um vinculo institucional sera inscrito em apenas um vinculo
institucional na Biblioteca, e como critério, sera definida a utilizagdo do vinculo que ofereca
maiores beneficios.

Art. 4° O usuario que possui vinculo com a instituicdo poderd utilizar os servicos de materiais
bibliograficos de todas as bibliotecas do SIBI IFAM, devendo ser cadastrado pela biblioteca para
a qual solicita o servico.

Art. 5° O desligamento do usuario consiste na perda do direito ao empréstimo domiciliar,
ocorrendo nos seguintes casos:

I —concluséo do curso;

Il — trancamento de matricula, abandono ou desligamento do curso;
I11 — gozo de licencga ndo remunerada;

IV — transferéncia para outra instituicdo de ensino;

V — demissdo, exoneracdo ou ainda redistribuicao;

VI — desligamento de estagiarios e funcionarios;

Art. 6° Sdo direitos dos usuarios:

| — acessar e usar 0s servicos e os recursos oferecidos pela biblioteca respeitando as normas
inerentes a cada um deles;

Il - utilizar o material bibliografico préprio nas dependéncias da biblioteca;
111 — sugerir indicacdes bibliograficas para aquisi¢ao;

IV - sugerir alteracBes nos servicos gque sao prestados, ou, a inclusdo de novos servicos na
biblioteca;

V - receber atendimento de boa qualidade; e

VI- ser informado sobre as normas de funcionamento da biblioteca e sobre as penalidades,
referente aos seus descumprimentos.

CAPITULO 111

Comportamento e responsabilidades dos usuarios quanto ao uso dos Materiais, Espacos
e Equipamentos

Art. 7° Sdo obrigag6es dos usuarios:

I - preservar os documentos pertencentes ao acervo da biblioteca, ndo podendo efetuar
qualquer alteracdo, observacéo, registro, supressdo ou acréscimo nas obras do acervo;

Il - retirar material da Biblioteca somente ap0s efetivo registro de saida do empréstimo;

111 - contribuir na conservacdo e manutencdo do acervo, mobilidrio e equipamentos da
Biblioteca;



IV- manter o siléncio e a ordem com atitudes compativeis com o ambiente, sendo vedado:

a) 0 uso de aparelhos sonoros sem o fone de ouvido, devendo 0 mesmo permanecer no modo
silencioso;

b) ligagdes nas dependéncias das bibliotecas;

c) o consumo de alimentos ou bebidas no recinto da biblioteca.

V - conservar o ambiente limpo;
VI - comunicar mudanga de endereco ou de qualquer outra informacao cadastral;
VII - apresentar a identificacdo de usuario quando solicitada;

VIIl - comunicar qualquer dano ou extravio verificado em equipamentos e materiais do acervo,
para as providéncias cabiveis;

IX - utilizar as salas de leitura, exclusivamente, para atividades de estudo e pesquisa;
X - conhecer e cumprir as normas estabelecidas pela biblioteca;

XI - notificar a biblioteca sobre qualquer irregularidade presente no ambiente e nos servicos
prestados.

Art. 8° E proibido adentrar no recinto da biblioteca portando animais, exceto:
| - 0 cdo-guia, conforme legislacdo vigente e pratica nos demais Institutos Federais do Brasil;
Il - projetos com animais terapéuticos, de pequeno porte, desde que:

a) o projeto seja elaborado por servidor(s) do Instituto, avaliado e autorizado pelo responsavel
vigente pela biblioteca;

b) tenha o acompanhamento de um tutor para tratar da questdo da higiene do animal,
c) tenha o apoio de um adestrador ou pessoa capacitada durante a execuc¢éo do projeto;
d) acarteira de vacinacdo do animal esteja atualizada;

e) o tutor apresente o atestado certificando as boas condi¢des da satide animal;

Paragrafo Unico. O atestado de salde e a carteira de vacinagdo do animal deverdo ser
apresentados ao responsavel pela biblioteca.

Secéo |
Das Areas de Uso Coletivo e Individual

Art. 9° Considera-se como areas de uso coletivo e individual o saldo de leitura e estudo, as salas
de estudo em grupo e individuais, salas multimidias, sala de pesquisa online, auditérios e mini
auditorio.

Art. 10 Os usudrios nessas areas devem seguir as hormas basicas de boa convivéncia, como:
| - colaborar pela manutencéo de niveis baixos de ruido;



Il - evitar o consumo de alimentos e bebidas;
111 - colaborar para a manutencdo de um ambiente limpo e organizado;

IV - adentrar no acervo ndo portando mochilas, bolsas e pastas. O usuario devera guardar seus
pertences no guarda-volumes do Instituto ou da Biblioteca, caso ofereca o servi¢o de guarda-
volumes;

V - entregar os materiais da biblioteca utilizados nos balcGes de atendimento.

Art. 11 A utilizacdo de ambientes e salas especificas disponiveis em algumas bibliotecas podera
ser previamente agendada, sendo que os prazos séo determinados por cada biblioteca.

Secéo Il
Do Ambiente de Uso dos Computadores

Art. 12 Nas Bibliotecas que disponibilizam computadores aos usuarios para fins de estudo e
pesquisa, € vedado o uso de jogos eletrdnicos, acesso a sitios de bate-papo, compras, e péaginas
com contetdos ilicitos e impréprios ao objetivo das bibliotecas.

Art. 13 O tempo de utilizacdo dos computadores deve ser ajustado conforme a necessidade de cada
biblioteca, ndo havendo outro usuario agendado, o tempo de uso podera ser prorrogado.

Art.14 Os computadores e os demais bens das bibliotecas sdo patrimoénio publico, portanto, devem
ser manuseados com zelo e responsabilidade.

Paragrafo Unico. Quando o usuério identificar anormalidades com os computadores e demais
bens, devera notificar imediatamente o setor de atendimento para que sejam tomadas as devidas
providéncias.

Art. 15 E vedado aos usuérios realizar qualquer tipo de movimentagdo de computadores,
periféricos e dispositivos, bem como alterar a configuracdo dos computadores e/ou sistemas.

Art. 16 E da responsabilidade de cada usuario salvar suas producbes em dispositivos moéveis
pessoais e apaga-las do computador.

CAPITULO IV
Dos Servicos

Art.17 As Bibliotecas oferecem os seguintes servicos:



| - acesso a fontes de informacéo diversificadas que respaldem as atividades de ensino,
pesquisa, extensdo, administracédo e de lazer;

Il - empréstimo/devolucéo e renovacao de recursos informacionais;

Il - consulta ao acervo, reserva de obras e solicitacdo de empréstimo entre bibliotecas do
IFAM de forma online com acesso disponivel no site da biblioteca;

IV - acesso individualizado online ao usudrio cadastrado para realizacdo de renovacoes,
reservas, consultas referentes a seus empréstimos e débitos;

V - computadores para consulta ao acervo e para pesquisa na Internet;
VI - acesso a Internet via Wi-Fi (wireless);
V1I- orientacéo para 0 acesso e 0 uso dos recursos informacionais disponiveis;

VIII- orientacdo para a normalizacdo de trabalhos académicos conforme as normas da
ABNT;

IX- treinamentos para capacitacdo de usuarios para 0 uso de recursos informacionais;
X- levantamento bibliogréfico;
XI- visitas orientadas (com prévio agendamento na biblioteca);

XI1- elaboracdo de ficha catalografica de produtos editoriais do IFAM e da producéo
académica via online;

XI1lI- guarda-volumes para a instituicdo que adota esse tipo de servico;
XIV- servico de alerta sobre novas aquisicoes;
XV- disseminacéo seletiva da informacdo; e

XVI- disponibilizagdo de espago fisico para a realizacdo de exposi¢des e eventos culturais,
quando possivel.

XVII- orienta¢fes sobre normas de comportamento no ambito da biblioteca.

CAPITULO V
Do Acervo

Art. 18 O acervo é de livre acesso para todos 0s usudrios, respeitando-se as normas vigentes.

Art. 19 O acervo das Bibliotecas € composto de recursos informacionais registrados em diferentes
formatos compondo as seguintes coleces:
I — monografias: livros, folhetos, relatorios, trabalhos de conclusdo de cursos, dissertagdes e
teses;

Il — referéncia: dicionarios, mapas, enciclopédias, atlas, guias, normas e outros materiais
considerados obras de consulta rapida e local,

111 — especiais: publicacdes com conteudos e/ou suportes diferenciados tais como: DVD, CD-
ROM, recursos em Braille, obras raras, dentre outros;



IV — periddicos: jornais e revistas informativas, cientificas e técnicas na forma fisica e digital;

V — consulta local: documentos que, devido a sua natureza ou quantidade, possuem circulacao
preferencial nas dependéncias das bibliotecas. Geralmente referem-se ao primeiro exemplar das
bibliografias basicas dos cursos, e/ou aquelas indicadas por professores para uso exclusivo,
além de possuir uma identificacéo diferenciada; e

VI — digitais/virtuais: ebooks e bases de dados bibliografica, cientifica, de normas técnicas, dentre
outras.

Art. 20 O desenvolvimento de colecdes é regido pela Politica de Desenvolvimento de Cole¢des do
SIBIIFAM, conforme nota técnica n. 1- PROEN/ IFAM, 13.12.2018.

§ 1° Cada Campus do IFAM deve destinar anualmente a(s) biblioteca(s), dotacdo orcamentéria
para fins de ampliacdo do acervo e melhoramento de mobiliario, conforme previsao no PDI.

§ 2° Livros didaticos destinados aos alunos ndo fazem parte da colecao da biblioteca, bem como
a responsabilidade sobre guarda, armazenamento, distribuicdo e recolhimento ndo deve ser
atribuida as Bibliotecas do IFAM.

CAPITULO VI
Circulacéo de Materiais

Secao |
Do Empréstimo

Art. 21 As bibliotecas do IFAM possuem as seguintes modalidades de empréstimo:
I - empréstimo domiciliar;
Il - empréstimo local;

Paragrafo Unico. Fica automaticamente suspensa qualquer modalidade de empréstimo ao usuario
que solicitar trancamento ou cancelamento de matricula, assim como ao servidor ou funcionario
terceirizado que se desvincular do IFAM, devendo o setor académico e de RH solicitar
comprovante de quitacdo com a Biblioteca.

Art. 22 O empréstimo domiciliar é facultado a comunidade interna do IFAM formada por
discentes, servidores e funcionarios vinculados a Instituicéo.

§ 1° Os prazos de empréstimo domiciliar e local permitidos seguem definidos no quadro abaixo,
conforme tipo de material, volume de empréstimo e modalidade de prazo:



TIPO DE MATERIAL PRAZO PARA DEVOLUCAO

EMPRESTIMO | EMPRESTIMO
DOMICILIAR LOCAL

Acervo Geral (obra técnica, | At 07 dias 1 dia
didatica, literatura) Até 04 volumes A.‘té 02 volumes de
de livros livros
Jogos de xadrez
1 dia
XXXXXXXXX y &
Ate 01 jogo
Multimidias (DVD, CD-ROM, | 5 4ias
etc.) A6 02 1 dia Até 01
volume
volumes
Periodicos 2 dias
Ae 02 1 dia Ate 01
volume
volumes

§ 2° Cada biblioteca poderd, eventualmente, restringir ou ampliar os prazos de empréstimos de
acordo com uma necessidade temporaria emergente, especialmente nos periodos de inventario do
acervo e de férias. Estas informacdes deverdo estar acessiveis no site de cada biblioteca e
divulgadas nos meios de comunicacdo do IFAM.

Art. 23 Na modalidade de empréstimo local € permitida a retirada de recursos informacionais para
uso temporario em sala de aula, ou para reproducéo parcial, em consonancia com os dispositivos
da Lei n®12.853/2013.

8§ 1° Usuérios da comunidade externa poderdo realizar empréstimo local para reprodugéo parcial
de materiais, desde que ndo infrinja a lei de Direitos Autorais, mediante a apresentacdo de
documento de identidade ou equivalente, que ficara de posse da biblioteca enquanto o usuario
estiver com o material emprestado.

§ 2° As obras pertencentes a modalidade de Consulta Local poderéo ser emprestadas na sexta-
feira ou vespera de feriados, devendo ser devolvidas, impreterivelmente, no proximo dia util. Os
horéarios de liberacdo e retorno das obras serdo pré-determinados por cada biblioteca.



Secéo Il
Da Devolucéo

Art. 24 A devolugdo dos materiais emprestados devera ser realizada diretamente no balcdo de
atendimento da biblioteca. N&o serdo considerados devolvidos os materiais deixados nas mesas,
balcdes e estantes da biblioteca, ou seja, enquanto o sistema ndo processar a devolugéo do material,
0 Usudrio estara em débito com a biblioteca.

Art. 25 E de responsabilidade do usuério o controle do prazo de devolugdo de seus empréstimos.

Paragrafo Unico. A ndo devolucdo do material emprestado pelo usuério, dentro do prazo
estabelecido incorrerd em penalidades previstas no Capitulo VII deste Regulamento.

Secéo 111
Da Reserva de Materiais

Art. 26 As reservas poderdo ser efetuadas quando todos os exemplares circulantes do titulo
requerido estiverem emprestados.

Art. 27 As reservas poderdo ser realizadas no balcdo de atendimento ou diretamente pelo usuario
via sistema de consulta ao acervo online.

Art. 28 As reservas serdo registradas e atendidas na ordem cronolégica em que foram efetuadas.

Art. 29 O material reservado ficara a disposicdo do solicitante por 24h (vinte e quatro horas), e,
caso nao seja retirado nesse prazo, a reserva passara ao usuario seguinte ou retornara a estante.

Art. 30 A reserva nao sera permitida quando:
| - 0 usuario estiver com materiais em atraso;
I1- 0 usuario estiver com o seu cadastro vencido; ou
I11- quando o material pertencer a outra biblioteca.

Art. 31 Caso o usuario ndo efetue a retirada do material reservado ficard sujeito as mesmas
penalidades impostas aos usuarios com pendéncias na Biblioteca, conforme especificado no
Capitulo VII deste Regulamento.

Secéo 1V
Da Renovacdo do Empreéstimo

Art. 32 A renovagao do empréstimo sera permitida, duas vezes, desde que:



| - aobraesteja dentro do prazo de vencimento;

Il - a obra ndo esteja reservada para outro usuario;
I11 - 0 usuario ndo esteja com materiais pendentes;

IV - 0 usuério ndo esteja com o seu cadastro vencido.

Art. 33 Até a segunda renovacdo dos empréstimos, o procedimento podera ser realizado pelo
usuario via web, no site da Instituicdo ou diretamente no balcdo de atendimento sendo o limite
de duas renovacdes interrompido, caso haja reserva, realizada também da mesma forma.
Paragrafo Unico. Excedido o limite de que trata o caput deste artigo, o usuério devera
comparecer a biblioteca de origem do material, com a obra para efetuar um novo emprestimo
ou devolugéo.

Art. 34 Na impossibilidade de concluir a renovacao via Internet e estando dentro do prazo correto,
0 usuario poderéa entrar em contato com a biblioteca por email, dentro do horario de expediente de
cada Campus, para encaminhar seu pedido de renovagéo.

§ 1° A Biblioteca s poderé efetivar a renovagéo solicitada por email quando estiver de acordo
com os parametros descritos no art. 32 deste regulamento.

§ 2° Justificativas devido a problemas ocorridos durante renovagdes via web, ndo abonam multa.

Secéo V
Da Emissao de Nada Consta

Art. 35 A declaracdo de “Nada Consta” € um documento emitido pela Biblioteca informando que
0 usuario ndo possui pendéncia(s). Apos solicitacdo formal, a Biblioteca tera até cinco dias para
expedicdo do documento, sendo que:

| — para servidores: sera expedido, a pedido do servidor ou do setor de recursos humanos e
protocolo, em casos de exoneracao, remocao, licenca, afastamento ou desligamento;

Il — para discentes: sera expedido a pedido do aluno ou da Secretaria Académica, nas seguintes
condi¢Bes: trancamento e renovacgdo de matricula, desligamento, concluséo de curso, expedicao
de diplomas, histdrico escolar, transferéncia e desisténcia.

1l — para os funcionarios e estagiarios vinculados ao IFAM: serd expedido, a pedido do
funcionario, estagiario ou do setor de recursos humanos, em caso de desligamento.

Paragrafo Gdnico. A declaragdo de “Nada Consta” devera ser assinada e carimbada pelos
bibliotecarios e, na sua auséncia, pelo responsavel pela Biblioteca.

CAPITULO VII
Das Penalidades



Art. 36 S&o previstas as seguintes penalidades referentes a pendéncias com a biblioteca:
I - suspensdo de 01 (um) dia para cada dia de atraso de cada material;

Il - suspensdo de servicgos relacionados ao empréstimo nos seguintes casos:

a) quando o usuario estiver com qualquer material em atraso (livros, xadrez e outros
itens);

b) qualquer outra pendéncia junto a biblioteca.

I11 - reposicédo do material extraviado ou danificado, segundo o valor de mercado vigente.

8 1° As bibliotecas deverdo seguir os padrdes da modalidade de suspenséo definida no caput
desse artigo.

Art. 37 A apresentacdo de atestado médico permite abono de multas.

Art. 38 Materiais extraviados ou danificados deverdo ser substituidos pelo usuario responsavel
pelo empréstimo, devendo ser idéntico ou em edi¢do mais recente ao item perdido (titulo, autor,
editora, edi¢do). No caso do material ndo ser mais editado ou encontrado com as mesmas
caracteristicas, sera indicado, pela bibliotecaria(o) ou professor da area, outro material de interesse
e de igual valor.

Art. 39 O usuério que, sem o empréstimo devidamente efetuado e autorizado, sair do recinto com
materiais que pertencam a biblioteca, estara sujeito as penalidades regimentais da Instituicéo.

Art. 40 Sdo previstas as seguintes penalidades referentes ao uso indevido dos espacgos de uso
individual e coletivo, e/ou equipamentos disponiveis das bibliotecas:

| - adverténcia verbal,
I1- 0 usuério que estiver tendo um comportamento inadequado, sera convidado a se retirar do

local, podendo inclusive ser solicitado abertura de Processo Disciplinar Discente, se discente, ou
Processo Administrativo Disciplinar (PAD), se servidor;

I1I- blogueio temporario de uso de salas de uso em grupo, individual, ou de equipamentos
disponiveis no ambiente, mediante registro de ocorréncias anteriores, com a ciéncia do infrator.

8 1° A aplicacdo das penalidades segue em ordem sequencial crescente, sendo que em primeiro
lugar procede-se uma adverténcia verbal e, caso a infracdo persista aplica-se as san¢des seguintes.

8 2° Em caso de extravio ou dano a equipamentos, mobiliarios e outros acessorios em geral, 0
usuario devera proceder a reposicao.

CAPITULO VIII
Do Horario

Art. 41 Cada Biblioteca tera seus horarios de atendimento definido de acordo com a necessidade
do Campus a que pertence, devendo ser considerado o horario para expediente de segunda a sexta-
feira, das 07h as 22h, com horario de atendimento ao publico das 08h as 21h30.



Art. 42 A biblioteca e/ou suas se¢des poderdo ter seus horérios alterados ou permanecerem
fechadas, temporariamente, para a execucao de servigos de manutencao e reforma do espaco fisico,
dedetizacdo das dependéncias, inventario da colecdo, reunides, e cursos de capacitacdo com a
equipe de servidores, assim como outras necessidades emergenciais, condicionada a consulta e
deliberacdo da Direcdo Geral do campus.

8 1° Os horérios de atendimento e suas possiveis alteragdes deverao estar divulgados no site das
bibliotecas, bem como afixados em local visivel na biblioteca com pelo menos 5 dias de
antecedéncia.

8 2° No periodo de férias académicas, cada biblioteca funcionard de acordo com os horarios
pré-estabelecidos pela Instituicdo o qual terd ampla divulgacdo com pelo menos 5 dias de
antecedéncia.

8 3°. A Biblioteca funcionara em regime de expediente interno durante o periodo destinado ao
levantamento bibliografico do acervo (inventario), que seré realizado bianualmente e/ou quando a
Diretoria Geral do Campus e/ou Coordenacdo da Biblioteca achar necessario.

8 4°, O periodo bianual, a que se refere o paragrafo anterior, sera definido pela Coordenacéao da
Biblioteca e devera coincidir com as férias ou recessos escolares.

CAPITULO IX
Do Guarda-Volumes

Art. 43 O usuario devera deixar os seus pertences (bolsas, mochilas e similares) no guarda-volumes
ao entrar na biblioteca, sendo de sua responsabilidade a retirada dos mesmaos.

Art. 44 O uso do guarda-volumes s6 sera permitido durante o tempo de permanéncia do usuario
na biblioteca.

Paragrafo Unico. O descumprimento deste artigo implicard em penalidades previstas no Capitulo
VII.

Art. 45 A biblioteca ndo se responsabiliza por objetos (pastas, bolsas, sacolas, pacotes, etc.)
deixados nos guarda-volumes.

Art. 46 As regras contidas nesse capitulo aplicam- se as bibliotecas que aderem a esse tipo de
Servico.

CAPITULO X
Disposi¢oes Finais

Art. 47 Ficam sujeitos a este Regulamento todos os usudrios das bibliotecas, independentemente
da sua categoria.



Art. 48 As bibliotecas ndo se responsabilizam por qualquer desaparecimento de materiais dos
usuarios que venha a ocorrer nas suas dependéncias internas.

Art. 49 As bibliotecas ndo se responsabilizam por possiveis falhas no servico de envio de
notificagdes via email realizado pelo Sistema Informatizado de Gerenciamento.

Art. 50 Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo bibliotecario responsavel da
biblioteca local e, em segunda instancia, conforme a natureza do caso, pelo Diretor Geral do
Campus, ou pelo COREB do SIBI-IFAM.

Art. 51 Este documento podera sofrer alteracGes, aprovadas nas instancias competentes, para
atender aos objetivos e finalidades das Bibliotecas.

Art. 52 O presente Regulamento entra em vigor a partir da sua data de publicacao.

Manaus, xx de xxxx de 2023.



