SERVIGO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCAGAD
Institute Federal de Educacio, Ciéncia ¢ Tecnologia Sul-ris-grandense

REGULAMENTO DAS BIBLIOTECAS

Estabelece normas e rotinas para o funcionamento das bibliotecas do Instituto
Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.

Art. 12 As bibliotecas do Instituto Federal Sul-rio-grandense sao 6rgaos de apoio as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo desenvolvidas pelo Instituto, as quais desenvolvem um trabalho integrado e
cooperativo, observando os padroes da darea bibliotecondmica, bem como as normas e diretrizes
institucionais.

Paragrafo unico. A implantacdo do sistema integrado de gerenciamento de acervos e servigos de
bibliotecas visa dinamizar e qualificar o trabalho de organizagao e controle dos materiais e principalmente
dar visibilidade e facilitar o acesso ao Acervo.

Art. 22 A construgdo de mecanismos de cooperagdo entre as unidades de informagao e as equipes
profissionais das bibliotecas dos campus, bem como a padronizacdo de normas e rotinas, sera
assegurada por intermédio de um Sistema de Bibliotecas do IFSul, vinculado a Reitoria.

Paragrafo tunico. O Sistema de Bibliotecas tem Regulamento Préprio aprovado pelo Conselho Superior.

Capitulo |
Da Infraestrutura e do Servico da Biblioteca

Secao | - Da Organizacgao
Art. 32 As bibliotecas organizam-se nas seguintes segdes ou grupos de atividades:
| - tratamento técnico dos materiais:
a) catalogagao na fonte;
b) registro de material bibliografico adquirido por compra/doagao/permuta;
c¢) inventario de todo o material bibliogréafico disponivel no acervo da biblioteca.
d) catalogagao, classificagdo e indexagao de todo o material bibliografico que compde seu acervo,
procedendo ao cadastramento no Sistema de gerenciamento das bibliotecas do IFSUL,;
e) restauragao e encadernagao de obras bibliograficas; e
f) preparo do material bibliografico para incorporagdo ao acervo;

Il - servigo de referéncia:

a) orientagdo aos usuarios na utilizagao das ferramentas de busca para pesquisas bibliograficas em bases
de dados nacionais e internacionais;

b) orientagcdo para a normatizagao e apresentacao de trabalhos académicos;

c¢) levantamento bibliografico;

d) alerta bibliografico;

e) divulgagao dos servigos da biblioteca por meio de visita orientada e ou treinamento de usuario;

f) organizagéo do acervo conforme a ordem estabelecida;

g) manutengao, controle e preservacao da producgéo intelectual da comunidade académica; e

h) elaboragao de relatérios do acervo e das atividades da biblioteca.

Il - circulagao de materiais bibliograficos:

a) empréstimo, reserva e renovagao;

b) elaboragao de estatisticas;

¢) manutengao dos dados cadastrais dos usuarios; e
d) cobranga aos usuarios em atraso.



IV — gerenciamento:
a) planejamento e execugao das atividades;
b) previsao e requisicao dos recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades;
¢) encaminhamento dos pedidos de material de consumo, material permanente e servicos;
d) recebimento dos Coordenadores de areas/cursos/setores das listas das obras a serem adquiridas;
e) estabelecimento de propostas para a expansao da biblioteca, em bases reais de acordo com a politica
da Instituicao;
f) elaboragao de manuais técnicos para aperfeigoar os servigos da Biblioteca;
g) sistema de informatizacao da biblioteca; e
h) zelo pelo cumprimento das normas da biblioteca.

Secao Il - Do Funcionamento
Art. 42 O funcionamento das bibliotecas dar-se-a, preferencialmente, nos trés turnos e em atendimento as
necessidades da Instituicao.

Art. 52 A divulgacéo e a definicdo do horario de atendimento aos usuarios serdo estabelecidas em cada
campus.

Secao lll - Dos Servicos e Espacos ao Usuario
Art. 62 A biblioteca oferecera os seguintes servigos ao usuario:
| - consulta local;
Il — empréstimo, devolugao, renovacao e reserva de materiais;
Il - orientag@o na localizagao e uso dos materiais e equipamentos;
IV- visitas orientadas aos estudantes;
VIl - orientagéo a normatizac¢éo de trabalhos académicos;
VIII - comutagao bibliogréafica;
IX - levantamento bibliografico;
X - orientagao para o uso de portais e bases de dados bibliograficos.

Art. 72 A biblioteca oferecera aos usuarios espagos para estudo individual e em grupo.

Secéo IV - Do Guarda-volumes
Art. 82 A biblioteca disponibilizara guarda-volumes, a fim de que os usuarios possam guardar seus
pertences somente durante a permanéncia em suas dependéncias. O empréstimo e o controle das chaves
do guarda-volumes serao realizados através do Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas ou planilha
propria para esse fim.

Art. 92A chave do guarda-volumes, bem como os pertences nele depositados, fica sob a
responsabilidade do usuério.

Art. 10. No caso de dano ou perda da chave do guarda-volumes, o usuario devera ressarcir a biblioteca,
através de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) no valor de dez vezes o valor da multa.

Secdo V - Dos Recursos de Informatica
Art. 11. O uso da internet na biblioteca destina-se exclusivamente para fins académicos e cientificos.

Art. 12. A biblioteca nao se responsabilizara por arquivos gravados nos diretérios dos computadores.

Art. 13. A alteragdo das configuragbes dos microcomputadores ou dos programas e a instalagédo de
qualquer outro software sé@o proibidas.

Art. 14. Ao perceber algum problema ou defeito nos equipamentos, o usuario devera comunicar a equipe
da biblioteca.

Secao VI - Atribuicoes dos servidores da Biblioteca
Art. 15. Compete aos servidores da biblioteca, em consonancia com o cargo ou fungéo:
| - organizar, conservar, controlar e difundir os materiais que compdem o0s acervos, de acordo com as
normas e padrdes vigentes;



I - oferecer suporte informacional as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Il - incentivar e orientar os usuarios no uso dos materiais do acervo;

IV - organizar os servigos oferecidos aos usuarios;

V- manter ambientes favoraveis as atividades de estudo e pesquisa;

VI - orientar os usuarios conferindo-lhes autonomia e competéncia na busca de informagées.

Paragrafo Unico. Preferencialmente, de acordo com o Termo de Conciliagdo CCAF-CGU-AGU-37/2011-
GRH de 12/12/2011, divulgado no Oficio Circular n® 01/2012/SEGEP-MP de 15/02/2012, a diregéao e a
administragao das bibliotecas de cada campus seja exercida pelo profissional bibliotecario com registro
profissional no Conselho Regional de Biblioteconomia.

Capitulo Il
Do Acervo

Secao | — Da constituicdao do Acervo
Art. 16. Os acervos sao formados pelos seguintes tipos de materiais: livros, dicionarios, enciclopédias,
catalogos, trabalhos académicos, periddicos, folhetos, normas técnicas, atlas, mapas, apostilas, manuais,
relatorios, CDs, DVDs, livros e periddicos on line ou digital, bases de dados e outros.

Art. 17.Os acervos das bibliotecas atendem, prioritariamente, as areas de interesse relacionadas aos
cursos oferecidos pelos respectivos campus.

Art. 18. Os trabalhos de conclusao de curso e outros itens da produgéo intelectual da instituigado serao
disponibilizados em formato exclusivamente digital.

Paragrafo unico. A publicacio sera realizada mediante autorizagédo do autor ou quando constar no Edital
de selec¢ao do curso ou programa.

Art. 19. A aquisicao dos materiais para ampliagao e atualizagdo do acervo sera realizada por meio de
compra, doagao ou permuta.

§12 A lista de materiais para compra tera origem nas solicitagées das coordenagdes dos cursos/areas, da
biblioteca, das areas administrativas e das sugestées dos usuarios.

§22 A prioridade para aquisi¢cao serao as bibliografias basicas e complementares previstas nos Projetos
Pedagogicos do Cursos.

Secéo Il - Da Doacéao
Art. 20. As doacgdes recebidas somente serdo incluidas no acervo se atenderem as necessidades das
areas de interesse da biblioteca, mediante estudo prévio do material, observando-se o assunto, a
atualizagao e as condi¢des de conservagao.
Paragrafo unico. O doador assinara o Termo de Doagao, no qual ficara ciente de que a biblioteca, apés a
andlise do material, decidira pela incorporagao ou nao do material ao acervo.

Secao lll - Do Descarte
Art. 21. Os materiais a serem descartados serao submetidos a avaliagao da equipe da biblioteca quanto a
validade dos documentos, observados os seguintes aspectos:
| - materiais desatualizados, cujo assunto tratado seja comprovadamente ultrapassado;
Il - material cujo prego de restauragao seja superior ou equivalente ao de um novo exemplar;
Il - material pouco ou nunca utilizado;
IV - materiais contaminados por pragas como brocas, cupins, entre outros e que apresentem sinais de
deterioragdo como fungos, foxing, manchas que nao poderao ser removidas sem o uso de produtos que
agravarao ainda mais suas condigdes fisicas;
V - periodicos que nao tenham abordagem cientifica poderao ser descartados apds um ano.
§12 O bibliotecario do Campus definira a necessidade de compor comissdo com professores
representantes das areas para atendimento do item |
§22 Em caso de bem tombados, o descarte deve atender ao procedimento estabelecido pelo Setor de
Patriménio.
§32 Os jornais diarios serao descartados quinzenalmente.

Secao IV — Do extravio e da reposicao de item do acervo
Art. 22. ltem do acervo sob empréstimo que tenha sido danificado, extraviado, furtado ou roubado devera



ser reposto por exemplar idéntico de mesma edi¢do ou edigao mais nova.

§12 Quando o item reposto for igual ao extraviado, a biblioteca identificara o item reposto com o0 mesmo
namero patrimonial.

§22 Quando o item reposto for de conteddo equivalente ao extraviado, a biblioteca solicitard ao setor de
patriménio do cAmpus, por intermédio de memorando, a troca da descri¢gdo do item.

§32Caso o item esteja esgotado, a biblioteca abrirA um processo a ser encaminhado ao setor de
patriménio do cAmpus a fim de que o usuario restitua o valor, via GRU, a Instituigéo.

§42No processo constara um breve relato da ocorréncia, a descrigao do item, os documentos
comprobatérios e também trés pesquisas de mercado nas quais 0 usuario comprove que 0 item esta
esgotado.

§52 A area de patriménio do Campus encaminhara solicitagdo a Comissdo de Avaliagdo para que seja
realizada pesquisa de precos de no minimo uma obra similar no mercado.

Capitulo lll
Dos Usuarios da Biblioteca

Art. 23. Sao usudrios da biblioteca: os estudantes, os servidores, colaboradores externos, estagiarios nao
estudantes do Campus, os servidores terceirizados e a comunidade externa devidamente cadastrados no
sistema da biblioteca.

§12 Somente tem acesso para empréstimo, os usuarios vinculados ao Campus, conforme definido no
respectivo Anexo.

§22(Os servidores da Reitoria terdo direito a empréstimos, mediante cadastro, nos Campus Pelotas e
Pelotas - Visconde da Graga.

§32 A senha de acesso ao software de gestdo da biblioteca é de responsabilidade do usuario, sendo
pessoal e intransferivel.

Art. 24. E de inteira responsabilidade do usuario a consulta ao software de gestdo da biblioteca, para
verificar e cumprir os prazos de renovagoes, devolugdes, reservas, liberagdes e pendéncias.

Art. 25. Para comprovar auséncia de material emprestado, a biblioteca expedira a declaragdo de Nada
Consta em Empréstimo.

Secao | - Do cadastro de usuarios
Art. 26.0s estudantes matriculados sado automaticamente cadastrados no software de gestdo da
biblioteca, a partir da base de dados soffware de gestao de registros académicos, podendo realizar
empréstimos em consonéncia com o calendério académico do seu Curso ou Programa.

Art. 27.0 cadastro de servidores e estagiarios deve ser realizado presencialmente na biblioteca,
mediante a apresentacdo da identidade funcional ou de documento oficial de identidade com foto,
acompanhado de documento que comprove seu vinculo com o campus ou com a reitoria.

Art. 28. Professores substitutos, temporarios, colaboradores externos e estagiarios ndo estudantes do
campus devem apresentar documento oficial fornecido pelo Orgao de Gestdo de Pessoas do campus, o
qual informe sua fungdo, o nimero do SIAPE (quando houver) e o periodo de validade do vinculo de
trabalho ou estagio.

Paragrafo unico. Em caso de prorrogacdo de contrato, os usudrios citados no caput devem apresentar
documento oficial que a comprove, no qual esteja explicitado o periodo desta prorrogagao.

Art. 29. 0O cadastro dos servidores terceirizados deve ser realizado presencialmente na biblioteca,
mediante a apresentagdo de documento oficial de identidade com foto acompanhado de documento que
comprove seu vinculo com empresa prestadora de servico terceirizado ao campus.

Paragrafo unico. Em fungcio de suas especificidades, a biblioteca de cada campus definira a forma de
manter atualizado o cadastro de servidores terceirizados.

Art. 30. O cadastro de membros da comunidade externa deve ser realizado presencialmente na biblioteca,
na categoria de visitante, mediante a apresentagao de documento de identidade.



Secao Il - Dos Direitos e Deveres do Usuario
Art. 31. S4o direitos do usuario:
| - utilizar os espagos da biblioteca para fins de estudo, pesquisa e leitura;
Il - usufruir de um ambiente favoravel as atividades de estudo (no que diz respeito a organizagao, ao
siléncio e a higienizacédo); e
[l - utilizar materiais de informagao disponiveis no acervo e receber orientagdo para o seu uso, quando
necessario.

Art. 32. Sao deveres do usuario:

| - zelar pela conservagao do acervo, mobilidrio, equipamentos e espacos da biblioteca;

Il - identificar-se quando solicitado;

Il - preservar o siléncio no ambiente da biblioteca, inclusive mantendo quaisquer aparelhos eletrénicos
desligados ou no modo silencioso;

IV - ndo retirar material da biblioteca sem o efetivo registro de empréstimo no sistema;

V - devolver o material emprestado no prazo determinado e no balcdo de atendimento;

VI - devolver todo material bibliografico que estiver em seu poder quando, por diferentes motivos, desligar-
se do campus;

VIl - ndo portar alimentos ou bebidas na biblioteca;

VIII - atender as solicitagdes de comparecimento, no caso de extravio ou danos de publicagdes ou outros
bens pertencentes a biblioteca;

IX - manter seus dados cadastrais atualizados, principalmente enderego, e-mail e telefone;

X - deixar bolsas e similares no guarda-volumes antes de entrar na biblioteca; e

XI - informar ao atendente quando entrar na biblioteca com materiais seus ou de outra biblioteca que ja
estejam sob sua responsabilidade.

Capitulo lll
Do Acesso ao Acervo

Art. 33.0s usuarios poderdao acessar ao material bibliografico por intermédio de consulta no local,
empréstimo normal, empréstimo por hora ou empréstimo de consulta local.

Paragrafo unico. O servico de consulta no local possibilita a consulta do material bibliografico no
ambiente do acervo.

Secéao | - Dos Empréstimos
Art. 34. O acervo da biblioteca somente podera ser retirado no balcao de atendimento, mediante liberagao
pelos servidores responsaveis pelo setor, e nas seguintes formas:
| - empréstimo normal;
Il - empréstimo local;
Il - empréstimo por hora e;
IV — empréstimo entre bibliotecas.
§12 O empréstimo normal permite a retirada do material e sua utilizagao fora do ambiente local por periodo
pré-definido de dias.
§22 0 empréstimo local permite a retirada do material apenas para consulta no espago da biblioteca,
sendo permitido a todos os usuarios.
§32 0 empréstimo por hora destina-se as obras que podem ser retiradas por um periodo pré-definido de
horas.
§4¢° A biblioteca podera definir obras que possam ser retiradas na sexta-feira ou véspera de feriado, para
serem devolvidas no préximo dia util.
§52 As modalidades e os prazos de empréstimo do acervo para cada tipo de usuario e obra estao
especificados no anexo de cada cAmpus.
§62 Fica a cargo da Biblioteca a selegdo de obras que n&do poderdo ser emprestadas, sendo permitido
somente consulta local.
§72 0 empréstimo entre bibliotecas consiste no servigo de solicitagdo e empréstimo entre as Bibliotecas
do Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Sul-
rio-grandense (SIBIFSul) conforme definido no Anexo 3.

Art. 35 O. empréstimo sera de carater individual, comprovado legalmente pelo registro do software de
gestao da biblioteca.

Paragrafo unico. Para empréstimo é obrigatdrio que o usuario apresente documento de identificagao
institucional ou documento oficial de identidade com foto.



Art. 36. O material na condi¢cdo de emprestado fica sob inteira responsabilidade do usuario que o retirou,
que do ponto de vista patrimonial, torna-se detentor do material, respondendo legalmente pela posse do
patriménio publico.

Art. 37.0 material retirado para empréstimo devera ser devolvido no balcdo de atendimento, aos
servidores responsaveis pelo setor, ndo sendo permitida a devolu¢do diretamente nas estantes ou sobre
as mesas.

Art. 38. Os materiais para uso nas salas de aula ou estudos deverao ter o empréstimo registrado no
balcdo de atendimento, pelos servidores responséaveis setor.

Art. 39.A0 estudante que estiver com material bibliografico da Biblioteca emprestado, a
Coordenacao/Diretoria de Registros Académicos nao expedira diplomas e certificados, nem realizara
cancelamento voluntario ou trancamento de matricula.

Art. 40. Para o adequado gerenciamento dos acervos, principalmente a fim de ndo prejudicar a circulagao
de materiais, quando o software de gestao da biblioteca néo estiver funcionando, o servico de empréstimo
serda interrompido até que seja restabelecido.

Secéo Il - Da Renovacao e da Reserva
Art. 41. A renovagao do material emprestado sera concedida somente quando o mesmo nao estiver em
condicao de reserva para outro usuario.
Paragrafo dnico. A renovagao ndo sera concedida quando o usuario tiver obra em atraso ou debito
excedente a dez vezes o valor da multa.

Art. 42. O software de gestéao da biblioteca permitira que se fagam até cinco renovagdes online; apds sera
obrigatério trazer as obras na biblioteca.

Art. 43. A reserva de material do acervo sera realizada para obras que, momentaneamente, estejam
emprestadas para outro usuario.

Paragrafo tnico. A reserva devera ser realizada pelo usudrio, exclusivamente por intermédio do software
de gestdo da biblioteca.

Art. 44. O material reservado ficara a disposicao do usuario solicitante pelo prazo de 24 horas. Terminado
esse prazo, 0 mesmo passara para o proximo usuario da fila ou retornara para o acervo.

Capitulo IV
Das Penalidades

1 ~ . .

Art. 45L1. O atraso no prazo de devolugao acarretara cobranga de multa que sera

contabilizada por dia e/ou hora de atraso e por material emprestado, inclusive em feriados e finais de
semana, em consonancia com a categoria de empréstimo.

§12 O valor da multa diaria sera estabelecido por Resolugao do Conselho Superior (CONSUP).

§22 O pagamento sera realizado por meio de GRU.

§32 Para regularizar sua situagao no software de gestao da biblioteca, o usuéario devera apresentar a GRU
e o0 comprovante de pagamento original e entregar uma copia ao responsavel.

§4¢° O usuario que justificar o atraso na devolugdo do material por meio de atestado médico ficara isento
do pagamento da multa relativa ao periodo do atestado.

§5° Alternativamente ao pagamento da multa, o usudrio podera optar por ressarcimento em material
bibliografico a ser disponibilizado em uma listagem de titulos, segundo os critérios do Art. 20 deste
regulamento ou através de Multa Solidaria.

§62 A Multa Solidaria é uma agao social desenvolvida pelas Bibliotecas do

IFSul como alternativa para quitar os débitos de atraso de devolugao de materiais por meio de doagao de
alimentos nao pereciveis.

§72 As bibliotecas poderao realizar eventos, preferencialmente semestrais, e especificar em seus projetos
a possibilidade de realizacdo de Multa Solidaria, em periodos especificos, como alternativa para quitar os
débitos.
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§82 O valor da Multa Solidaria é convertido em kg de alimento de acordo com a tabela (ver anexo 2), onde
os alimentos recebidos serdo doados a entidades filantropicas da regido, que serdo selecionadas
mediante chamada publica.

Art. 46. Em caso de danificagao ou extravio, incidird multa até a reposi¢ao da obra ou pagamento do valor
determinado.

§ 12Em caso de furto ou roubo do item sob empréstimo, o usuario devera apresentar a biblioteca a
ocorréncia policial em até 05 dias Uteis apds o vencimento do prazo de empréstimo.

§ 22 Em caso de dano ou extravio do item sob empréstimo, o usuario deverd comunicar a biblioteca até o
vencimento do prazo de empréstimo, apresentando, se for 0 caso, o item danificado.

§ 32 Atendida a determinagéo do §1° e §29, o usuario ficara isento da multa por um prazo de 30 dias a fim
de providenciar a reposi¢gao do material ao acervo.

Art. 47. O usuério com material em atraso ou com débito excedente a dez vezes o valor da multa ficara
temporariamente impedido de renovar e/ou retirar outros materiais até que regularize sua situagédo na
biblioteca.

Art. 48. A biblioteca apurard mensalmente usudrios com empréstimos em atraso, comunicando-0os e
estabelecendo um prazo de 20 dias para a resolugéo da pendéncia.

Paragrafo unico. Findo o prazo, o servidor responsavel pelo bem patrimonial providenciara registro em
6rgado competente e encaminhara processo documentado ao Setor de Patrimdnio do campus para as
providéncias legais.

Capitulo V
Das Consideracgoes Finais

Art. 49. Os casos omissos serao resolvidos pela biblioteca juntamente com a Diretoria ou Departamento
de Ensino.

Art. 50. Os campus novos aprovarao seus Anexos a medida que sua biblioteca entrar funcionamento.

Art. 51 Este regulamento entrara em vigor a partir de sua aprovacgao pelo Conselho Superior.

ANEXO|

Campus Bagé

Art. 12 A comunidade externa e/ou funcionarios terceirizados poderdao usufruir dos espagos, materiais
disponiveis e realizar empréstimos de livros de literatura néo técnica.

Paragrafo unico. Literatura técnica somente sera permitida a pesquisa “in loco”, com empréstimo maximo
de 02(duas) horas através de termo de compromisso.

Art. 22 O empréstimo domiciliar de materiais sera efetuado conforme o tipo de usuario, material e
quantidade, de acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo

Livro 3 07 dias consecutivos

TCC, Monografia, . .
Estudantes ) ~ 3 07 dias consecutivos

Dissertagéo e Tese

Periodico 3 07 dias consecutivos
Livro 5 14 dias consecutivos
CD/DVD 5 14 dias consecutivos

Servidores e Colaboradores TCC, Monografia, . .
Externos Dissertagéo e Tese 5 14 dias consecutivos




Peri6dico 5 14 dias consecutivos
Terceirizado/Comunidade ) L ) )
Literatura ndo técnica 1 07 dias consecutivos
Externa
Estagiarios Literatura Técnica 3 07 dias consecutivos

Campus Camaqua
Art. 12 A comunidade externa podera usufruir do espaco e dos materiais disponiveis, sendo apenas para
consulta e/ou empréstimo local.

Art. 22 O empréstimo domiciliar de materiais serd efetuado conforme o tipo de usuario, material e
quantidade, de acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo
Livro 3 7 dias consecutivos
CD/DVD 3 3 dias consecutivos
Estudantes e Terceirizados TCC, Monografia, ) .
) ~ 3 3 dias consecutivos
Dissertagéo e Tese
Periédico 3 7 dias consecutivos
Livro 5 14 dias consecutivos
. CD/DVD 5 7 dias consecutivos
Servidores e Colaboradores -
TCC, Monografia, ) .
Externos ) ~ 5 14 dias consecutivos
Dissertagao e Tese
Periédico 5 7 dias consecutivos

Art. 32 Obras de referéncia ou consulta local poderdao ser emprestadas na sexta-feira ou véspera de
feriado para serem devolvidas no préximo dia util.

Art. 42 Os materiais que seréo utilizados nas salas de aula deverao ter o empréstimo realizado no balcao
de atendimento.

Campus Charqueadas

Art. 12 A comunidade externa poderao usufruir do espaco e dos materiais disponiveis penas para consulta
e/ou empréstimo local.

Art. 22 O empréstimo domiciliar de materiais serd efetuado conforme o tipo de usuario, material e
quantidade, de acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo
Livro 5 7 dias consecutivos
CD/DVD 3 de cada tipo 7 dias consecutivos

Estudantes e Terceirizados TCC, Monografia,

) ~ 7 dias consecutivos
Dissertagao e Tese

3 de cada tipo

Periddico 3 7 dias consecutivos
Livro 10 7 dias consecutivos
CD/DVD

3 de cada tipo 7 dias consecutivos

Estudantes de Pés-
Graduagéo

TCC, Monografia,

. ~ 7 dias consecutivos
Dissertagao e Tese

5 de cada tipo

Periédico 10 7 dias consecutivos
Livro 10 14 dias consecutivos
CD/DVD 3 de cada tipo 7 dias consecutivos

Servidores e Colaboradores
Externos

TCC, Monografia,
Dissertacéo e Tese
Periédico 10

5 de cada tipo 7 dias consecutivos

7 dias consecutivos

Art. 32 Obras de referéncia ou consulta local poderdo ser emprestadas na sexta-feira ou véspera de
feriado para serem devolvidas no préximo dia Gtil.



Art. 42 Os materiais que serao utilizados nas salas de aula ou de estudo deverdo ter o empréstimo por
hora realizado no balcao de atendimento.

Campus Lajeado

Art. 12 A comunidade externa e/ou terceirizados poderdo usufruir do espago e dos materiais disponiveis,
sendo apenas para consulta e/ou empréstimo local.

Art. 22 O empréstimo domiciliar de materiais serd efetuado conforme o tipo de usuario, material e
quantidade, de acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo

Livro,
Apostila, 5 7 dias consecutivos
CD/DVD

Obras de consulta local,
Estudantes e Trabalhos ’Ac\.eldémicos,
Colaboradores Externos Normas Técnica, 5 4 horas
Periédico ndo cadastrado no
Sistema e

Jornal diério

Periédico cadastrado no
Sistema

5 7 dias consecutivos

Livro,
Apostila, 7 14 dias consecutivos
CD/DVD

Obras de consulta local,
Trabalhos Académicos e P,
Servidores Norma Técnica,

Periédico ndo cadastrado no
Sistema e

Jornal diario

7 4 horas

Periddico cadastrado no ) )
) 5 7 dias consecutivos
Sistema

Comunidade Externa,

Terceirizados, Todos 3 4 horas

Estagiarios ndo alunos ao
IFSul

Campus Passo Fundo

Art. 12 O empréstimo de materiais sera efetuado conforme o tipo de usuério, material e quantidade, de
acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo
Livro 4
Periédico 4 ) .
Estudantes e - 7 dias consecutivos
CD/DVD 1 de cada tipo

estagiarios -
TCC, Monografia,

2 de cada tipo
Dissertagao e Tese P

Livro 5
Periddico 5
CD/DVD 3 de cada tipo

Servidores e Colaboradores 14 dias consecutivos

Externos




TCC, Monografia,

. ~ 3 de cada tipo
Dissertagao e Tese

Terceirizados Livro 1 7 dias consecutivos

Somente Consulta no

Comunidade externa todos
local

Art. 22 Obras com status de consulta local poderao ser emprestadas na sexta-feira ou véspera de feriado
para serem devolvidas no préximo dia Gtil.

Art. 32 Os materiais que serdo utilizados nas salas de aula deverao ter o empréstimo realizado no balcao
de atendimento.

Campus Pelotas

Art. 12 O empréstimo de materiais sera efetuado conforme o tipo de usuério, material e quantidade, de
acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo

Livro,
Apostila, 5 7 dias consecutivos
CD/DVD
Obras de consulta local,
Trabalhos Académicos e P,
Estudantes Normas Técnica,
Periédico nao cadastrado no
Sistema e
Jornal diario

5 4 horas

Periédico cadastrado no _ )
) 5 3 dias consecutivos
Sistema

Livro,
Apostila, 5 10 dias consecutivos
CD/DVD
Obras de consulta local,
Trabalhos Académicos e PI,

Servidores Norma Técnica,
Periédico ndo cadastrado no 5 4 horas
Sistema e

Jornal diario

Periédico cadastrado no _ )
. 5 3 dias consecutivos
Sistema

Comunidade Externa,
Terceirizados,
Estagiarios ndo alunos ao
IFSul,
Colaborador Externo

Todos 3 4 horas




campus Pelotas-Visconde da Graca
Art. 12 A comunidade externa podera usufruir do espaco e dos materiais disponiveis, sendo apenas para
consulta e/ou empréstimo local.

Art. 22 O empréstimo domiciliar de materiais serd efetuado conforme o tipo de usuéario, material e
quantidade, de acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo
Livro 3 7 dias consecutivos
CD/DVD 1 de cada tipo 3 dias consecutivos
Estudantes TCC, Monografia, ) ) .
. ~ 3 de cada tipo 7 dias consecutivos
Dissertacao e Tese
Periédico cientifico 3 3 dias consecutivos
Livro 5 14 dias consecutivos
. CD/DVD 1 de cada tipo 3 dias consecutivos
Servidores e Colaboradores -
TCC, Monografia, ) ) .
Externos . - 3 de cada tipo 14 dias consecutivos
Dissertagado e Tese
Periddico 3 7dias consecutivos
Livro 3 7 dias consecutivos
CD/DVD 1 de cada tipo 3 dias consecutivos
Terceirizados e Estagiarios TCC, Monografia, ) ) .
) _ 3 de cada tipo 7 dias consecutivos
Dissertacéo e Tese
Periodico 3 3 dias consecutivos

Paragrafo Unico. Periddicos cientificos sdo aqueles altamente especializados, geralmente compreendem
uma cobertura tematica especifica, contendo artigos cientificos que sdo submetidos a avaliagdo e
publicacéo. Ja os periddicos, em geral, séo os cientificos e os de entretenimento.

Art. 32 Livros de consulta local (exceto obras de referéncia) podem ser emprestados, na sexta-feira ou
véspera de feriado, a partir das 17h, porém devem ser devolvidos no préximo dia util, na primeira hora da
manha (das 8h as 9h). Logo apds esse horario, o usudrio pagara multa por hora de atraso.

Art. 42 Obras de referéncia serao disponibilizadas na modalidade de consulta local.

Art. 52 Os materiais que serdo utilizados nas salas de aula ou de estudo deverao ter o empréstimo por
hora realizado no balcéo de atendimento.

Campus Sapucaia do Sul

Art. 12 O empréstimo normal serd efetuado conforme o tipo de usudrio, tipo de obra e quantidade,
observando-se os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo
Livro 4 7 dias consecutivos
CD/ DVD 1 por tipo 3 dias consecutivos
TCC, Monografia, Dissertagao e
Tese 1 por tipo por hora
Estudantes (sem autorizagao do autor)
TCC, Monografia, Dissertagdo e
Tese 1 por tipo 7 dias consecutivos
(com autorizagao do autor)
Peri6dico 4 3 dias consecutivos
Livro 4 7 dias consecutivos
CD/DVD 1 por tipo 3 dias consecutivos




Servidores e TCC, Monografia, Dissertagédo e
Colaboradores Tese 1 por tipo por hora
Externos (sem autorizagéo do autor)
TCC, Monografia, Dissertagdo e
Tese 1 por tipo 7 dias consecutivos
(com autorizagao do autor)
Periddico 4 3 dias consecutivos
Terceirizados Livro 1 7 dias consecutivos

Art. 22 Livros com status de consulta local (exceto obras de referéncia) poderdo ser emprestados na sexta-
feira ou véspera de feriado, a partir das 8 horas. Entretanto, deverao ser devolvidos no préximo dia Util até
as 21 h. Logo apds esse horario, o usuario pagara multa por hora de atraso.

Art. 32 Obras de referéncia como enciclopédias ou dicionarios poderao ser emprestados na modalidade
por hora, ficando o usuario ciente de que o atraso desse tipo de material acarretara em multa por hora.

Campus Venancio Aires

Art. 12 A comunidade externa podera usufruir do espaco e dos materiais disponiveis, sendo apenas para
consulta e/ou empréstimo local

Art. 22 O empréstimo domiciliar de materiais serd efetuado conforme o tipo de usuéario, material e
quantidade, de acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo
Livro 3 7 dias consecutivos
CD/DVD 1 7 dias consecutivos
Obra de consulta local 1 5 horas
i TCC, Monografia, ) )
Estudantes, Estagiarios e 1 7 dias consecutivos

Dissertagao e Tese

Terceirizados

Servidores e Colaboradores
Externos

Periédico 1 7 dias consecutivos

Apostila 1 7 dias consecutivos

Folhetos 1 7 dias consecutivos

Mapas 1 7 dias consecutivos

Livro 3 14 dias consecutivos

CD/DVD 1 14 dias consecutivos
1

Obra de consulta local

5 horas

TCC, Monografia,
Dissertagao e Tese

14 dias consecutivos

Periédico 1 7 dias consecutivos
Apostila 1 14 dias consecutivos
Folhetos 1 14 dias consecutivos

Mapas 1 14 dias consecutivos

Art. 32 Os materiais que serdo utilizados nas salas de aula ou de estudo deverao ter o empréstimo por
hora realizado no balcéo de atendimento.
Campus Avancado Novo Hamburgo

Art. 12 A comunidade externa podera usufruir do espago e dos materiais disponiveis, sendo apenas para
consulta e/ou empréstimo local.

Art. 22 O empréstimo domiciliar de materiais serd efetuado conforme o tipo de usuario, material e
quantidade, de acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Quantidade de
Tipo de Usuario Tipo de Obra Material para Prazo para Devolucao
Empréstimo
Livro 3 7 dias consecutivos




Estudantes, Estagiarios e
servidores Terceirizados

CD/DVD

7 dias consecutivos

Obra de consulta local

5 horas

TCC, Monografia,
Dissertagao e Tese

7 dias consecutivos

Servidores e Colaboradores
Externos

Periédico 1 7 dias consecutivos

Apostila 1 7 dias consecutivos

Folhetos 1 7 dias consecutivos

Mapas 1 7 dias consecutivos

Livro 5 14 dias consecutivos

CD/DVD 1 14 dias consecutivos
1

Obra de consulta local

5 horas

TCC, Monografia,
Dissertagcao e Tese

14 dias consecutivos

Periédico 2 7 dias consecutivos
Apostila 1 14 dias consecutivos
Folhetos 1 14 dias consecutivos

Mapas 1 14 dias consecutivos

Art. 32 Os materiais que serdo utilizados nas salas de aula ou de estudo deverao ter o empréstimo por
hora realizado no balcéo de atendimento.
Campus Santana do Livramento

Art. 12 O empréstimo de materiais sera efetuado conforme o tipo de usuario, material e quantidade, de
acordo com os prazos estabelecidos a seguir:

Tipo de Usuario

Tipo de Obra

Quantidade de
Material para
Empréstimo

Prazo para Devolucao

Estudantes, Estagiarios e
Terceirizados

Livro

3

7 dias consecutivos

CD/DVD

TCC,
Monografia, Dissertagédo e
Tese

Mapas

Apostila

Folhetos

Periddico

Obra de consulta local

7 dias consecutivos

5 horas

Servidores e Colaboradores
Externos

Livro

14 dias consecutivos

CD/DVD

TCC,
Monografia, Dissertagéo e
Tese

Mapas

Apostila

Folhetos

Periddico

14 dias consecutivos

7 dias consecutivos

Obra de consulta local

5 horas

Comunidade Externa

Todos

Somente consulta local




ANEXOII

ANEXO I

Tabela valor da multa solidaria

Valores (R$) Quantidades de alimentos
1,00 - 5,00 1 kg de alimento ndo perecivel*
6,00 - 10,00 2 kg de alimentos ndo pereciveis*
11,00 — 20,00 3 kg de alimentos ndo pereciveis*
21,00 - 30,00 4 kg de alimentos nao pereciveis”
31,00 - 40,00 5 kg de alimentos ndo pereciveis*
41,00 - 50,00 6 kg de alimentos ndo pereciveis”
51,00 — 60,00 7 kg de alimentos ndo pereciveis*
61,00 - 70,00 8 kg de alimentos n&o pereciveis™
71,00 - 80,00 9 kg de alimentos ndo pereciveis®
81,00 — 100,00 10 kg de alimentos ndo pereciveis*
101,00 - 500,00 20 kg de alimentos ndo pereciveis*

ANEXO Il

EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS (EEB)

Art. 12 O Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB) consiste no servigo de solicitagdo e empréstimo entre as
Bibliotecas do Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia Sul-rio-grandense (SIBIFSul).

Art. 22 Poderao utilizar o servigo de EEB o0s usuarios vinculados ao Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense (IFSul), cadastrados no sistema de gerenciamento da biblioteca.

Art. 32 Consideram-se ndo disponiveis para o servico de EEB:
| - obras de colegbes especiais;

Il - obras de consulta local;

Il - publicagbes periddicas;

IV - obras de referéncia;

V - obras que possuam reserva;



VI - multimidia (fitas de video, DVD, CD, mapas etc.);
VIl - obras com exemplar Unico e que tiverem sido emprestadas para mais de 3 pessoas nos Ultimos 60
dias;

VIII - obras de literatura.

Art. 42 A solicitagdo do servigco de EEB devera ser realizada no balcéo de atendimento da biblioteca na
qual o usuario estiver cadastrado, por meio de formulario especifico.

Art. 52 O usudrio devera aguardar um prazo de até 48 horas para confirmagao de sua solicitagao.

Paragrafo unico. A biblioteca solicitante devera encaminhar a solicitacao por meio eletronico para a
biblioteca fornecedora, a qual podera atender ou recusar a solicitagcao de EEB.

Art. 62 E facultado ao usuario duas modalidades do servico de EEB:

| - Via malote: O usuario realiza a solicitagdo no balcao de atendimento da biblioteca na qual esta
cadastrado, por meio de formulario especifico. Verificada a possibilidade de empréstimo do material, a
retirada e a devolucdo dos materiais bibliograficos solicitados se dara, obrigatoriamente, na biblioteca do
usuario.

Il - Presencial: O usuario realiza a solicitagdo no balcdo de atendimento da biblioteca na qual esta
cadastrado, por meio de formulario especifico. Verificada a possibilidade de empréstimo do material, o
usuario faz a retirada e a devolugao dos materiais bibliograficos presencialmente na biblioteca de origem
do material.

Art. 72 Na modalidade via malote, as bibliotecas de origem do material deverdo, obrigatoriamente,
protocolar saida do material bibliografico no sistema de gerenciamento das bibliotecas emitindo relatério
que descreva a especificacdo do bem; e no protocolo de envio de malote do seu respectivo campus,
descrevendo o numero patrimonial e o estado de conservagao da obra.

Paragrafo unico. A biblioteca solicitante permanecera responsavel pelo controle do material enquanto
durar o periodo de empréstimo.

Art. 82 Serdo permitidas até 2 (duas) solicitagbes de empréstimo entre bibliotecas por usuario,
simultaneamente, independente da modalidade adotada.

Art. 92 O empréstimo sera realizado na modalidade especial, tendo como prazo 15 (quinze) dias corridos,
independentemente da categoria do usuério.

Art. 102 Nao serdo permitidas renovagdes.

Paragrafo Unico. Havendo a necessidade de prorrogar a data de devolugéo, o usuario devera entrar em
contato com sua biblioteca que verificara a possibilidade junto a biblioteca fornecedora.

Art. 11° A retirada e devolugao dos materiais é de responsabilidade do usuario solicitante.

Art. 122 O usuario tem prazo de 48 horas apds ser comunicado pela biblioteca para retirar a obra
solicitada.

Paragrafo unico. Nao retirando nesse prazo, o usuario fica impossibilitado de utilizar este servigo pelo
prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 13° O atraso na devolugéo, danificagdo ou extravio de material acarretara penalidades, conforme
capitulo IV do regulamento das bibliotecas do IFSul.

§ 12 A biblioteca solicitante ficara responsavel pela cobranga e recebimento de multas, e nos casos de
danificaga@o ou extravio, pela cobranga de reposi¢cao do material.



§ 22 Em caso de dano ou extravio de material no transporte via malote, abre-se um processo para
averiguar o procedimento adequado quanto a transportadora.

1
al Atualizado conforme Resolugdo 145/2018 do CONSUP.




