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. . . I N ST ITU TO F E D E RA L Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

Paraiba CAMPUS CAJAZEIRAS

NOTA TECNICA 2/2023 - CB/DDE/DG/CZ/REITORIA/IFPB

Em 5 de setembro de 2023.

O presente regulamento contém as disposicoes basicas sobre as atividades da Biblioteca do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB) - Campus Cajazeiras, Biblioteca

Professor Ribamar da Silva.

| - Da Biblioteca

Art. 12 A Biblioteca Professor Ribamar da Silva é a principal unidade de informagao, referéncia e assisténcia a comunidade
académica e tem como missdo apoiar as praticas de Ensino, Pesquisa e Extensdo por meio da organizagdo, preservacdo e
disseminagao da informagao para a producdo do conhecimento, através do suporte as atividades educacionais, cientificas,
tecnoldgicas e culturais do IFPB Campus Cajazeiras.

Art. 22 A Biblioteca encontra-se diretamente subordinada a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino do IFPB — Campus
Cajazeiras, e hierarquicamente vinculada ao Departamento de Bibliotecas na Reitoria quanto a normalizagao e politicas gerais
de funcionamento.

Art. 32 As atividades do setor serdo exercidas por Bibliotecarios, Auxiliares de biblioteca, Assistentes ou auxiliares
administrativos ou por pessoal de apoio nas atividades meio.

Art. 4° A Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira, das 7h as 22h.

Paragrafo unico — Fica a critério da Coordenagéo da Biblioteca conjuntamente com a Dire¢édo de Ensino do Campus Cajazeiras
a alteragéo do horario de funcionamento do Setor com base no calendario académico e demandas do Instituto.

Il - Da misséo e objetivos

Art. 52 Sao objetivos da Biblioteca:

| - dar suporte informacional aos programas de ensino, pesquisa e extensao, assegurando o facil acesso a literatura cientifica
aos usuarios dos cursos oferecidos por este Instituto, bem como a comunidade em geral através do auxilio direto, remoto e/ou
on-line, maximizando a utilizagdo dos recursos informacionais disponiveis;

II - oferecer aos usuarios servigo de referéncia e informagao, proporcionando um atendimento de qualidade;
Il - organizar e manter atualizado o acervo bibliografico nos diversos suportes, zelando por sua guarda e conservagao;
IV - manter atualizado o catalogo, disponibilizando-o para consulta dos usuarios;

VI - guardar, preservar e divulgar a produgao técnica e cientifica do Campus Cajazeiras através do repositério institucional do
IFPB;

VIl - resguardar politicas e normas de funcionamento local;

VIII — Desenvolver projetos de estimulo & leitura, culturais e educacionais, através de parcerias com docentes da instituico e



instituicbes parceiras;

Ill - Dos usuarios

Art. 62 S3o usuarios da Biblioteca:
| — Usuarios internos:

a. Alunos regularmente matriculados no IFPB — SUAP (alunos dos cursos técnicos integrados e subsequentes,
tecnolégicos e superiores);

b. Servidores regulares (professores e técnico-administrativos).

c. Tutores (as) de Educacéo a Distancia (EAD), contratados (as) de cursos de Formagéao Inicial e Continuada (FIC) e
funcionarios (as) terceirizados.

Il — Usuarios externos:

a. Comunidade geral sem vinculo com o Instituto.

Art. 72 Os alunos e servidores regularmente vinculados ao IFPB estdo previamente cadastrados no sistema da Biblioteca,
bastando apresentar documento oficial com foto na recepcédo do setor e cadastrar a senha para ter seu primeiro acesso.

Art. 82 Os tutores (EAD), os contratos (FIC) e os funcionarios terceirizados devem apresentar a Biblioteca documento oficial com
foto e contrato ou declaragéo de vinculo com a instituicdo para terem acesso aos servigos de empréstimo domiciliar.

IV - Dos deveres dos usuarios
Art. 9. S&o deveres do usuario:
| - apresentar o documento de identificacdo no primeiro acesso ao sistema e nas trocas de senhas;
II - devolver o material emprestado dentro do prazo estabelecido, conforme previsto no presente regulamento;
Il - responsabilizar-se por danos ou perda do material emprestado;
IV - preservar o patriménio da Biblioteca, no danificando as obras, mobiliario ou qualquer outro material;
V - respeitar os funcionarios da Biblioteca e manter a disciplina;
VI - manter siléncio na Biblioteca;
VIl — cumprir as suspensdes e/ou pagar débitos referentes a multas, no caso de atraso na devolugao do material emprestado;

VIII - comunicar imediatamente a Biblioteca a eventual perda ou dano do material sob sua responsabilidade. O usuério tera um
prazo de 60 (sessenta) dias para repor o material perdido ou extraviado;

IX - guardar seus pertences nos guarda-volumes quando for usar as dependéncias da Biblioteca; e
X - utilizar a internet apenas para fins de pesquisa.

Paragrafo unico. A alegagdo de ndo conhecimento deste regulamento nao isenta o usudrio de qualquer sangéo a ele imputada.

Art. 10. E vedado aos usuarios enquanto permanecer nas dependéncias da Biblioteca:
| - alimentar-se;

Il - fumar;

Il - conversar em voz alta e portar-se de maneira inadequada;

IV - usar aparelhos sonoros; e

V — desrespeitar quaisquer regras deste regulamento.

V - Dos direitos dos usuarios

Art. 11. S3o direitos dos usuarios:

| - usufruir de todos os servigos oferecidos pela Biblioteca;



II - utilizar seu préprio material bibliografico nos locais de estudo;
Il - ser atendido com cortesia, polidez e boa vontade pelos funcionarios da Biblioteca;

IV - utilizar-se de toda estrutura oferecida pela biblioteca;

VI - Dos servicos e uso dos ambientes

Art. 12. Os servicos da Biblioteca sdo ofertados aos usuarios internos do IFPB que apresentem vinculo ativo no sistema Suap.

Art. 13. Para o primeiro acesso ao sistema da Biblioteca, além da regularidade no Suap, é necessario que o usuario apresente
documento oficial com foto, fisico ou digital, na recepgao do setor e cadastre senha pessoal de acesso.

Art. 14. Sao servigos prestados pela Biblioteca:

| - consulta local ao acervo;

II - pesquisa on-line ao catalogo — (biblioteca.ifpb.edu.br);

Il - empréstimos domiciliares, renovagao e recebimento da devolugdo dos materiais emprestados;
IV - renovagéo dos empréstimos validos on-line;

V - orientagdo aos usuarios sobre o uso da biblioteca e os recursos de acesso a informagao;
VI - pesquisa bibliografica;

VII - pesquisa eletronica (orientagao no uso de bases de dados, repositérios, etc);

VIII - treinamento para o uso de base de dados;

IX - visita orientada;

X - levantamento bibliografico;

Xl - Disseminagéo Seletiva da Informagéo (DSI);

XII - elaboragéo de ficha catalografica de documentos institucionais;

XIII - orientagdo para normalizagéo de artigos técnico-cientificos e Trabalho de Concluséo de Cursos (TCC) de acordo com as
normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

XIX - Classificagao, catalogagao, indexagao, preparacéo e disponibilizagdo dos materiais informacionais adquiridos pelo Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB) - campus Cajazeiras junto aos seus usuarios.

VIl - Do empréstimo

Art. 15. O empréstimo domiciliar de material bibliografico € permitido somente aos usudrios internos devidamente cadastrados
no sistema da biblioteca.

§ 12 E permitido o empréstimo domiciliar de até 3 (trés) exemplares do acervo da Biblioteca, desde que sejam de titulos
diferentes que estejam devidamente cadastrados no sistema do setor;

§ 22 O empréstimo tera prazo de até 10 (dez) dias, para todos os usuarios .

§ 32 O empréstimo serd efetuado somente pelo préprio usuario, com apresentagdo de senha cadastrada no sistema da
Biblioteca, ndo sendo permitida a retirada por terceiros.

§ 4° Estéo excluidas do empréstimo domiciliar: as obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, atlas, periddicos, jornais e
colecéo de obras raras), livros com a etiqueta de “consulta local”, Trabalhos de conclus&do de curso, relatérios de estagio e outras
publicagdes que, a critério da Coordenagéo da Biblioteca do campus, ndo podem sair do recinto.

§ 5° Poderao sair da Biblioteca por empréstimo especial os obras do paragrafo anterior, menos as com a etiqueta de “consulta
local”, pelo prazo de 1 (um) dia de acordo com a Coordenagéo da Biblioteca e normas especificas.

VIl - Da renovacao

Art. 16. E permitida a renovacdo do(s) empréstimo(s) por até 6 (seis) vezes consecutivas, desde que ndo haja reserva do
material e 0 usuario ndo esteja com a obra em atraso ou qualquer outra pendéncia na Biblioteca.

§ 12 Na 72 (sétima) tentativa de renovagao, o sistema automaticamente bloqueara a solicitagdo, sendo necessario que o usuario



traga o material até a biblioteca de origem do empréstimo, para proceder a devolugédo e empréstimo do mesmo.
§ 2° A renovagao sera prioritariamente através do sistema online da Biblioteca ( biblioteca.ifpb.edu.br).

§ 32 Em casos excepcionais as renovagdes poderdo ser feitas presencialmente no balcdo de empréstimo, até a data prevista
para devolucéo.

IX - Da devolucao

Art. 17. O usuério é responsavel pelo material até que o processo de devolugéo esteja concluido pelo funcionario do setor,
mediante entrega ou envio do recibo e/ou notificagio de devolugédo por email ao usuario.

Art. 18. A devolucdo do material deve ser feita exclusivamente no balcao de atendimento da biblioteca.

Art. 19. A devolucéo pode ser feita por qualquer pessoa, néo ficando restrita a quem fez o empréstimo.

Paragrafo unico. A impossibilidade de devolugao do material emprestado pelo préprio usuario ou pessoa indicada por ele ndo o
isenta das penalidades previstas neste Regulamento.

X - Da reserva

Art. 20. A reserva do material emprestado é realizada pelo préprio usuério através do sitio biblioteca.ifpb.edu.br no catalogo da
Biblioteca.

Art. 21. A reserva é permitida aos usudrios que nao tenham pendéncias com a Biblioteca.

Art. 22. Ap6s a devolugdo do material reservado, o primeiro usuario da lista de reserva possui 48 (quarenta e oito) horas para
realizar o empréstimo desse material.

Art. 23. Se desejar, 0 usudrio podera fazer mais de uma reserva, desde que seja para publicagdes diferentes.

Art. 24. Apés o prazo, se o usuario ndo locar o livro o exemplar seguira para o préximo da lista, na falta de pessoas na lista sera
guardado nas estantes.

Xl - Das consultas

Art. 25. Todo o acervo bibliografico da Biblioteca esta disponivel para consulta local e para pesquisa através do catalogo online

(biblioteca.ifpb.edu.br)
XIl - Do auxilio a Pesquisa e Atendimento ao Usuario

Art. 26. O (a) usuario (a) pode procurar a recepgao da Biblioteca para obter auxilio na pesquisa e orientagao sobre os servigos e
produtos da biblioteca.

Art. 27. Serao disponibilizadas normas técnicas e/ou manuais para normatizagao de trabalhos académicos.
Xlil - Da elaboracéao de Fichas Catalograficas

Art. 28. Os (as) usuarios (as) internos (as) podem solicitar a elaboracéo de fichas catalograficas de monografias (livros, anais,
teses, dissertagdes e trabalhos de conclusédo de curso) de sua autoria.

§ 1° Os usuarios deverao enviar o e-mail com titulo "Ficha catalografica” para o email oficial da Biblioteca
(biblioteca.cz@ifpb.edu.br), anexando o trabalho completo em formato PDF.

§ 2° A biblioteca enviara a ficha catalogréafica exclusivamente por e-mail em formato PDF no prazo de 2 (dois) dias Uteis.
X1V - Da Declaracao de nada consta

Art. 29. A declaragdo de “nada consta” € um documento emitido pela Biblioteca, por solicitagdo do usuario interno, constituindo
exigéncia do Controle Académico dos campi do IFPB, em caso de desligamento ou alteragdo do vinculo na matricula com o
Campus Cajazeiras (trancamento ou cancelamento de matricula, transferéncia, requisigao de diploma ou certificado, processo de



colagdo de grau, demissdo e exoneragdo de servidores, aposentadorias, remogdes, redistribuicdes, autorizagbes para
afastamento para tratamento de assuntos particulares ou correlatos).

Art. 30. A declaragdo de Nada Consta é conferida ao usuario como comprovante de que ele ndo estd em débito com a
Biblioteca, bastando para isso a devolugdo do material bibliografico emprestado na conta do solicitante, a quitagéo de possiveis
multas e, nos casos de diplomagéo, também é necessario o deposito de TCC (Monografia ou relatério de estagio) via Suap no
Repositério digital ou na Coordenagéao de estégio.

Art. 31. Os pedidos devem ser enviados ao e-mail oficial da Biblioteca (biblioteca.cz@ifpb.edu.br), com o assunto “Pedido de
nada consta” e discriminado nome completo, os nimeros de matricula e CPF, além do objetivo da solicitagéo.

XV - Do Repositorio digital

Art. 32. O Repositério Digital do IFPB é uma base dados de acesso aberto, constituindo um servico de gerenciamento da
producéo técnica, cientifica e cultural no &mbito do IFPB.

Art. 33. O Depésito Legal dos Trabalhos de Conclusao de Curso de Graduagéo e pés-graduagéo do IFPB tem carater obrigatério
e condiciona a expedigdo do Diploma para os respectivos formandos, como determina os requisitos normativos e legais do fluxo
administrativo da Instituicao.

XVI - Dos computadores

Art. 34. Estdo disponiveis computadores de acesso livre a internet para consultas e estudos. Terdo prioridade de acesso os
usuarios que objetivem fins académicos.

XVII - Da Educacéo para uso da Biblioteca

Art. 35. Serdo disponibilizados materiais e/ou realizadas agbes educativas para a utilizagdo da biblioteca e de bases de
pesquisa, conforme necessidades levantadas pelo setor.

Art. 36. Serdo realizadas visitas dirigidas mediante agendamento prévio na Recepgao.

XVIII - Do salao de estudos e acervo

Art. 37. E indispensavel & manutengéo do siléncio nas areas de consulta, leitura e estudo da Biblioteca, como forma de respeito
aos usuarios e adequagao ao ambiente.

§ 12 N&o é permitida a alteragao das configuragdes dos computadores e demais equipamentos eletrénicos da Biblioteca.

§ 2° Nao é permitida a entrada na area do acervo da Biblioteca com bolsas, sacolas, mochilas, pastas, ficharios, bebidas,
cigarros e alimentos.

§ 3% N&o é permitido a manipulagdo de materiais quimicos e/ou corrosivos no ambiente da biblioteca.

§ 4° O uso de celular deve ser restrito no recinto da Biblioteca, devendo o usuario manté-lo no modo silencioso. Quando atendé-
lo, faga-o, preferencialmente, fora do recinto da Biblioteca e das areas de estudo e circulagao.

§ 52 O livro s6 saira da area da Biblioteca mediante empréstimo.

§ 6° Ao fazer uso de material que compde o acervo da Biblioteca, o usuario ndo podera danificar, sublinhar ou fazer anotagdes
nos mesmos; deve tratar com cuidado e zelo todo o material e as instalagdes da Biblioteca.

XIX - Do guarda-volumes

Art. 38. A biblioteca disponibiliza 01(um) guarda-volumes (aberto ou com fechadura) por usuario para a guarda de objetos
durante sua permanéncia na biblioteca.

Art. 39. Nos armérios com fechadura a chave serd fornecida no balcdo de atendimento, seguindo a mesma légica de
empréstimos de livros.

Paragrafo uUnico. Sera permitido somente o empréstimo de 1 (uma) chave por usuario, por vez, podendo haver
compartilhamento de armarios sob responsabilidade do locatario da chave.



Art. 40. O usuario é totalmente responsavel pelos materiais guardados, armario e chave que utilizar, além disso, antes de sair
da biblioteca, deve deixar o guarda-volumes desocupado e devolver a chave;

Art. 41. O material deixado no guarda-volumes, ap6s o fechamento da biblioteca, serd mantido no mesmo local e ficara
sobreaviso de entregue no setor.

Art. 42. O usuario devera comunicar, imediatamente, a perda ou extravio da plaqueta e da chave em seu poder.

XX - Das adverténcias, suspensoes e multas

Art. 43. O nao cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos pela Biblioteca acarretardo aos usuarios as penalidades
de adverténcia, suspensédo ou multa.

Art. 44. A adverténcia pode ser oral ou escrita. A primeira serd aplicada nos casos de desobediéncia as normas de boa
convivéncia, do uso indevido do espago ou pela importunagdo aos outros usuérios. J& a segunda ocorrera nas reincidéncias de
adverténcia oral e no mau uso do guarda volumes.

Art. 45. A suspenséo impede o empréstimo domiciliar de todo material bibliogréafico e acontecera nos casos de descumprimento
dos prazos estabelecidos no empréstimo ou na renovagéo, no mau uso do guarda-volumes e na reincidéncia de adverténcias.

§ 12 O usuario tera seu direito de empréstimo de livros suspenso por 2 (dois) dias a cada dia de atraso, contados do livro com
maior atraso.

§ 2° Sera processada suspensado de 10 (dez) dias no empréstimo de chaves e livros nos casos de mau uso do guarda-volumes
ou na reincidéncia de adverténcias.

Art. 46. A multa constitui-se na cobranca de dinheiro nos casos de atraso na devolugéo de materiais bibliograficos emprestados
ou por substituicdo da penalidade de suspenséo.

§12 As suspensdes podem ser convertidas em multas pecuniarias quando solicitado pelo usuario.
§ 22 O valor da multa serd de 1 (um) real por dia de suspensao e sera paga através de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

§ 32 Quando o usuario (a) for desvincular-se do campus e a suspensado for indcua sera obrigatéria a aplicagdo de multa
correspondente aos dias de suspensao remanescentes no ato do pedido de nada consta.

Art. 47. Em razé@o do descumprimento das normas de siléncio, bom convivio ou desacato, os funcionarios do setor poderao
solicitar a saida do(s) usuario(os) do ambiente da Biblioteca.

Paragrafo unico. Se o usuario for estudante, deve ser solicitada a presenga do Assistente de aluno, que ird encaminha-lo ao
setor de apoio pedagoégico do campus.

XXI - Do extravio e danos

Art. 48. Em caso de extravio de publicagdes ou dano irreparavel, o usudrio fica obrigado a fornecer novo exemplar do mesmo
autor, titulo e edigdo ou edigdo mais recente. Na impossibilidade de fazé-lo (livro esgotado), o exemplar perdido devera ser
substituido por outro similar, de acordo com a necessidade da Biblioteca e ap6s avaliagdo da Coordenagao de Biblioteca.

Art. 49. Em caso de roubo ou furto do material sob responsabilidade do usuério (livro ou chave), 0 mesmo deve apresentar na
Biblioteca o boletim de ocorréncia policial no prazo de 15 dias. Tal procedimento isenta a suspensao ou multa, porém ainda torna
obrigatéria a reposi¢cdo do material perdido no prazo de 60 dias.

XXII - Da Dispensa de Penalidades
Art. 50. A dispensa de imputagao de penalidades aos (as) usuarios (as) ocorre nas seguintes situagdes:
| - Impossibilidade de atendimento pela biblioteca, relacionada aos problemas do setor ou do campus;

Il - Ocorréncia de doenga, licengas para tratamento de sadde ou outras licengas legais do (a) usuario (a), sendo necessaria
comprovagao;



Il - Participacéo do (a) usuario (a) em eventos académicos, cientificos ou representagao do Instituto, mediante comprovagao.

XXIIl - Das Disposi¢oes Finais e Transitérias

Art. 51. Os casos omissos nesse regulamento serdo resolvidos pelos seguintes organismos, respeitando-se a hierarquia:
Coordenagéo de Biblioteca; Departamento de Bibliotecas; Pré-Reitoria de Ensino; Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Art. 52. Os casos nao previstos nos artigos anteriores seréo resolvidos pela Coordenacéo da Biblioteca.
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NOSSA MISSAO:Ofertar a educagdo profissional, tecnolégica e humanistica em todos os seus niveis e modalidades por meio do Ensino, da Pesquisa e da Extensdo, na

perspectiva de contribuir na formagdo de cidaddos para atuarem no mundo do trabalho e na construgdo de uma sociedade inclusiva, justa, sustentavel e democratica.

VALORES E PRINCIPIOS: Etica, Desenvolvimento Humano, Inovagio, Qualidade e Exceléncia, Transparéncia, Respeito, Compromisso Social e Ambiental.
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