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Instrucao Normativa n° 03/2013 — PROGRAD

Estabelece procedimentos para o uso do espago
fisico das Bibliotecas da UTFPR e dos servigos
prestados pelas mesmas.

O Pré-Reitor de Graduagcdo e Educacdo Profissional, no uso das suas atribuicbes e
considerando a necessidade de estabelecer procedimentos para utilizacdo das bibliotecas da
UTFPR.

Determina:
1. DA COMPOSIQZ\O E FINALIDADE

1.1. O Departamento de Bibliotecas da Universidade Tecnologica Federal do Parana
(DEPBIB) é composto pelo Departamento de Biblioteca (DEBIB) de cada Campus e
tem por finalidade dar suporte informacional as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo desenvolvidos na Universidade.

2. DOS OBJETIVOS

2.1. Sao objetivos do Departamento de Bibliotecas da UTFPR:

a) Viabilizar e administrar o acesso a informagao para a comunidade;

b) Implementar e acompanhar o cumprimento de procedimentos administrativos, nos
setores da biblioteca do Campus;

¢) Implementar as ag6es da Politica Permanente de Desenvolvimento de Colegbes do
Sistema de Bibliotecas da UTFPR;

d) Administrar e responsabilizar-se pela infraestrutura e acervo da biblioteca do
Campus;

e) Alimentar os sistemas de informacéao relacionados a biblioteca do Campus;

f) Administrar fontes de informagéo externas;

g) Coordenar atividades culturais voltadas a comunidade académica;

h) Promover condicdes técnicas de pesquisa ao acervo;

i) Implementar agbes para a conservagao do acervo e dos ambientes que compdem a
biblioteca do Campus; e

j) Prover, catalogar, classificar e cadastrar os itens informacionais e divulga-los a
comunidade.

3. DOS USUARIOS

3.1. Séao considerados usuarios que podem se inscrever nas Bibliotecas da UTFPR e
realizar empréstimo de materiais:

a) Discentes de Cursos de Educagéao Profissional Técnica de Nivel Médio;
b) Discentes de Cursos de Graduagao;
c) Discentes do Programa Especial de Formagéao Pedagdgica;
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d) Discentes em mobilidade académica nacional e internacional na UTFPR

e) Discentes de Cursos de P6s-Graduagao /ato sensu e stricto sensu;

f) Servidores efetivos ativos;

g) Servidores efetivos aposentados;

h) Docentes substitutos ou temporarios, durante a vigéncia do contrato;

i) Visitantes de outras instituicbes, participantes de convénios especificos,
pesquisadores e que possuam direito a crachd, durante a vigéncia do contrato ou
convénio;

j) Funcionérios terceirizados que exercem atividades na UTFPR e que possuam
direito a cracha, durante a vigéncia do contrato;

k) Estagiarios, que ndo sao discentes da UTFPR, durante a validade do termo de
Compromisso;

I) Tutores dos cursos de educacgao a distancia, durante a vigéncia do contrato.

3.1.1 O usuario da comunidade externa podera consultar os acervos das Bibliotecas
no local, ndo podendo realizar empréstimo de materiais. Ser-lhe-a permitida a
reproducéo de obras, até 15% de seu contetdo, conforme as condigées que a
biblioteca tiver para atendé-lo.

3.1.2 O empréstimo de materiais para Bibliotecas de outras instituicbes podera ser
realizado conforme apresentado no item 7.5.

4. DAS ATRIBUICOES

4.1 Sao agoes realizadas pelas bibliotecas da UTFPR:

a) Formacgao e desenvolvimento de cole¢des, com o objetivo de:
¢ Atender a Politica Permanente de Desenvolvimento de Colegbes vigente;
e Selecionar e adquirir material por meio de compra, doag¢ado ou permuta.
b) Processos técnicos de:
¢ Catalogacao na publicacio para livros, dissertacoes e teses;
e (Catalogacao, classificacdo e preparo fisico das obras a serem incorporadas ao
acervo;
e Registro dos dados no software utilizado para o gerenciamento das atividades
da Biblioteca;
e Conservacao preventiva dos acervos.
c¢) Circulagao envolvendo:
e Empréstimo, devolugao, renovagao e reserva de materiais;
Atendimento a comunidade interna e externa;
Manutencao e organizacao do acervo;
Exposicdo de aquisi¢des recentes;
Controle da utilizagdo das salas de estudos, de video e de informatica.
d) Referéncia para:
¢ Capacitacao de usuarios, visando habilita-los na obtencao da informacao;
e Visitas orientadas;
¢ Orientacao para normalizacéo de trabalhos académicos;
¢ Auxilio e/ou realizacao de levantamentos informacionais.
e) Atividades culturais envolvendo a promog¢ao de eventos culturais, tais como, feiras,
exposicoes, lancamento de livros e outros.

5. DOS SERVICOS
5.1. Os servigos oferecidos pelas Bibliotecas da UTFPR sao:

a) Consulta ao acervo local e consulta on-line;
b) Empréstimo de materiais;
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c) Catalogacao na publicagao;

d) Utilizagdo de guarda-volumes;

e) Empréstimo entre Bibliotecas, dos Campus e de outras instituigoes;
f) Portal de Informacao em Acesso Aberto (PIAA);

g) Orientagdo quanto a normalizagao de documentos técnico-cientificos;
h) Comutacao bibliografica (COMUT);

i) Levantamento bibliografico;

j) Disseminacgdo seletiva da informacao;

k) Capacitacdo de usuarios;

I) Acesso a bases de dados;

m) Acesso ao Portal de Periddicos da Capes;

n) Disponibilizagao de Internet sem fio.

DO HORARIO DE ATENDIMENTO

6.1.

Cada Biblioteca da UTFPR estabelecera, e mantera em local visivel, os horarios de
atendimento, em consonéncia com as necessidades do Campus.

OBS: Durante o periodo de recesso académico as Bibliotecas poderdo adotar horarios
diferenciados para atendimento.

DO EMPRESTIMO DE MATERIAIS

7.1.

7.2.

O empréstimo de materiais é facultado aos usuarios inscritos nas Bibliotecas,
conforme apresentado no item 3.1, sendo obrigatéria a apresentacado do cracha de
identificacao da UTFPR.

711

71.2

O cracha de identificagdo da UTFPR é de uso pessoal, intransferivel e
obrigatério para o empréstimo de materiais e para a utilizagdo de alguns dos
servigos das Bibliotecas.

O usudrio somente poderd realizar empréstimo no préprio nome e é
responsavel pelo uso de sua senha.

O material podera ser emprestado na Biblioteca do Campus do usuario ou em
qualquer outra Biblioteca da UTFPR.

O usudrio, estando na Biblioteca de seu Campus, podera solicitar o empréstimo
de materiais das Bibliotecas de outros Campus, denominado de Empréstimo
entre Campus (EEC).

O empréstimo de materiais para Bibliotecas de outras instituicbes podera ser
realizado conforme apresentado no item 7.6.

O empréstimo de materiais pode ser do tipo domiciliar, especial, entre CAmpus € entre
Bibliotecas.

7.2.1

7.2.2

Os materiais destinados ao empréstimo domiciliar, entre Campus e entre
Bibliotecas s&o: livros, folhetos, fitas de video, DVDs, CD-ROMs, Blu-rays,
relatorios, trabalhos de conclusao de cursos de graduacéo (TCC), trabalhos de
conclusao de cursos de especializacdo (TCCE), dissertacbes, teses, anais,
mapas, materiais cartograficos e materiais adicionais (Qque acompanham um
material principal).

Os materiais destinados ao empréstimo especial sdo os identificados como
consulta local para a comunidade académica.
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7.3. Os materiais destinados ao uso exclusivo na Biblioteca sado: os identificados como
consulta local, os do acervo de referéncia (dicionarios, guias, enciclopédias,
bibliografias etc.), obras raras, obras especiais, periédicos e normas técnicas.

OBS: Os materiais identificados como consulta local podem ser emprestados
utilizando o empréstimo especial.

7.4. A quantidade e o prazo de empréstimo dos materiais dependem do tipo do material, do
tipo de empréstimo e da categoria do usuério, conforme apresentado no Quadro
(Informaco6es sobre empréstimo de materiais), mais abaixo.

7.4.1 Os usuarios, apresentados no item 3.1, sdo separados nos seguintes tipos:

e (Categoria 1: discentes de Cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio, discentes de Cursos de Graduacao, discentes do Programa Especial
de Formacao Pedagodgica, discentes em mobilidade académica nacional e
internacional na UTFPR, servidores efetivos aposentados, visitantes de
outras instituicdes ou participantes de convénios especificos, pesquisadores,
funcionarios terceirizados, estagiarios e tutores dos cursos de educacao a
distancia;

e (Categoria 2: discentes de Cursos de Po6s-Graduacao /ato sensu e stricto
sensu;

e Categoria 3: servidores efetivos ativos, docentes substitutos, docentes
temporarios.

7.4.2 Nao sera permitido o empréstimo de mais de um exemplar do mesmo titulo
para 0 mesmo usuario, exceto no caso de volumes diferentes.

7.4.3 A quantidade de livros emprestados por meio de Empréstimo entre Biblioteca
(EEB) e Empréstimo entre campus (EEC) nao interfere na quantidade de
materiais que pode ser emprestada na biblioteca do seu campus.

Usuarios da categoria 1: discentes de Cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio,
discentes de Cursos de Graduacao, discentes do Programa Especial de Formacgao Pedagégica,
discentes em mobilidade académica nacional e internacional na UTFPR, servidores efetivos
aposentados, visitantes de outras instituicoes ou participantes de convénios especificos,
pesquisadores, funcionarios terceirizados, estagiarios e tutores dos cursos de educacao a
distancia

Tipo de Empréstimo Quantidade Prazo

Domiciliar 5 7 dias
TCC, TCCE, Dissertacao e Domiciliar 5 7 dias
Tese
Folheto, Anais, Relatorio,
Apostila, Mapa, Material
cartografico e materiais
adicionais

Blu-ray, CD-ROM, DVD, Fita Domiciliar 5 7 dias
de Video, Fita Cassete

Material de Consulta Local Especial 5 2 horas

Domiciliar 5 7 dias

Usuarios da categoria 2: discentes de Cursos de Pés-Graduacao lato sensu e stricto sensu

Tipo de Material Tipo de Empréstimo Quantidade Prazo

Domiciliar 5 14 dias

Domiciliar 5 14 dias
Tese

Domiciliar 5 14 dias
Apostila, Mapa, Material
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cartografico e materiais
adicionais

Blu-ray, CD-ROM, DVD, Fita Domiciliar
de Video, Fita Cassete
Material de Consulta Local Especial

14 dias

2 horas

Usuarios da categoria 3: servidores efetivos ativos, docentes substitutos, docentes temporarios

Tipo de Empréstimo
Domiciliar
Tese
Folheto, Anais, Relatdrio, Domiciliar
Apostila, Mapa, Material
cartografico e materiais
adicionais
de Video, Fita Cassete
Especial
Empréstimo Entre Campus (EEC)
Tipo de Empréstimo
Livro EEC
Tese
Folheto, Anais, Relatdrio, EEC

Apostila, Mapa, Material
cartografico e materiais
adicionais

Blu-ray, CD-ROM, DVD, Fita EEC
de Video, Fita Cassete
Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB)

Tipo de Empréstimo
EEB
TCC, TCCE, Dissertacao e EEB
Tese
Folheto, Anais, Relatério, EEB
Apostila, Mapa, Material

cartografico e materiais

adicionais

Blu-ray, CD-ROM, DVD, Fita EEB
de Video, Fita Cassete

Quantidade
8
8

8

Quantidade
Conforme categoria
de usuéario
Conforme categoria
de usuéario
Conforme categoria
de usuéario

Conforme categoria
de usuario

Quantidade
5
5

5

Quadro - Informagdes sobre empréstimo de materiais.

Prazo
28 dias
28 dias

28 dias

14 dias

2 horas

Prazo
Conforme categoria
de usuario
Conforme categoria
de usuario
Conforme categoria
de usuario

Conforme categoria
de usuario

Prazo
14 dias
14 dias

14 dias

14 dias

7.5. O empréstimo para Bibliotecas de outras instituicbes sera realizado mediante
solicitagcao e autorizagdo do bibliotecéario responsavel naquelas institui¢des.

7.5.1

Para efetuar o empréstimo de materiais, a Biblioteca solicitante devera possuir

cadastro junto as Bibliotecas da UTFPR, realizado através de preenchimento
de formulario na pagina institucional da Biblioteca do Campus em que sera

solicitado o empréstimo.

7.6. Em caso de indisponibilidade de acesso ao sistema de empréstimo, esse servigo sera

suspenso até sua regularizagao.
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8. DA RENOVACAO

8.1.

Os materiais emprestados, apenas no empréstimo domiciliar, poderdo ser renovados
pelo usuario por igual prazo, até 3 (trés) vezes, na Biblioteca ou via Internet.

8.1.1 Em caso de impossibilidade de acesso ao sistema para renovagao via Internet,
o usuario devera dirigir-se a Biblioteca até a data prevista para a renovacao ou
devolugédo do material.

8.1.2 A efetivacido da renovagdo do empréstimo esta condicionada a inexisténcia de
reservas para o material, bem como de pendéncias em nome do usudrio na
Biblioteca, tais como, multas, data de validade do cracha vencida ou
afastamentos por material pendente.

8.1.3 Os materiais em atraso ndo poderao ser renovados e o usuario devera efetuar
a devolucao do material na Biblioteca.

8.1.4 Ap6s serem efetuadas 3 (irés) renovagbes, 0 usuario somente podera
emprestar o0 mesmo exemplar 48 (quarenta e oito) horas apés a devolucéo,
tempo este determinado pelo sistema de gerenciamento das Bibliotecas da
UTFPR.

8.1.5 Um material ndo pode ser renovado em nome de outro usuario.

8.1.6 A impossibilidade de acesso ao sistema para renovacao do empréstimo via
Internet ndo sera aceita como justificativa para o atraso na devolugdo do
material.

8.1.7 O néo recebimento, por e-mail, do aviso de devolugdo nao sera aceito como
justificativa para o atraso na devolugdo do material.

9. DA DEVOLUCAO

9.1.

9.2.

9.3.

O material podera ser devolvido na Biblioteca do Campus de origem do usuario ou em
qualquer outra Biblioteca da UTFPR.

9.1.1 Quando o EEB ocorrer entre instituicbes do mesmo municipio o usuario devera
realizar o empréstimo e devolugdo do material na instituicao fornecedora. Caso
a instituicdo fornecedora esteja localizada em outro municipio, o processo
ocorrera por meio da biblioteca do campus solicitante.

9.1.2 Os custos, de taxa de envio para empréstimo e devolugdo, serdo de
responsabilidade do usuario solicitante.

A devolugao de um material ocorrera somente mediante a entrega, do mesmo, no
balcao de atendimento de uma das Bibliotecas da UTFPR.

O usudario que deixar o material emprestado nas dependéncias da Biblioteca, sem
realizar a devolugdo, conforme previsto no item 9.2, ficar4d suspenso no sistema
Pergamum.

9.3.1 Nao sera considerado devolvido, o material emprestado ao usuario e que for
deixado nas dependéncias da Biblioteca, sem que ocorra a devolugao da forma
prevista no item 9.2.

9.3.2 O usuario é responsavel pelos materiais que emprestou até a sua devolucéo,
da forma prevista no item 9.2.
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10. DA RESERVA

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

O usuério podera solicitar reserva de material, desde que nao haja exemplar
disponivel para empréstimo na Biblioteca de seu Campus. A reserva podera ser
efetuada na Biblioteca ou via Internet.

O usuario pode reservar até 5 (cinco) materiais.
OBS: O usuario ndo podera reservar o material se 0 mesmo ja estiver emprestado em
seu nome.

Assim que forem liberados os materiais reservados, esses ficardao a disposicdo do
usuario que os reservou pelo prazo de 24 (vinte e quatro) horas, até o horario de
fechamento da Biblioteca. Se o usuario ndo se apresentar nesse prazo para realizar o
empréstimo, o material sera disponibilizado para o proximo usuério da lista de reserva
ou seréd devolvido ao acervo, caso nao haja mais reservas.

10.3.1 A realizagdo da reserva esta condicionada a inexisténcia de pendéncias (livros
nao devolvidos) ou débitos (multas) do usuario na Biblioteca.

10.3.2 O usuario sera avisado por e-mail assim que o material estiver liberado para
ele.

Quando o usuario solicitar material da biblioteca de outro campus sera avisado por e-
mail, assim que o mesmo tiver chegado, e tera 24h para comparecer a biblioteca e
empresta-lo. Caso contrario, o0 material sera devolvido para a biblioteca de origem.

11. DO ACESSO E PERMANENCIA NA BIBLIOTECA

11.1.

11.3.

11.4.

Nao serd permitida a entrada na Biblioteca portando bolsas, mochilas, ficharios,
pastas, capas de notebook e similares cujo modelo seja fechado, impedindo a
visualizacdo do conteldo, independente do tamanho, sendo que esses devem ser
armazenados nos guarda-volumes.

11.1.1 A utilizacdo dos guarda-volumes é restrita ao periodo de permanéncia dos
usuarios na Biblioteca.

11.1.2 O usuario é o Unico responsavel pelo conteddo do guarda-volumes e pela
chave, que estad em seu poder.

11.1.3 Diariamente, os servidores da Biblioteca fardo a verificagdo dos guarda-
volumes para identificar as chaves nao devolvidas.

. Nao sera permitido fumar, beber (exceto agua) e/ou comer nas dependéncias da

Biblioteca.

O aparelho celular devera ser desligado ou mantido no modo silencioso durante todo o
periodo de permanéncia do usuario na Biblioteca.

E proibida a entrada do usuério com animais na Biblioteca, exceto caes-guia.

12. DOS DEVERES DOS USUARIOS

12.1.

Sao deveres dos usuarios das Bibliotecas da UTFPR:
a) Respeitar os servidores e demais usuarios da Biblioteca;
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b) Respeitar a ordem, a disciplina e o siléncio no recinto, bem como as normas de
utilizagéo da Biblioteca;

c) Cooperar para que as dependéncias da Biblioteca estejam sempre limpas,
conservadas e organizadas;

d) Preservar o patrimdnio e o acervo da Biblioteca;

e) Devolver o material emprestado dentro do prazo estipulado;

f) Repor materiais danificados, perdidos, extraviados, furtados ou roubados, que
estavam sob seu poder;

g) Manter seu cadastro atualizado junto ao Sistema Académico;

h) Manter atualizada a validade do cracha na biblioteca;

i) Realizar o pagamento das multas devidas a Biblioteca.

12.1.1 No caso da reposicao de materiais pelo usuario, o material reposto devera ser
novo e da mesma edi¢ao/versao ou posterior, com apresentacao da nota fiscal.

12.1.2 No caso do material a ser reposto estar esgotado, o Bibliotecario responsavel
podera indicar a aquisicao de outro titulo para reposi¢cao, de acordo com a
Politica de Desenvolvimento de Colegdes vigente.

13. DOS DIREITOS DO USUARIO

13.1.

Séo direitos dos usuarios das Bibliotecas da UTFPR:

a) Ter acesso a informacgao, seja por meio de consulta no local ou por empréstimo de
materiais, observando-se o previsto nesse Regulamento;

b) Utilizar os servigos constantes no item 5.1;

c) Utilizar o espaco da biblioteca para estudos.

14. DAS PENALIDADES

14.1.

14.2.

A nao observancia das datas de devolugdo acarretara multa didria para cada material
emprestado, inclusive sabados, domingos e feriados.

14.1.1 Os valores das multas pelo atraso na devolucdo dos materiais constam na
Tabela de Arrecadacdo da UTFPR, aprovada pelo Conselho Universitario
(COUNI).

14.1.2 Havera abono de multa em casos de problemas de salde do usuario, mediante
apresentacao de atestado.

14.1.3 Para que a multa seja considerada paga, o usuario devera devolver o material
em atraso e apresentar o comprovante de pagamento da multa devida a
Biblioteca, no valor correto;

14.1.4 O nao recebimento, por e-mail, do aviso de devolucdo ou dos recibos de
empréstimo ou de renovagao, ndo isenta o usuario da multa devida em razéao
do atraso na devolugéo do material.

14.1.5 Podem ser estabelecidas normas complementares relativas as multas devidas
as Bibliotecas da UTFPR.

O uso do guarda-volumes que ndo esteja de acordo com o previsto no item 11.1
acarretara suspensao do usuario até que ele se apresente a Biblioteca para regularizar
sua situacao.

14.2.1 Os valores das multas por dia de atraso na devolugdo da chave e por perda da
chave ou plagueta do guarda-volumes constam na Tabela de Arrecadacéo da
UTFPR, aprovada pelo Conselho Universitario (COUNI).

14.2.2 Em caso de dano na chave do guarda-volumes, o usudrio arcard com as
despesas da troca do tambor e uma cépia da chave.
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14.3. Seréd instaurado processo administrativo para o usuario que for flagrado retirando
qualquer tipo de material que nao esteja emprestado, retirando qualquer equipamento
ou objeto pertencente a Biblioteca, realizando empréstimo em nome de outro usuario
ou danificando qualquer dos itens mencionados, incluindo a retirada de etiquetas
coladas nos materiais.

14.3.1 Os discentes da UTFPR estao sujeitos as sangdes disciplinares previstas no
Regulamento Disciplinar do Corpo Discente da UTFPR.

14.3.2 Os servidores efetivos, docentes substitutos ou docentes temporarios estdo
sujeitos as sancoes disciplinares previstas na Lei no 8.112, de 11 de dezembro
de 1990.

14.3.3 Os demais usuarios, nao descritos nos paragrafos acima, estardo sujeitos a
processo civil.

14.3.4 No processo administrativo, sera assegurada ampla defesa do usuario.

14.3.5 Até a conclusao do processo administrativo, o usuario estara impedido de
realizar empréstimos e utilizar alguns dos servigos apresentados no item 5.1.

15. DAS DISPOSICOES GERAIS
15.1. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Departamento de
Biblioteca (DEBIB) de cada Campus da UTFPR, ouvido o Departamento de Bibliotecas
da UTFPR (DEPBIB), no que couber.

15.2. Este regulamento entrara em vigor na data da sua aprovacao e sera publicado na
pagina institucional da PROGRAD e das Bibliotecas da UTFPR.

Curitiba, 08 de novembro de 2013.

Mauricio Alves Mendes
Pro-Reitor de Graduacao e Educacao Profissional - PROGRAD
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