SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUCAO Ne 33/2015-CONSUP Natal (RN), 20 de novembro de 2015.

Aprova a Politica de Funcionamento do Sistema de Bibliotecas do
Instituto Federal de Educa¢do, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do
Norte.

_ OPRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das
atribui¢des legais que lhe confere o Art. 9° do Estatuto do IFRN,

CONSIDERANDO :
0 que consta no Processo n° 23421.009565.2015-91, de 6 de margo de 2015, e na
Deliberacao n° 16/2015-CONSEPEX, de 23 de marco de 2015;

RESOLVE:

APROVAR, na forma do anexo, a Politica de Funcionamento do Sistema de
Bibliotecas do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte.

BELO{ R DE OLIVEIRA ROCHA

I Presidente



q =N

JINSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
RI0 GRANDE DO NORTE

POLITICA DE FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS
(Aprovada pela Resolucdo n° 33/2015-CONSUP, de 20/11/2015)

CAPiTULO |
DA NATUREZA E DOs OBJETIVOS

Art. 1°. O Sistema de Bibliotecas do Instituto Federal de Educagé&o, Ciéncia e Tecnologia
do Rio Grande do Norte (IFRN), diretamente vinculado & Pré-Reitoria de Ensino, tem por objetivo
criar condi¢gbes para o funcionamento sistémico das Bibliotecas da Instituicdo, a fim de oferecer
suporte ao desenvolvimento académico do ensino, da pesquisa e da extensao.

Art. 2°. O Sistema € composto pelas Bibliotecas dos diversos campi do IFRN, bem como
das bibliotecas setoriais que porventura venham a ser criadas.

Paragrafo Unico. As Bibliotecas que compdem o Sistema regem-se pela presente Politica
de funcionamento, pelo Regimento Geral do IFRN, pelo Regimento Interno dos campi e as demais
normas da Instituicéo.

CapiTuLo Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3°. A estrutura administrativa do Sistema de Bibliotecas é composta pelos seguintes
orgaos colegiados:

I. Comité do Sistema de Bibliotecas, de carater sistémico; e

Il. Comité Local de Biblioteca, em cada campus.

SECAO |
Do COMITE DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Art. 4°. O Comité do Sistema de Bibliotecas, de carater consultivo, é o 6érgdo responsavel
pelo planejamento e pela supervisdo das atividades inerentes ao Sistema de Bibliotecas.

Art. 5°. Comp8&em o Comité do Sistema de Bibliotecas:
l. 0 Pro-Reitor de Ensino, como Coordenador;
. o Coordenador-Geral de Bibliotecas, como Vice-Coordenador;
lll. o Pré-Reitor de Extenséo;
IV. o Pré-Reitor de Pesquisa; e
V. todos os Coordenadores de Biblioteca dos campi.
§ 1°. Os membros do Comité serdo nomeados, através de portaria, por ato do Reitor do
IFRN.
§ 2° Todos os membros terdo mandato 4 (quatro) anos vinculado ao tempo de
permanéncia nas respectivas funcoes.
§ 3°. O Coordenador-Geral de Bibliotecas sera indicado pelo Pro-Reitor de Ensino.

Art. 6°. Compete ao Comité do Sistema de Bibliotecas propor normas e instrucdes
suplementares ao funcionamento e politicas de desenvolvimento das Bibliotecas.



Art.

7°. Compete ao Pré-Reitor de Ensino, representar o Sistema de Bibliotecas junto a

Reitoria, aos campi e a comunidade externa.

Art.

8°. Compete ao Coordenador Geral de Bibliotecas, vinculado administrativamente a

Pro-Reitoria de Ensino:

l.
Il.
Il.
V.
V.
VI.
VIl

VIII.
IX.

X.
XI.

XII.

Art.

propor e disseminar planos e metas para o Sistema de Bibliotecas;

promover o intercambio com outras Instituicdes de Ensino;

supervisionar a organizacao sistematica dos acervos;

prestar assessoria na elaboracdo de normas e documentos técnico-regimentais do
Sistema de Bibliotecas;

elaborar relatorio anual das atividades do Sistema de Bibliotecas;

sistematizar relatérios acerca do acervo bibliografico e das atividades do Sistema de
Bibliotecas;

promover treinamento continuo dos bibliotecarios acerca dos sistemas de
gerenciamento de informagdes de bibliotecas;

dar suporte aos procedimentos de processamento técnico de materiais informacionais;
realizar auditorias periédicas no sistema de gerenciamento de informacdes de
Bibliotecas do IFRN;

auxiliar na elaboracéo de instrumentos de planejamento estratégico do ensino;
desenvolver acdes e atividades com o objetivo de consolidar as Bibliotecas do IFRN
como centros de documentacéao e disseminacgéo da informacao; e

coordenar funcionalmente as Coordenacdes de Biblioteca dos campi.

SECAO I
Do CoMITE LOCAL DE BIBLIOTECA

9°, Em cada campus do IFRN sera constituido um Comité Local de Biblioteca, de

carater consultivo, como érgao responsavel pelo planejamento das atividades e do desenvolvimento
de colecdes e pela supervisdo das atividades inerentes a Biblioteca central e as bibliotecas setoriais
dos campi (estas quando houver).

l.
Il.
.
V.
V.
V1.

Art.

10. Compb6em o Comité Local de Biblioteca do campus:

o Diretor Académico ou o Diretor de Ensino, como Coordenador;

0 Coordenador de Biblioteca, como Vice-Coordenador;

os Coordenadores de Curso;

o Diretor/Coordenador de Extensao;

o Diretor/Coordenador de Pesquisa;

um representante discente dos cursos técnicos do campus, eleito por seus pares;

VIl.um representante discente dos cursos de graduacdo do campus, eleito por seus pares; e
VIII.

um representante discente dos cursos de pés-graduagdo do campus, eleito por seus

pares.
§ 1° Todos os membros do Comité serdo nomeados, através de portaria, por ato do
Diretor-Geral do campus.

§ 2° Os membros constantes dos itens | a V terdo mandato vinculado ao tempo de
permanéncia nas respectivas funcoes.

8§ 3° Os representantes discentes terdo mandato de até 2 (dois) anos, estando
regularmente matriculados, podendo ser reconduzidos.

Art.

11. Compete ao Comité Local de Biblioteca do campus propor normas e instrucdes

suplementares ao funcionamento da Biblioteca central e das bibliotecas setoriais do campus (estas
guando houver).

Art.

12. Cada Biblioteca integrante do Sistema esta administrativamente vinculada a

Diretoria Académica ou a Diretoria de Ensino do campus e seré coordenada por um Bibliotecario.



Art. 13. Compete a cada Coordenador de Biblioteca:

a)

b)

c)
d)
e)
)
9)
h)
)
)
k)

)

m)

n)
0)
p)
q)

planejar, dirigir e controlar todas as atividades inerentes ao funcionamento da
Biblioteca;

elaborar e apresentar o plano de acdo da Biblioteca ao dirigente vinculado
administrativamente, ao Coordenador-Geral das Bibliotecas e a Pro-Reitoria de
Ensino;

prestar assessoria na definicdo dos recursos fisicos e humanos necesséarios ao
funcionamento da Biblioteca;

prestar assessoria técnica, relacionada a sua area de conhecimento, as atividades
de ensino, pesquisa e extensao;

representar a Biblioteca perante os usuérios, grupos profissionais, instituicdes afins
e 0 publico em geral;

atuar em consonancia com os demais 6rgaos e comunidade do IFRN, no sentido de
subsidiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

assessorar nos padrdes de qualidade do Ministério da Educagédo, quanto ao quesito
Biblioteca, nos processos de autorizacdo, reconhecimento e renovagdo de
reconhecimento de cursos.

coordenar a manutencgao, conservagao e disseminacao sistematica do acervo;
coordenar o processamento técnico do acervo;

coordenar o processo de levantamento de necessidades para aquisicdo de acervo
informacional, materiais em geral e equipamentos necessarios ao funcionamento da
biblioteca;

coordenar treinamento do corpo docente e discente quanto a normalizacdo de
trabalhos académicos;

coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades da Biblioteca;

desenvolver acdes e atividades com o objetivo de consolidar a Biblioteca como um
centro de documentacao e disseminacgéo da informacéao;

dimensionar o acervo informacional e buscar sua permanente atualizagéo;

elaborar e emitir relatérios gerenciais;

orientar estudos e pesquisas académicas;

gerenciar o acervo das Bibliotecas de acordo com os procedimentos técnicos
pertinentes a Biblioteconomia;

executar as atividades de coleta, tratamento, armazenamento, recuperacdo e
disseminacéo da informacéao;

assessorar a sele¢cédo e aquisi¢cdo, por compra, doagdo ou permuta os documentos
solicitados para dar apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

efetuar os registros que permitam assegurar o controle, a manutencao e avaliacao
do acervo;

disponibilizar o suporte documental e informacional para apoio aos programas e
projetos conduzidos pelo IFRN;

disseminar as novas aquisicfes junto a comunidade académica;

promover treinamento aos Usuarios quanto ao uso e acesso as fontes informacionais;
zelar pelo cumprimento das normas de uso da biblioteca;

responder pelas estatisticas; e

desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

CapiTuLo Il
DA ORGANIZACAO GERAL DAS BIBLIOTECAS

Art. 14. Cada Biblioteca esta organizada administrativamente em setores, ofertantes de
servigos especificos:

a)
b)
c)

Gestao de Processos Técnicos;
Gestéo de Empréstimo, Informacao e Documentacao;
Gestéo dos Recursos Continuos (periodicos);



Servigos:

d)

Art.

Gestao dos Recursos Eletronicos.

15. A Gestéo de Processos Técnicos envolve 0s seguintes servicos:

I. Servigco de Desenvolvimento das Colegdes; e
II. Servico de Processos Técnicos.

81° O Servico de Desenvolvimento das Colegbes envolve as seguintes tarefas:

V.
V.
VI.

VIl
VIII.

manter atualizados os catélogos de editores, livreiros e outras informacdes sobre o
material informacional possivel de ser adquirido;

organizar e encaminhar listas de sugestdes para novas aquisicoes;

manter contatos constantes com editores, instituicdes, 6rgdos publicos e privados
facilitando assim os programas de intercambio;

preparar correspondéncia relativa ao material informacional a ser solicitado, recebido
e enviado por doacdo ou permuta;

efetuar a selecéo e o encaminhamento do material informacional recebido por doacdo
Ou permuta para registro;

propor critérios para aceitacdo de doagdes, visando ao enriquecimento do acervo;
avaliar a atualizacdo, o crescimento e 0 uso da colecao;

desenvolver estudo da comunidade usuaria da Biblioteca, objetivando conhecer o peffil
dos usuarios, bem como suas necessidades informacionais.

§2° O Servico de Processos Técnicos envolve as seguintes tarefas:

VI.
VII.
Art.

classificar, catalogar e registrar o acervo da Biblioteca;

organizar e manter atualizados os catalogos que se fizerem necessarios;

cadastrar o acervo em sistema de gerenciamento eletrénico compativel com o0s
padrdes e formatos universais pertinentes a Biblioteconomia visando a recuperacao
da informacé&o de forma eficiente e eficaz;

realizar as estatisticas de catalogacéo;

efetuar preparacao técnica do item para inser¢éo no acervo;

efetuar inventario anualmente, de modo a manter permanente controle fisico do
acervo;

catalogar na fonte as publicacbes do IFRN.

16. A Gestao de Empréstimo, Informagdo e Documentacdo envolvem o0s seguintes

Servico de Informacéo e Referéncia; e
Servico de Circulagao.

81° O Servico de Informacgéo e Referéncia envolve as seguintes tarefas:

V.

V.
VI.
VIl
VIII.
IX.

X.
XI.

fornecer as informacdes solicitadas pessoalmente, por telefone ou por
correspondéncia em geral;

orientar os usuarios na utilizacéo do acervo;

identificar as necessidades dos usudrios, para orientar & aquisicdo de material
informacional a serem incorporados ao acervo;

conhecer e aplicar as normas técnicas nacionais e internacionais na orientagdo aos
usuarios, de acordo com a necessidade;

acompanhar as atualizagdes das normas técnicas vigentes;

elaborar manual de orientacéo aos trabalhos académicos;

orientar os usuarios nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

normalizar as publica¢des editadas pelo IFRN;

disponibilizar e divulgar informac8es provenientes de bases de dados nacionais e
internacionais;

realizar levantamento bibliografico mediante solicitagcdo da comunidade académica;
oferecer servigos de comutagéo bibliografica de materiais disponiveis no Brasil e no
exterior;



XIl. promover visitas técnicas aos novos alunos, orientando-os sobre os servigcos da
Biblioteca;

XIll. auxiliar os usuarios na realizacdo de pesquisas académicas em bases de dados
disponiveis na Biblioteca;

XIV.promover treinamento aos usuarios quanto ao uso e acesso as fontes informacionais;

XV. elaborar e divulgar as normas de utilizacdo do setor; e

XVI.manter atualizado o acervo da Biblioteca, especialmente as obras de referéncia.

§2° O Servico de Circulagdo envolve as seguintes tarefas:

I. elaborar e propor normas para o0 empréstimo;

[I. distribuir e organizar o material informacional nas estantes;

[ll. manter o servigo de empréstimo automatizado e eficiente;

V. manter o siléncio e a ordem na Biblioteca;

V. manter o servico de reserva automatizado e eficiente;

VI. efetuar cobranca de material em atraso;

VII. aplicar suspenséo pelo atraso na devolugédo do material;

VIIl. negociar abono de suspensao (privativo do bibliotecario);

IX. organizar e manter atualizado o cadastro de usuarios de forma automatizada;

X. supervisionar o fluxo de usuarios na Biblioteca, inclusive os procedimentos de guarda
e devolucdo de objetos na portaria;

XI. executar a reposicao nas estantes do material bibliografico devolvido; e

XIl. realizar estatistica mensal, visando a avaliacdo do uso da colecdo e dos servigcos
oferecidos;

XIII. emitir documento de Quitacdo (nada consta).

Art. 17. A Gestédo dos Recursos Continuos (periddicos) envolve as seguintes tarefas:

l. registrar os fasciculos dos periédicos recebidos pela Biblioteca;

Il.  gerenciar a continuidade e descontinuidade dos periédicos;

[ll.  acompanhar e listar as eventuais falhas nas cole¢des, visando elimina-las;

IV. solicitar novos titulos e manter as assinaturas de titulos existentes, de acordo com a
politica de aquisi¢cdo aprovada pela Direcao;

V. indicar o material a ser encadernado;

VI. divulgar boletins de novas aquisi¢cdes para a comunidade académica;

VII. manter intercambio de peridédicos com IFs e as demais instituicdes de ensino;

VIII. organizar e disponibilizar lista de duplicatas;

IX. organizar e arquivar documentagdo comprobatoria das assinaturas de periodicos; e

X.  promover e divulgar as publicagdes produzidas no a&mbito do IFRN.

Art. 18. A Gestdo dos Recursos Eletrénicos envolve as seguintes tarefas:

l. definir normas para atender aos usuarios de equipamentos da videoteca,;

Il. responsabilizar-se pela manutencdo das cole¢des de recursos eletrbnicos; e

lll.  produzir, em conjunto com outros setores do IFRN, colecfes audiovisuais para apoio
as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CAPITULO IV
Do FUNCIONAMENTO GERAL DAS BIBLIOTECAS

Art. 19. As Bibliotecas do IFRN terdo dias e horarios de funcionamento estabelecidos por
portaria do Diretor-Geral de cada campus, sendo caracterizadas como Bibliotecas Escolar e
Universitarias.

Art. 20. A politica de empréstimos e a politica de desenvolvimento de cole¢cbes do Sistema
de Bibliotecas, aplicaveis a todas as Bibliotecas, seréo objeto de regulamenta¢cdes especificas, a
ser aprovada pelo Comité do Sistema de Bibliotecas e pelo CONSEPEX.



Art. 21. De modo a atender aos indicadores de padrées de qualidade e as recomendacoes
do Ministério da Educacgéo para autorizagdo e/ou reconhecimento de cursos de graduacéo e de
pos-graduacao, cada Biblioteca devera ter um quantitativo minimo de titulos e de exemplares de
acervo de livros e periédicos especializados que atendam aos programas das disciplinas dos
Cursos.

Art. 22. A conservacao do acervo das Bibliotecas, quando emprestado, serd de inteira
responsabilidade do usuario e a mé utilizacdo dos recursos acarretara no ressarcimento ao erario
com o objetivo de reposicédo do material.

Art. 23. Para ter acesso aos servicos de empréstimo de materiais informacionais das
Bibliotecas, os usuarios deverdo ser devidamente cadastrados no Sistema Académico do IFRN e
manter atualizados os dados cadastrais fornecidos.

Paragrafo unico. No ato do cadastramento, o usuério devera apresentar um documento de
identificacdo com foto e o comprovante de matricula, devendo receber um informativo da Biblioteca
gue constara seus direitos e deveres dispostos nesta resolucéo.

Art. 24. Devera ser exigida a declaracdo de quitacdo (Nada Consta) junto a biblioteca nas
seguintes situacoes:
|. trancamento ou suspensao de matricula, transferéncia e conclusao de curso, no caso
dos estudantes; e
Il. alteracdo de lotagéo, redistribuicdo, exoneragéo ou licenca por periodo superior a 30
(trinta) dias, no caso dos servidores.

CAPiTULO V
DAs DisPOSICOES FINAIS

Art. 25. Proposicdes de alteragéo a presente Politica de funcionamento poderéo ser feitas
com aprovagdo em reunido especifica para esse fim pelo voto de 2/3 (dois ter¢os) dos membros do
Comité do Sistema de Bibliotecas.

Art. 26. Os casos omissos nesta Politica de funcionamento devem ser objeto de analise
do Comité do Sistema de Bibliotecas.

Art. 27. Esta Politica de funcionamento entra em vigor na data de sua aprovagéo pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPEX) do IFRN.

Art. 28. Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario, em especial, as portarias de
Direcbes Gerais dos campi relativas a esta matéria.



