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INSTRUCAO NORMATIVA N° 2 DE 14 DE JULHO DE 2023

Dispoe  sobre a  organizagdo,
funcionamento e uso da Biblioteca
Tarquinio José Barboza de Oliveira
do Instituto Federal de Minas Gerais -
Campus Ouro Preto.

O DIRETOR DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, campus Ouro Preto, no uso das atribuicées que lhe sdo
conferidas pelo Estatuto da Instituicio, republicado com alteracdes no Diario Oficial da Unido do dia
08/05/2018, Secao 1, Paginas 09 e 10, ¢ pelo Decreto de 17 de setembro de 2019, publicado no DOU de 18
de setembro de 2019 Secao 2, pagina 01, resolve:

Definir diretrizes sobre a organizacao, funcionamento e uso da Biblioteca Tarquinio José Barboza de
Oliveira do Instituto Federal de Minas Gerais - Campus Ouro Preto.

CAPITULO 1
DOS OBJETIVOS E COMPETENCIA

Art. 1° - A Biblioteca atende a comunidade interna e externa do Instituto Federal de Minas Gerais -
Campus Ouro Preto e oferece apoio ao ensino, a pesquisa e a extensdo, contribuindo para a produgao,
evolucao e disseminag¢ao do conhecimento.

Art. 2° - Compete a Biblioteca:

I. Planejar as acdes da secao de forma alinhada a missao institucional, a legislagdo educacional vigente,
aos critérios dos processos avaliativo interno e externo dos cursos e aos parametros do Conselho Federal
de Biblioteconomia e Conselho Regional de Biblioteconomia;

II.  Ser espago de difusdo, apropriag¢do e constru¢do do conhecimento a fim de atender as necessidades da
informacdo dos usudrios reais e potenciais, promovendo o acesso a informagdo e a disseminagao
sistematica do acervo bibliografico;

III.  Participar da proposta orcamentaria anual da Biblioteca e administrar o or¢gamento aprovado para a
Biblioteca;

IV. Elaborar anualmente relatorio de gestao da se¢ao;

V. Representar o Campus na Rede de Bibliotecas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais — IFMG;

VI.  Coordenar e realizar o desenvolvimento do acervo da Biblioteca utilizando como instrumento a
Politica de Desenvolvimento do Acervo do IFMG;

VIL Catalogar, classificar, indexar e realizar os demais processos técnicos necessarios para a
organizacao e disponibilizagcdo do acervo da Biblioteca;
VIIL Coordenar e promover a circulacdo de materiais utilizando como instrumento a Politica de

Circulacao de Materiais do IFMG;

IX. Coordenar e definir agdes para a preservacgdo e conservagao do acervo da Biblioteca;

X. Promover a capacitagao da comunidade académica do Campus quanto a busca, a recuperacao, ao uso
da informagao e a normalizagdo de trabalhos académicos;



XI.  Desenvolver produtos e servigos que atendam as necessidades informacionais dos usudrios reais e
potenciais da Biblioteca e divulgar as agdes, produtos e servi¢os da Biblioteca;

XII.  Orientar pesquisas bibliograficas e manter atualizada pagina web da Biblioteca com acesso pelo
portal institucional;

XII.  Propor normas e regras que regem a biblioteca para a aprovagdo das instincias superiores no
Campus.

CAPITULO 11
DO ACERVO

Art. 3° - O acervo da biblioteca ¢ formado por materiais impressos e digitais nos géneros textual,
fonografico, eletronicos e outros.

Art. 4° - A formacdo e desenvolvimento segue a Politica de Desenvolvimento de Acervo da Rede de
Bibliotecas do IFMG.

Art. 5° - As produgdes técnico-cientificas produzidas no ambito do IFMG seguem a Politica de
Informacgao do Repositério Institucional do IFMG e o Manual de Normalizagao do IFMG.

CAPITULO 111
DA ADMINISTRACAO E ORGANIZACAO TECNICA

Art. 6° - A Biblioteca deve ser administrada por Bibliotecario legalmente habilitado e registrado junto ao
Conselho Regional de Biblioteconomia 6° regido — CRB 6 além de contar com colaboradores devidamente
qualificados para auxiliar nos diversos processos e fluxos que compete ao setor.

Art. 7° - Os instrumentos para padroniza¢do dos procedimentos técnicos sao:

1. Classificagdo Decimal Universal (CDU) para classificacdo dos materiais;

2. Cddigo de Catalogacao Anglo Americano (AACR2) para catalogagao dos materiais;
3. Tabela Cutter - Sanborn - para notagao de autor.

CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 8° - O horéario de funcionamento interno da Biblioteca ¢ de segunda - feira a sexta - feira das
7h00min. as 23h00min., sendo que o horario de atendimento ao publico ¢ de segunda - feira a sexta —
feira, das 8hOOmin. as 23h00min.

Paragrafo unico — Em caso de situagdes especificas que ocorram a necessidade de alteracdo de horario do
funcionamento da biblioteca, os usuarios serdao comunicados.

Art. 9° - Nao ¢ permitido o consumo de alimentos e bebidas (exceto agua) nas dependéncias da biblioteca.
Na area que abriga o acervo ndo ¢ permitida a entrada de usudrios portando nenhum dos itens citados e
nem bolsas, fichdrios, pastas, envelopes, sacolas, capas, guarda-chuvas, etc. Os objetos poderdo ser
guardados nos guarda volumes que se encontram préximos ao balcio de atendimento.

CAPiTULO \Y%
DOS USUARIOS

Art. 10° - Os usuarios das bibliotecas do IFMG sao classificados como:

I - Alunos regulares;

II - Docentes efetivos, visitantes e contratados;

III - Técnicos-administrativos;

IV - Terceirizados;

V - Estagiarios externos;

VI - Bolsistas externos;

VII - Alunos especiais (matriculas isoladas, cursos FIC e outros programas/projetos de formacao);
VIII - Egressos do IFMG;

IX - Comunidade externa.

Art. 11 - Sao direitos dos usuarios:

I) Usar o espago fisico, o acervo, computadores de pesquisa e servicos da biblioteca respeitando as regras
deste regulamento;

IT) Receber orientacao para atendimento de suas demandas informacionais;

IIT) Sugerir novas aquisi¢des por meio do software de gerenciamento da biblioteca.



Art. 12 - S3o deveres dos usuarios:

I) Nao entrar na Biblioteca portando nenhum tipo de alimento e bebida (exceto dgua);

IT) Nao ¢ permitido fumar dentro das dependéncias da Biblioteca;

IIT) Falar baixo e evitar barulhos desfavoraveis ao ambiente de leitura e pesquisa;

IV) Usar fones de ouvido para ouvir dudios.

V) Atender ao telefone fora do recinto da Biblioteca;

VI) Zelar pela limpeza do espago fisico da Biblioteca;

VII) Zelar pelo mobilidrio e pelo maquinario da Biblioteca;

VIII) Nao mudar as mesas e cadeiras de lugar;

IX) Nao rabiscar as mesas e bancadas de estudo;

X) Todos os livros consultados devem ser deixados sobre as mesas e bancadas e ndo devem ser
recolocadas nas estantes pelos usuarios;

XI) Zelar pelo material emprestado;

XII) Substituir ou reparar qualquer material que extraviar ou danificar;

XIII) Nao ¢ permitido o uso das dependéncias da biblioteca para praticar qualquer tipo de jogo que
perturbe o seu pleno funcionamento;

XIV) Respeitar os colaboradores do setor.

Art. 13 - Os processos de gestdo de usudrios no Sistema Pergamum, de circulagdo de materiais
bibliograficos e afins sdo regulamentados pela Instru¢do Normativa n° 9 de 10 de dezembro de 2020 da
Rede de Bibliotecas do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais - [IFMG.

Art. 14 - Servigos e produtos da biblioteca:

* Acgoes de promogao a leitura e cultura;

» Atendimento presencial, por e-mail e telefone;

* Auditério;

» Auxilio na execu¢ao de pesquisa bibliografica;

» Consulta local ao acervo;

» Consulta online ao catalogo;

» Computadores para consulta ao catalogo, acesso aos e-books e uso de tecnologias assistivas;
* Devolugao de materiais;

» Disseminacao seletiva da informacao;

» Elaboragdo de fichas catalograficas;

* Emissao de nada consta;

. Estante temadtica para divulgacdo de materiais relacionados a um tema especifico previamente
selecionado pela equipe da Biblioteca;

* Empréstimo domiciliar;

* Escaninhos para guarda de materiais;

» Espago para estudo;

» Exposi¢do de novas aquisicdes;

» Levantamento bibliografico;

* Quadro de avisos;

» Orientacao sobre o uso da Biblioteca e do acervo;

* Recebimento e divulgacdo de trabalhos académicos;

» Sugestdo de aquisi¢ao;

» Treinamentos e tutoriais sobre a utilizagao da biblioteca ¢ seus recursos;

* Orientacao a normalizacao de trabalhos académicos;

* Renovagao (online e presencial);

» Reserva de materiais (online e presencial);

«  Wifi

Paréagrafo tinico - Cabe a Biblioteca extinguir ou criar novos servigos para atender as suas necessidades em
virtude de demanda do IFMG - Campus Ouro Preto e de seus usudrios.

QAPiTULo \Y |
DA UTILIZACAO DOS COMPUTADORES

Art. 15 - O equipamento de acesso a Internet ¢ de uso do publico em geral para consulta ao acervo, acesso
aos e-books, normas técnicas e softwares com tecnologias assistivas.
§ 1° Nao ¢ permitida a alteracao das configuragdes do equipamento;



§ 2° Nao ¢ permitido o uso da Internet para acessar sites de qualquer outro contetido que nao tenha relagao
com objetivos institucionais do IFMG.

_ CAPiTULO VII
DA UTILIZAGAO DO AUDITORIO E EQUIPAMENTOS

Art. 16 - A utilizagdo do auditério € exclusiva aos servidores para fins didaticos e institucionais, desde
que nao afetem as normas descritas neste regulamento.

§ 1° O horario de funcionamento do Auditdrio ¢ de segunda-feira a sexta-feira das 8h00min. as 22h40min.
No caso de situagdes especificas em que ocorra a necessidade de alteragdao de horario do funcionamento do
auditorio, os usuarios serdo comunicados;

§ 2° Os equipamentos disponiveis compreendem o computador, caixa de som, data show e telao;

§ 3° Para a utiliza¢do do auditorio € necessario que o interessado preencha o formulario disponibilizado no
site do IFMG-Campus Ouro Preto na pagina da Biblioteca e aguarde a confirmacdo do agendamento pelo
e-mail;

§ 4° A reserva devera ser realizada somente pelo preenchimento do formulério disponibilizado no site do
IFMG-Campus Ouro Preto na pagina da Biblioteca;

§ 5° A chave do auditério e o controle do projetor deverdo ser solicitados no balcao de atendimento da
Biblioteca pelo servidor que efetuou a reserva;

§ 6° A responsabilidade pela integridade no uso dos equipamentos e mobiliario do auditério ficara a cargo
de quem efetuou a reserva,

§ 7° Acompanhar os alunos e comunidade externa na entrada e saida do auditério de maneira que os
mesmos nao permanegam no auditério sem a presenca do servidor responsavel pela reserva;

§ 8° O auditorio ¢ uma das dependéncias da Biblioteca, portanto segue as mesmas regras descritas neste
regulamento, inclusive quanto a nao permissao de consumo de alimentos e bebidas;

§ 9° Nao ¢ permitido atividades que perturbem o siléncio da Biblioteca ou seu pleno funcionamento;

§ 10° Apos o uso deve-se desligar os equipamentos, apagar as luzes, trancar o auditdrio e devolver a chave
no balcdo de atendimento da Biblioteca.

CAPITULO VIII
DA FICHA CATALOGRAFICA

Art. 17 - A ficha catalografica contém informagdes que identificam uma publica¢do. Na publicacdo de
livros e trabalhos académicos ¢ elemento obrigatério. A mesma € elaborada de acordo com o Codigo de
Catalogacdo Anglo Americano 2. ed. (AACR2).

§ 1° A ficha deve ser elaborada pelos bibliotecarios (as) do campus e ndo pode ser modificada pelo
usuario;

§ 2° Ela deve ser solicitada ap6s o término da escrita e formatacdo do documento;

§ 3° Nos casos do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) a ficha deve ser solicitada apos as corre¢des
sugeridas pela banca examinadora e aprovacao final do orientador;

§ 4° A ficha catalografica deve ser solicitada por meio do preenchimento e envio do formulério
disponibilizado no site do IFMG-Campus Ouro Preto na pagina da Biblioteca;

§ 5° Apos o envio do formuldario, a biblioteca encaminhard a ficha elaborada para o e-mail fornecido pelo
solicitante no prazo de até 5 dias Uteis. A biblioteca ndo sera obrigada a elaborar ficha catalografica fora
dos prazos, sendo que o usuario que necessitar da ficha para cumprir prazos de entrega dos documentos
deve solicitar a mesma com antecedéncia.

CAPITULO IX
DO USO DOS ESCANINHOS

Art. 18 - Os escaninhos da biblioteca sdo de uso exclusivo para os usuarios que utilizam o espaco do
acervo, apenas pelo periodo que os mesmos permanecer dentro desse espaco.

§ 1° Nao sera permitido entrar com objetos que ndo caibam nos escaninhos;

§ 2° As chaves retiradas para empréstimo ficardo sob a posse do usuario e deverdo ser entregues no balcdo
de atendimento apo0s a retirada dos objetos;

§ 3° Caso o usuario esquecer a chave, devera procurar o responsavel pela Biblioteca para que seja
providenciada a abertura do escaninho. O escaninho sera aberto somente apos o usudrio descrever seus
pertences e apresentar um documento oficial de identificacdo com foto. Em caso de perda, o usudrio
devera providenciar uma copia em substituicao da chave perdida;

§ 4° O usuario que sair da Biblioteca em posse da chave do escaninho ou deixar o material de um dia para



o0 outro, estard sujeito a suspensdes dos servigos oferecidos pela Biblioteca;

§ 5° A ndo devolucdo da chave implicard na suspensdo dos servigos de circulagdo (usuario ndo podera
fazer empréstimos/renovagdes/reservas de materiais da Biblioteca) e do recebimento da declaracdo de
Nada Consta até a devolugao ou substituicao da chave;

§ 6° A Biblioteca ndo se responsabiliza pela perda, dano ou roubo de materiais deixados nos escaninhos,
sendo de inteira responsabilidade do usudrio zelar pela chave em seu poder;

§ 7° O usuario externo do Campus (comunidade externa) terd os mesmos direitos e deveres do usuario
interno quanto ao uso dos escaninhos.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 - Os casos omissos nesse Regulamento serdo resolvidos pela Biblioteca e Diretoria de Ensino.

Art. 20 - Esta instrugdo Normativa entrara em vigor na data da sua publica¢do e revoga a Instrugdo
Normativa de N° 001, de 02 de janeiro de 2018.

Documento assinado eletronicamente por Gustavo Arrighi Ferrari, Diretor(a) de Ensino - Campus
Ouro Preto, em 17/07/2023, as 16:02, conforme Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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