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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DO IPENO
INSTITUTO DE POS-GRADUAGAOQ E ATUALIZAGAO EM ODONTOLOGIA

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° - A Biblioteca do Instituto de Pos-graduacdo e Atualizacdo em Odontologia - IPENO, através de
suas instalaces, do seu acervo, de seus recursos humanos tem por objetivos:

a) Fornecer, com confiabilidade e qualidade servigos e informagdes capazes de dar suporte bibliogréfico
ao processo ensino-aprendizagem, a pesquisa € a extensao, promovendo a democratiza¢do do conhecimento;

b) Cumprir sua fungdo social de disseminar a informacéo junto a comunidade Académica.

CAPITULOI
DA ORGANIZAGAO TECNICA

Art. 2° - O sistema de classificagdo adotado na Biblioteca é o de Classificacdo Decimal Dewey (CDD).
Art. 3° - A catalogacéo se faz conforme Catlogo Anglo-Americano (AACR2).

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A Biblioteca conta com uma profissional Bibliotecaria e/ou outros servidores em nimero suficiente
para 0 bom atendimento a comunidade académica.

§ 1° - A Biblioteca podera contar, ainda, com os servicos de estagiarios da area da Ciéncia da
Informacao/Biblioteconomia e de bolsistas de acordo com a demanda de servigos.

§ 2° A coordenacdo da Biblioteca sera exercida sempre por um bibliotecério, podendo constituir uma
equipe administrativa.

CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 5° - O horario de funcionamento da Biblioteca sera das 8:00 horas as 21:00 horas de acordo com as
necessidades da comunidade académica.

Paragrafo Unico - Os horarios de funcionamento terdo ampla divulgacdo junto a comunidade académica,
através de meios impressos e eletronicos.

CAPITULO V
DOS CRITERIOS PARA SELEGAO E AQUISICAO DO ACERVO

Art. 6° - O acervo bibliografico estara concentrado na Biblioteca do IPENO.

Art. 7° - A aquisicdo de materiais por compra sera feita mediante solicitacdo dos Coordenadores,
docentes, discentes e dos profissionais responsaveis pela Biblioteca.

Art. 8° - A aquisicdo devera privilegiar as prioridades indicadas pelas Coordenaces de Curso levando em
conta a necessidade de atualizacéo das diferentes areas e disciplinas.

a) Conforme decisdo sobre o interesse da obra, um mesmo titulo podera ser readquirido.

Art. 9° - A aquisi¢do por doagdo serd submetida & avaliagdo do Bibliotecario e/ou se necessario a andlise
de uma Comisséo de avaliacdo do acervo para aproveitamento ou repasse para outras Instituicdes.

CAPITULO VI
DOS USUARIOS
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Art. 10 - Sao usuarios da Biblioteca: alunos dos cursos regulares, servidores docentes, servidores técnico-
administrativos, estagiarios e bolsistas.

§ 1° - Somente terdo acesso ao empréstimo domiciliar: servidores docentes, servidores técnico-
administrativos, alunos dos cursos regulares, estagiarios e bolsistas.

§ 2° - Os alunos serdo cadastrados na Biblioteca mediante lista emitida pela Secretaria Académica,
atendendo a solicitagdo das Coordenaces dos Cursos.

Art. 11 - Os usuérios tém o direito de utilizar os recursos disponiveis e servigos oferecidos pela Biblioteca,
bem como fazer sugestoes e reclamagcdes.

Art. 12 - Os visitantes serdo atendidos de acordo com a disponibilidade de espaco, tendo direito apenas a
consulta e retirada de materiais para fotocopiar, mediante documento de identificacdo, ndo tendo direito a
empréstimo domiciliar.

Art. 13 — Sdo deveres do usudrio:

a) Observar o siléncio, a ordem e a disciplina no recinto da Biblioteca;

b) Identificar-se, a pedido de qualquer funcionario da Biblioteca, sempre que solicitado;

¢) Comunicar qualquer mudanca de endereco e telefone ao setor competente;

d) Obedecer aos prazos de empréstimos e devolugbes que sera de um (1) dia com a possibilidade de uma
Unica renovagdo por mais um (1) dia, para os alunos, servidores e estagiarios;

e) O empréstimo para professores € de trés dias, sendo que as obras poderdo ser renovadas por mais trés
dias;

f) O ndmero de obras a serem emprestadas para professores, alunos, servidores e estagiarios, é de dois
exemplares para cada usuario, ndo sendo permitido o empréstimo de dois exemplares do mesmo titulo para o
Mesmo USUArio.

g) Atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca;

h) Pagar as multas devidas no caso de atraso na devolugdo, para as pessoas autorizadas;

g) Assumir total responsabilidade pelo extravio ou dano do material que estiver em seu poder,
substituindo-o por outro igual;

i) Responsabilizar-se por mdveis e equipamentos da Biblioteca, enquanto usudrio dos mesmos;

j) Comunicar a Coordenacéo qualquer ocorréncia em relacdo aos materiais utilizados na Biblioteca.

Art. 14 - E proibido ao usuario:

a) Utilizar a sala de leitura para reunifes de grupos que possam gerar discussdes ou debates;

b) Sair da Biblioteca com qualquer obra de consulta sem a devida autorizacao.

Paragrafo tnico - A autorizagéo que trata a alinea “b” devera ser dada pela Coordenacéo da Biblioteca ou
outro funcionario autorizado para este fim.

CAPITULOVI
DOS DEVERES E OBRIGAGOES DOS FUNCIONARIOS DA BIBLIOTECA

Art. 15 - Constituem o corpo funcional da Biblioteca do IPENO:

a) Bibliotecarios e/ou outros funcionarios conforme a necessidade do IPENO;

b) Estagiarios da &rea da Ciéncia da Informag&o/Biblioteconomia, quando da necessidade e/ou parcerias e
convénios com outras instituicoes;

c) Balsistas, quando necessario.

Art. 16 - Compete aos Bibliotecarios:

a) Organizar e administrar a Biblioteca;

b) Fazer o processamento técnico: selecdo, aquisicao, registro, classificacdo, catalogagéo de livros;

¢) Encaminhar as Coordenag@es dos Cursos, pedido de aquisicdo de obras para atender a demanda;

d) Sanar as dlvidas dos usuarios quanto a utilizagdo da Biblioteca;

e) Representar a Biblioteca junto a organismos dentro e fora do IPENO;

f) Prestar informagdes solicitadas pelos 6rgdos superiores e outras entidades;

g) Apresentar aos Coordenadores dos Cursos, no final do ano, o relatdrio contendo dados estatisticos e
outras atividades realizadas pela Biblioteca bem como o planejamento para 0 ano seguinte;

h) Repassar conhecimentos técnicos aos estagiarios e holsistas que desenvolvem seus trabalhos na
Biblioteca;

Art. 17 - Compete aos bolsistas e estagirios:

a) Responsabilizar-se pelo empréstimo domiciliar;
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b) Avisar aos leitores, através de telefone ou e-mail, do atraso na entrega de material da Biblioteca;

c) Digitar os dados de cadastramento de obras e de usuarios para alimentar as bases de dados;

d) Organizar as estantes;

e) Registrar, carimbar e etiquetar livros, periédicos, revistas e outros materiais;

f) Separar livros danificados;

g) Ser gentil, simpatico e prestativo com qualquer usuario, sem distin¢éo;

h) Advertir os usuarios sobre a manuten¢&o da disciplina no recinto da Biblioteca;

i) Instruir os usuérios quanto ao uso da Biblioteca e a utilizagdo de suas obras;

j) Zelar pelos materiais e equipamentos da Biblioteca;

k) Supervisionar as obras de referéncia e periddicos, para que os usudrios tenham cuidado com os
mesmos.

CAPITULO VIl )
DAS CONSULTAS (SEGAO DE REFERENCIA)

Art. 18 - As consultas locais serdo atendidas no recinto da Biblioteca, onde o usuario podera utilizar
quantos volumes necessitar.

Paragrafo Unico - A critério dos professores, poderdo ser reservados/emprestados os exemplares de obras
para atender as necessidades das disciplinas para a pesquisa interna dos alunos, sendo que as obras deverdo ser
devolvidas no mesmo dia e é de inteira responsabilidade do professor a devolucdo das mesmas para a Biblioteca.

CAPITULO IX
DOS EMPRESTIMOS DOMICILIARES

Art. 19 - Serdo permitidos empréstimos domiciliares para discentes, docentes, servidores, e estagiarios.

§ 1° - Para efetuar a matricula de cada semestre, sera necessario que o discente esteja em dia com as
obrigacBes da Biblioteca, sendo que a Biblioteca repassara a relagdo dos discentes, com pendéncias, para a
Secretaria Académica do IPENO.

§ 2° - Os alunos concluintes dos cursos deverdo receber uma declaracdo que ndo possuem pendéncias na
Biblioteca para dar entrada com o pedido de recebimento do diploma.

Art. 20 - Podem ser retirados, para empréstimos domiciliares, as obras pertencentes ao acervo da
Biblioteca, com excecao das obras especiais, de referéncia, periodicos e exemplares reservados para consulta local.

Art. 21 - A renovacdo das obras serdo efetuadas Unica e exclusivamente com a apresentacéo do exemplar
na Biblioteca do IPENO.

Parégrafo Unico - As reservas de livros podem ser feitas na Biblioteca diariamente, sendo que o exemplar
reservado, permanecera a disposicdo do usuario por dois dias apés a devolugdo do usuario anterior, salvo em caso
de informatizacdo da mesma.

Art. 22 - Os visitantes ndo terdo direito a empréstimos domiciliares.

Art. 23 - Os usuérios tém direito de renovar 0 empréstimo das obras por uma Unica vez, por mais trés
dias, caso ndo haja reserva para a obra emprestada.

Paragrafo Unico - N&o sera permitido retirar dois exemplares do mesmo titulo para um Unico usuério.

Art. 24 - As devoluges efetuadas com atraso incorrem em multa ou suspensdo prevista neste
regulamento. A multa sera cobrada por exemplar e por cada dia de atraso no valor de R$ 1,00 (Hum Real), inclusive
sabados, domingos e feriados.

Art. 25 - As obras extraviadas, sob responsabilidade do usuario, devem ser substituidas por outras do
mesmo titulo, do mesmo autor e em bom estado de conservagao.

§ 1° - As obras que ndo estdo mais sendo editadas poderdo ser substituidas por outro titulo equivalente.

§ 2° - Incorrerdo na mesma penalidade as obras danificadas pelos usuarios.

Art. 26 - Os livros reserva serdo emprestados somente nos finais de semana, saindo na sexta-feira apds
as 20h20min e retornando na segunda-feira.

CAPITULO X )
DAS SUGESTOES E RECLAMAGOES
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Art. 27 - O usudrio tem direito de encaminhar a Biblioteca e/ou as Coordenagdes de Curso qualquer
reclamacéo e/ou sugestéo, visando a melhoria dos servi¢os da Biblioteca.

Parégrafo Unico - As reclamacdes e/ou sugestdes, para serem apreciadas, deverdo ser feitas por escrito,
devidamente identificadas e assinadas.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo da Biblioteca, de comum acordo com 0s
Coordenadores dos Cursos do IPENO.
Art. 29 - O presente Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovagdo.

Florianopolis, 08 de outubro de 2007.

Rosane Fatima Biava
Diretora do IPENO
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