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Regulamento Geral de Funcionamento das Bibliotecas

O Comité Gestor, 6rgdo deliberativo do Sistema de Bibliotecas da Universidade

Federal do Parana (SiBi/lUFPR), no uso de suas atribuicdes

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento Geral de Funcionamento das Bibliotecas do

SIBI/UFPR, nos seguintes termos:

TITULO |
DO REGULAMENTO E APLICACAO

Art. 2° O presente Regulamento visa padronizar os procedimentos de funcionamento
das Bibliotecas do SiBi/UFPR, alinhando os produtos e servigos ofertados em
consonancia com a infraestrutura e normativas institucionais.

Art. 3° As Bibliotecas serédo regidas por este Regulamento conforme o art. 38 do
Regimento Interno do SiBi/UFPR.

TITULO Il
DA CARACTERIZACAO

Art. 4° O Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Parana (SiBi/UFPR) é
orgao suplementar diretamente vinculado a Reitoria, conforme previsto no Art. 13 do

Estatuto da UFPR, responsavel pela gestdo de suas unidades, que compreendem as
Bibliotecas do SiBi/lUFPR, as Sec¢0es e Unidades da Biblioteca Central, de acordo
com a politica educacional e administrativa da Universidade.

Art. 5° Define-se como Biblioteca, conforme Art. 33 do Regimento Interno do
SiBi/lUFPR, o o6rgdo subordinado técnica e administrativamente a Direcdo do
SIBI/UFPR, que tem como finalidade principal o atendimento das necessidades
informacionais da comunidade académica da UFPR, bem como atividades de

registro, guarda e preservacao dos acervos das respectivas areas de atuacao.


https://www.portal.ufpr.br/sibi.html
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Art. 6° A Biblioteca Central, sede administrativa do SiBi/UFPR, é o complexo de

secOes e unidades responsaveis pelo suporte técnico-administrativo na oferta de
produtos e servi¢os informacionais; pela preservacéo e democratizagédo da producao
académica, artistica e técnico-cientifica da UFPR; pelo controle e execucédo
orcamentaria e pela administracdo geral, por meio da Direcdo do SiBi/UFPR.

Paragrafo unico: A Biblioteca Central sera regida por Regulamento préprio.

TITULO 1Nl
DAS BIBLIOTECAS

Capitulo |

Das Atribuicdes e Competéncias

Art. 7° Compete as Bibliotecas:

| - cumprir e fazer cumprir este Regulamento e as normativas do SiBi/UFPR,;

Il - trabalhar de forma articulada com as Unidades Setoriais e demais Unidades da
UFPR, visando & melhoria da qualidade dos seus servi¢os e produtos;

Il - propor e ofertar servigos e produtos para atender as diferentes necessidades dos
usuarios do SiBi/UFPR, considerando a disponibilidade das Bibliotecas;

IV - utilizar indicadores para avaliar infraestrutura basica, equipe de trabalho, servicos,
produtos e acervos do SiBi/UFPR, conforme estabelecido pela administracdo do
SiBi;

V - indicar materiais informacionais para formacdo e atualizacdo dos acervos das
Bibliotecas do SiBi/lUFPR, em conjunto com as coordenagdes de cursos e/ou Comité
de Usuarios da UFPR;

VI - executar procedimentos de representacdo tematica e descritiva dos materiais
informacionais recebidos por compra, doac¢éo, permuta e depdsito legal;

VIl - realizar anualmente as atividades referentes aos inventarios de bens e de
materiais informacionais;

VIl - executar a Politica de Desenvolvimento de Colecdes (PDC) do SiBi/UFPR;

IX - compor o Comité de Usuarios da Biblioteca.


https://www.portal.ufpr.br/central.html
https://www.portal.ufpr.br/setoriais.html
https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
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Art. 8° Compete as Chefias das Bibliotecas:

| - exercer a administragéo geral da Biblioteca;

Il - compor o Comité Técnico, conforme o Regimento Interno do SiBi/UFPR, ou indicar
seu substituto;

Il - cumprir e fazer cumprir as normativas deste Regulamento, do Regimento Interno
do SiBi/UFPR e da UFPR, bem como demais normas e Regulamentos aplicaveis no
ambito do SiBi/UFPR;

IV - trabalhar em conjunto com os Setores de Ensino das suas areas de atuacao e
demais Unidades da UFPR,;

V - informar & equipe comunicados em geral, decisfes e diretrizes advindas das
Unidades da UFPR, da Dire¢do, dos Comités e das Comissdes de Trabalho do
SiBI/UFPR,;

VI - orientar e coordenar as atividades relativas a administracédo de pessoal;

VII - propor a direcdo do SiBi/lUFPR o dimensionamento de pessoal;

VIII - coordenar a selecao de pessoal de apoio técnico (bolsistas e estagiarios);

IX - deliberar sobre assuntos referentes as atividades e aos processos que constituem
competéncias e atribuicbes da Biblioteca;

X - assessorar a equipe da Biblioteca nos assuntos referentes aos servicos, projetos,
planejamentos e processos administrativos;

Xl - aprimorar o atendimento e promover a inovagao em servigos e produtos;

XIl - elaborar o planejamento anual da Biblioteca (eventos, programacao de férias,
horarios especiais, inventarios, treinamentos de usuérios e de servidores, entre
outros);

XIlI - elaborar, aprovar e apresentar relatérios internos;

XIV - elaborar e propor procedimentos, nhormas e Regulamentos internos;

XV - coordenar e supervisionar os procedimentos relativos ao controle e inventario de
bens e de materiais informacionais;

XVI - coordenar as atividades relativas ao almoxarifado da Biblioteca;

XVII - coordenar e supervisionar as atividades de tramitacdo e expedicdo de
processos administrativos e documentos;

XVIII - coordenar a execucéo do servico de malote;

IXX - coordenar e executar as atividades de avaliacao da Biblioteca;
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XX - coordenar e executar estudos de usuarios da Biblioteca;
XXI - coordenar a execucédo da Politica de Desenvolvimento de Colecdes (PDC) do
SiBi/UFPR na Biblioteca;

XXII - coordenar a execucdo das normativas de representacdo da informacéo;

XXIII - coordenar a execucao das normativas de atendimento e apoio aos USUArios;
XXIV - participar e/ou indicar representantes para as comissodes de trabalho;

XXV — zelar pela manutencdo da ordem e da disciplina no ambito da Biblioteca;
XXVI - zelar pela manutencdo das éareas fisicas, instalacbes e equipamentos da
Biblioteca;

XXVII - coordenar o Comité de Usuarios da Biblioteca.

Art. 9° Compete a Area de Preparo Técnico:

§ 1° Gerenciar as colecdes de obras, periddicos impressos e outros materiais
informacionais, cabendo as Bibliotecas a sua operacionalizacéo.

8 2° As atividades serdo executadas conforme normativas vigentes.

| - executar os procedimentos de representacédo descritiva e tematica de materiais
informacionais recebidos por compra, doacao, permuta e deposito legal;

Il - coordenar o preparo fisico do material impresso;

lIl - registrar e padronizar metadados;

IV - atualizar e revisar os registros e metadados do catalogo do acervo;

V - executar a Politica de Desenvolvimento de Colecdes (PDC) do SiBi/UFPR;

VI - manter o controle patrimonial do acervo, de acordo com as regras estabelecidas
pela Secdo de Formacgao e Desenvolvimento de Acervo do SiBi/UFPR;

VII - auxiliar nas atividades referentes ao inventario de materiais informacionais.

Art. 10. Compete a Area de Referéncia:

| - atender e auxiliar os usuarios em suas demandas de pesquisa e uso de fontes e
recursos informacionais;

Il - ofertar e promover cursos de capacitacdo e/ou treinamentos para uso de fontes e
recursos informacionais;

[ll - divulgar novas fontes e recursos informacionais a comunidade académica da
UFPR,;


https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
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IV - gerenciar as midias digitais e redes sociais da Biblioteca.

Art. 11. Compete a Area de Circulagio:

| - executar as atividades do servico de circulacédo, conforme normativas vigentes;

Il - prestar informacgdes gerais sobre os servigos disponibilizados pela Biblioteca;

lll - orientar os usuarios nas funcionalidades do servico de circulacdo: empréstimo,
devolucao, renovacao, reserva e emissao de certiddo negativa de débito;

IV - cadastrar e atualizar os dados dos usuarios;

V - orientar 0os usuarios na consulta ao catalogo e localizacdo de materiais
informacionais;

VI - orientar o uso do guarda-volumes e dos computadores;

VII - atentar ao funcionamento dos dispositivos de seguranca do acervo;

VIII - solicitar periodicamente a devolugdo de materiais informacionais em atraso;

IX - coletar e registrar dados estatisticos (material consultado, frequéncia de usuarios,
entre outros);

X - organizar e guardar materiais informacionais;

Xl - encaminhar ao Servico de Preparo Técnico materiais informacionais que
necessitem reparos;

XIl - auxiliar na manutencéo da ordem e da disciplina no @mbito da Biblioteca.

Capitulo 1l

Do Funcionamento

Art. 12. O funcionamento das Bibliotecas estard& em conformidade com as
necessidades académicas, ouvidas a Direcdo do SiBi/UFPR e a Direcédo dos setores
de ensino ou instancias correlatas.

§ 1° O horario das Bibliotecas podera ser alterado, devendo ser ampla e previamente

divulgado a comunidade académica.

§ 2° As Bibliotecas poderéo funcionar em horario especial ou fechar temporariamente
em razao de férias académicas e atividades internas.

§ 3° O Comité Técnico € a instancia responsavel pela aprovag¢do do funcionamento

das Bibliotecas.


https://www.portal.ufpr.br/horarios_sibi2.html
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Capitulo Il
Do Acervo
Art. 13. O acervo das Bibliotecas é formado pelas seguintes colecdes de materiais
informacionais:
| - livros;
Il - folhetos;
lll - trabalhos académicos (monografias, dissertacfes, teses, entre outros);
IV - periddicos (publicacdes seriadas técnicas e cientificas, revistas, boletins e
jornais);
V - obras de referéncia (enciclopédias, dicionéarios, entre outros);
VI - normas técnicas;
VII - multimeios (materiais cartogréficos, partituras, materiais iconograficos, entre
outros);
VIII - obras raras e especiais;
IX - memdria institucional,
X - repositdrio digital institucional (RDI);
Xl - bases de dados.
Art. 14. A consulta e 0 acesso ao acervo estdo disponiveis a todos 0s usuarios.

Art. 15. O acervo é protegido eletronicamente.

Capitulo IV

Dos Servicos

Art. 16. As Bibliotecas do SiBi/UFPR oferecem os seguintes servicos:
| - acesso ao acervo fisico, virtual e bases de dados;

Il - alerta de novas aquisi¢oes;

lll - atendimento presencial e on-line;

IV - atendimento aos usuarios com deficiéncia;

V - atualizacdo de cadastro;

VI - emissao de Certiddo Negativa de Débito

VII - comutacao Bibliografica (solicitagdo de documentos cientificos);



https://www.portal.ufpr.br/atendimento_online.html
https://www.portal.ufpr.br/atualiza_cadastro.html
https://www.portal.ufpr.br/cnd.html
https://www.portal.ufpr.br/comut.html
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VIII - consulta local, empréstimo, devolucéo, renovagao e reserva,;

IX - digitalizacdo de documentos;

X - disponibilizacao do Catalogo On-line do acervo digital e fisico;

Xl - ficha catalografica (Catalogacdo na fonte);

XIl - orientacdo para deposito legal de teses, dissertagcbes, monografias de

especializacao e trabalhos de concluséo de curso;

Xl - orientacdo para Normalizacdo de trabalhos académicos;

XIV - orientacdo para solicitacdo de ISSN;

XV - orientacdo e solicitacdo de ISBN e DOI;

XVI - orientacdo para pesquisa bibliografica;

XVII - orientagé@o para uso do laboratorio de acessibilidade;

XVIII - treinamentos e capacitacdo de usuarios;

XIX - visita guiada.

Capitulo V
Do Usuario

Art. 17. Constituem-se usudrios a comunidade universitaria com vinculo regular
(docentes, discentes, técnicos administrativos, funcionarios ativos da FUNPAR e da
EBSERH); a comunidade universitaria com vinculo temporario (pesquisadores
indicados por professores, docentes visitantes e Projeto Ler da Biblioteca UFPR
Litoral); e a comunidade externa em geral, respeitadas as disposi¢coes
regulamentares.

§ 1° Usuérios da comunidade interna podem utilizar os servicos de empréstimo
mediante cadastro no SIiBi/UFPR, conforme estabelecido no Regulamento de

Circulacao.
§ 2° Usuarios vinculados as instituicdes conveniadas com o SiBi/lUFPR podem utilizar

o servico de Empréstimo Entre Bibliotecas, conforme estabelecido no Regulamento

de Circulacao.



https://www.portal.ufpr.br/emprestimos.html
https://www.portal.ufpr.br/servico_documentos.html
https://acervo.ufpr.br/
https://www.portal.ufpr.br/ficha_catalog.html
https://www.portal.ufpr.br/deposito_legal_sobre.html
https://www.portal.ufpr.br/normalizacao.html
https://www.portal.ufpr.br/issn.html
https://www.portal.ufpr.br/isbn.html
https://www.portal.ufpr.br/pesquisa.html
https://www.portal.ufpr.br/normas_acessibilidade.html
https://www.portal.ufpr.br/treinamento.html
https://www.portal.ufpr.br/visita_guiada.html
https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
https://www.portal.ufpr.br/emprestimo_biblio.html
https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
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§ 3° Usuérios da comunidade externa podem utilizar os recursos informacionais,
disponiveis nas Bibliotecas, somente na forma de consulta local.
Art. 18. Os usuérios poderdo sofrer sangbes conforme o estabelecido no

Requlamento de Circulacéao.

Art. 19. A qualquer usuario é permitido o acesso as Bibliotecas, bem como a consulta
aos seus acervos, respeitando as normativas vigentes.

Art. 20. Ao usuario com deficiéncia é assegurado atendimento prioritario, conforme
estabelece a Lei n.° 10.098/2000 (Lei de Acessibilidade) e Lei n° 13.146/2015 (Lei

Brasileira de Inclusao).

Capitulo VI

Da Circulacao

Art. 21. O servico de circulacdo é responsavel pelo controle e fluxo dos materiais
informacionais (consulta local, empréstimo, renovacgdo, devolucdo e reserva dos
acervos das Bibliotecas), bem como atividades de cadastro e atualizacdo de dados

dos usuérios, comunicados relacionados ao servi¢co, emissdo de Certiddo Negativa

de Deébito (CND), e organizacdo e administracdo dos ambientes internos e

equipamentos, sendo regido por Regulamento préprio.

Capitulo Vi
Da Utilizacdo dos ambientes e equipamentos

Art. 22. Os ambientes disponiveis no SiBi/UFPR compreendem: saldo de leitura,
cabines e salas de estudo, laboratorio de informatica, sala multimidia, laboratério de
acessibilidade e auditorio.

Art. 23. Os equipamentos disponiveis no SiBi/lUFPR compreendem: computadores,
laptops, scanners, entre outros.

Paragrafo Unico. Cabe a cada Biblioteca determinar as condi¢ces de utilizacao desses

ambientes e equipamentos, de acordo com o Reqgulamento de Circulacao.



https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
https://www.portal.ufpr.br/cnd.html
https://www.portal.ufpr.br/cnd.html
https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
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Art. 24. Ao usuéario com deficiéncia € assegurado atendimento prioritario para
utilizacdo de ambientes e equipamentos, conforme estabelece a Lei n.° 10.098/2000
(Lei de Acessibilidade) e Lei n® 13.146/2015 (Lei Brasileira de Incluséo).

Art. 25. O uso do espaco da Biblioteca para promocfes e campanhas devera ser
previamente autorizado pela chefia da Biblioteca, podendo, excepcionalmente, haver

consulta ao Comité Técnico.

Capitulo VIII

Dos Inventarios

Art. 26. Os inventarios realizados periodicamente sdo de acervo, de bens e de
almoxarifado.

Paragrafo Unico. A Biblioteca poderd decidir pelo seu fechamento durante a
realizacdo dos inventarios, devendo ser ampla e previamente divulgado a
comunidade académica.

Art. 27. Proceder com os inventarios de acordo com normativas vigentes.

Capitulo IX

Das Doacdes, permutas e deposito legal

Art. 28. O recebimento de doacdes, permutas e deposito legal se ampara na Politica
de Desenvolvimento de Colecbes (PDC) do SiBi/UFPR (2018), na Resolugao n.
057/89, de 24 de maio de 1989, na Resolucdo CEPE 32/17, de 01 de dezembro de
2017.

Capitulo X

Do Comité de Usuarios

Art. 29. O Comité de Usuérios, de carater consultivo, tem por objetivo assessorar a
chefia da Biblioteca, representando a comunidade universitaria.
Art. 30. O Comité de Usuarios sera constituido pelos seguintes membros:

| - chefia da Biblioteca, na qualidade de coordenador;


https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
https://www.portal.ufpr.br/normas_sibi.html
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Il - 01 (um) técnico-administrativo da Biblioteca,;

[Il - 02 (dois) docentes, um titular e um suplente, representantes de cada setor de
ensino ou instancia correlata, indicados pelo Conselho Setorial,

IV - 02 (dois) discentes, um titular e um suplente, indicados pelo Conselho Setorial.

§ 1° A chefia da Biblioteca € membro nato do Comité de Usuarios.

§ 2° Os demais membros do Comité de Usuarios sdo nomeados para mandato de 2
(dois) anos, podendo ser reconduzidos.

Art. 31. O Comité de Usuéarios reunir-se-4 ordinariamente uma vez por ano e,
extraordinariamente, quando se fizer necesséario, por convocacdo do seu
Coordenador com antecedéncia de, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 32. Compete ao Comité de Usuarios:

| - contribuir na articulacdo entre a Biblioteca e a comunidade universitaria;

Il - contribuir no processo de desenvolvimento de acervos;

[l - propor inovagdes que visem o beneficio da Biblioteca;

IV - propor acordos, convénios, projetos e parcerias para angariar recursos
financeiros de interesse da Biblioteca;

V - propor eventos que promovam intercambios, de interesse da Biblioteca, com
outras instituicoes;

VI - colaborar com a Biblioteca na divulgacao de seus servicos e produtos.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Os servidores das Bibliotecas, sob a supervisdo de suas chefias ou
responsaveis, ficam incumbidos do cumprimento das disposicbes deste
Regulamento.

Art. 34. As Bibliotecas deverdo cumprir o disposto no presente Regulamento.

Art. 35. Os casos omissos serao resolvidos, em primeira instancia, pela chefia da
Biblioteca e, em segunda instancia, pelo Comité Técnico do SiBi/UFPR.

Art. 36. O presente Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao pelo

Comité Gestor.

Texto aprovado pelo Comité Gestor do Sibi/UFPR em 13 de abril de 2022.
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