SERVICO PUBLICO FEDERAL
M INISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

REGULAMENTO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DO CEFET-MG
Sobre o regulamento

Este regulamento ira tratar de:
I. Da Definicdo das Unidades de Informacao Pertencentes ao Sistema;
II. Do Funcionamento;
[ll.  Dos Usuarios;
IV. Dos Servicos Prestados;
V. Do Acervo;
VI.  Da Circulagéo;
VIl. Das Sancgoes;
VIII.  Das Areas de Estudo;

IX. Das Disposic¢des Finais.

CAPITULO | — DA DEFINICAO

Art. 1° As Bibliotecas pertencentes ao Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG, instituido
na Resolugcdo CD-116/11, estéo localizas no interior de cada campus do Centro Federal
de Educacéo Tecnoldgica de Minas Gerais (CEFET-MG), e vinculadas & Coordenacao do
Sistema para fins de conducdo de politica institucional, e administrativamente
subordinadas a Diretoria do campus a que pertence. Os enderegos de cada biblioteca
encontram-se no Apéndice A.

Art. 2° As Bibliotecas de cada unidade séo responsaveis pelo processamento técnico,
manutencdo, circulacdo e disseminagado do acervo informacional necessario as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo, bem como pela promog¢ao dos servigos oferecidos pela
unidade, e demais servigos descritos no Art. 13.

81° — As atribuicdes do Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG estdo previstas na
Resolugdo CD-116/2011, de 6 de outubro de 2011.

§2° — Toda a aquisi¢do do acervo informacional é realizada pela Coordenagédo do Sistema
de Bibliotecas.

Art. 3° As Bibliotecas C-I e Biblioteca C-1l sediam as Bibliotecas Especializadas da Pos-
Graduacao do CEFET-MG (BPG-C1; BPG-C2).
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81° — As Bibliotecas Especializadas da Pds-Graduacao constituem uma cole¢do especial
vinculada ao acervo geral e aos programas de Pés-Graduagdo Stricto Sensu do CEFET-
MG, disponibilizado nas Bibliotecas do campus onde se concentram as atividades de
cada programa.

§2° — O acervo da Biblioteca Especializada da P6s-Graduagdo Stricto Sensu do CEFET-
MG tera, no minimo uma cépia fisica de cada dissertacdo e/ou tese defendida nos
programas da instituicao.

Art. 4° Este Regulamento normatiza os servigos prestados pelas Bibliotecas pertencentes
ao Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG, a utilizagcédo do seu espaco fisico e 0 acesso ao
seu acervo informacional. Podendo haver modifica¢des especificas em cada unidade
visando atender da melhor forma possivel as necessidades de cada campus.

81° — Tais modificagcdes devem ser documentadas, e estdo sujeitas a aprovacado da
Diretoria do campus, devendo ser informadas & Coordenacgéo da Biblioteca Universitaria.

82° — Todos os usuarios das Bibliotecas, independentemente de sua categoria, estdo
sujeitos a este Regulamento.

CAPITULO Il - DO FUNCIONAMENTO

Art. 5° O horario de atendimento das Bibliotecas é acordado com as Diretorias de cada
campus e visdo atender da melhor forma possivel as necessidades das unidades a que
pertencem, funcionando em periodos iguais ou superiores a 12 horas ininterruptas. O
horéario de funcionamento de cada biblioteca € apresentado no Apéndice A.

81° No periodo de férias e em recesso escolar, os horarios de atendimento das
Bibliotecas poderéo sofrer ajustes.

82° As Bibliotecas e seus setores podem ser fechados, pelo periodo necessario, para
realizac@o de inventéario, desinfec¢do do acervo, dedetizacdo das dependéncias, reforma,
manutencdo e limpeza do prédio, reunibes, cursos, auséncias justificadas e outras
necessidades temporarias.

83° Toda alteracdo no horario de atendimento das Bibliotecas é informada, com
antecedéncia, no préprio setor, no website oficial da Biblioteca e/ou do campus ao qual
estiver vinculada.

Art. 6° E vedada a entrada do usuario no recinto da Biblioteca portando mochilas, bolsas,
pastas de notebook, sacolas, pacotes ou similares.

81° As Bibliotecas realizam empréstimo de 1 (um) guarda-volumes por usuario para
colocacdo de objetos particulares, tais como mochilas, bolsas, sacolas e similares,
durante sua permanéncia na Biblioteca.



SERVICO PUBLICO FEDERAL
M INISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

§2° A utilizacao irregular do guarda-volumes implica na suspenséo do cadastro do usuério
pelo periodo de 3 (trés) dias.

83° As Bibliotecas n&o se responsabilizam pelo material guardado, tampouco por itens
gue excedam o tamanho do guarda-volumes.

84° Ao sair da Biblioteca, o usuario deve devolver a chave, desocupando o guarda-
volumes por completo.

85° Em caso de perda ou extravio da chave, o usuério deve arcar com o custo para a
confecgéo de sua segunda via.

Art. 7° A conta de correio eletrbnico cadastrada no sistema de gerenciamento da
Biblioteca constitui a principal forma de comunicagéo utilizada pelo Sistema de
Bibliotecas.

Paragrafo unico — Manter as informacdes do cadastro atualizadas € obrigagdo do
usuario.

CAPITULO Ill - DOS USUARIOS

Art. 8 Sao considerados usuéarios do Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG:

| — Discentes regularmente matriculados nos cursos de;
a) Graduacao;
b) Po6s-Graduacéo Strictu sensu;
c) Po6s-Graduacgéo Latu sensu;
d) Cursos Técnicos (Ensino Médio);
e) Cursos EabD;
Il — Servidores docentes ativos;
Il — Servidores docentes substitutos e/ou contratados durante a validade do contrato;
IV — Servidores técnico-administrativos ativos;
VI — Unidades de informagdo com convénio para EEB.

Paragrafo Unico — Os usuérios da comunidade externa em geral e os discentes
matriculados em disciplinas isoladas dos cursos de pés-graduagdo stricto sensu possuem
acesso ao acervo impresso apenas no interior das Bibliotecas.

Art. 9 O cadastro de todos os discentes € realizado, automaticamente, via migracao de
dados do sistema de gerenciamento do Registro Escolar para o sistema de
gerenciamento da Biblioteca.

Paragrafo Unico — A atualizacdo de dados pessoais, como nome, conta de correio
eletrdnico, endereco, telefone, entre outros, é realizada no sistema de gerenciamento do
Registro de Escolar, e € de responsabilidade do aluno.
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Art. 10 O cadastro de servidores docentes, técnico-administrativos e docentes substitutos
é realizado na Biblioteca, mediante apresenta¢édo do cartdo de identificagdo do CEFET-
MG ou documento oficial de identificacdo com foto e comprovante atualizado de
residéncia, acompanhado pela confirmagdo dos dados no sistema Sinapse. Esse
cadastramento é reservado somente a quem possui vinculo ativo com o CEFET-MG.

Paragrafo unico - Caso o usuario possua mais de um vinculo com o CEFET-MG, como,
por exemplo, Técnico-Administrativo (servidor) e Graduagé&o (aluno de curso de
graduacdo) o mesmo devera informar ao responsavel pela Biblioteca e escolher um dos
vinculos para utilizar os servi¢os das Bibliotecas.

Art. 11 O cadastro do usuario deve ser inativado na Biblioteca, imediatamente, quando
cessar o vinculo com o CEFET-MG ou por meio da solicitagdo do comprovante de nada-
consta.

81° Para emisséo do comprovante de nada-consta, ndo deve existir nenhuma pendéncia
em qualquer matricula existente do usuéario no sistema de gerenciamento da Biblioteca.

CAPITULO IV — DOS SERVICOS PRESTADOS
Art. 12 Constituem servigos prestados pelas Bibliotecas do Sistema:

| — Acesso e orientacdo na pesquisa ao Portal de Periodicos da Capes;

Il — Acesso e orienta¢do na pesquisa aos e-books assinados pelo CEFET-MG;

Il — Acesso e orientacdo na pesquisa das normas técnicas assinadas pelo CEFET-MG;
IV — Cadastro da senha do usuério para utilizagdo dos servigos da Biblioteca;

V — Cadastro das categorias de usuarios: docentes, professores substitutos e técnicos-
administrativos, no sistema de gerenciamento da Biblioteca;

VI — Catalogacéo na fonte de publicacéo (ficha catalogréfica);

VIl — Comutacéo bibliogréfica (Comut);

VIl — Consulta ao acervo, reserva e renovagao online ou presencial na Biblioteca;
IX — Disseminacao seletiva da informacé&o (DSI);

X — Elaboracao de levantamento bibliografico;

Xl — Emissé&o do nada-consta

Xl — Empreéstimo de guarda-volumes;

Xl — Empréstimo domiciliar;

XIV — Empréstimo entre bibliotecas (EEB) do CEFET-MG;

XV- Empréstimo entre bibliotecas externas;

XVI — Empréstimo especial de férias;

XVII — Empréstimo especial por 2 (duas) horas;

XVIII — Empréstimo especial Over Nigth;

XIX — Orientag&o na consulta ao acervo da Biblioteca;

XX — Orientag&o na normalizagéo de trabalhos académicos;

XXI — Orientacdo na pesquisa as bases de dados nacionais e internacionais;
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XXII — Orientagdo na pesquisa informacional;

XXIll — Orientacdo na solicitagdo de registro do International Standard Serial Number
(ISSN) e do International Stardard Book Number (ISBN);

XXIV- Treinamento de usuarios;

XXV- Visita orientada a Biblioteca.

81° Os servicos a que se refere o caput deste artigo sdo destinados aos usuarios que
possuem vinculo ativo com o CEFET-MG.

82° As bibliotecas tém autonomia para realizar outros servicos, néo listados no caput,
desde que o servigo esteja relacionado com a promogdo ao acesso de informacéo e
orientagdo do usuario, ou relacionado com as atribuicdes do(a) bibliotecério(a). Tal
servigo deve ser comunicado a Coordenacéo do Sistema de Bibliotecas.

CAPITULO V - DO ACERVO

Art. 13 A consulta ao acervo impresso é de livre acesso a toda comunidade, desde que
seja realizada no recinto das Bibliotecas.

81° Apos a utilizag@o das obras consultadas, cabe ao usuério deixa-las sobre as mesas
de estudo.

82° A reposicdo do acervo nas estantes é tarefa exclusiva dos servidores e/ou
estagiarios(as) da Biblioteca.

Art. 14 O acervo informacional das Bibliotecas do Sistema é composto por normas
técnicas, periddicos, materiais audiovisuais, bibliotecas digitais, trabalhos académicos
produzidos pela comunidade académica do CEFET-MG e similares.

Art. 15 Para fins de empréstimo domiciliar, as obras que compéem o0 acervo sao
classificadas como circulantes e como nao circulantes.

81° Obras circulantes s8o aquelas que se encontram a disposi¢do para a realizacdo de
empréstimos domiciliares, que sdo os livros, trabalhos académicos, CD-ROMs e DVDs.

§2° | s@o aquelas cujo uso esta restrito a consulta local ou empréstimo especial, que séo
periddicos, obras de referéncia (dicionérios e enciclopédias por exemplo) e livros fixos.

83° A colecdo de trabalhos académicos € composta pelas dissertacdes e teses
defendidas nos programas de poés-graduacdo de cada campus e eventualmente de
servidores do CEFET-MG que séo disponibilizadas nos acervos.

84° A colecao de livros fixos é formada por um exemplar de cada titulo da edigdo mais
recente da bibliografia basica dos cursos de graduacéo e € destinada ao uso de consulta
local.
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85° A indicagédo do material a ser destinado como livro fixo deve ser feita pelo docente da
disciplina e/ ou pelo bibliotecario(a) responsavel pela unidade, de acordo com a demanda
do material.

Secéo | — Do recebimento de doagdes

Art. 16 O recebimento de doagbes de materiais informacionais nas Bibliotecas do Sistema
é deferido a partir de uma selecdo, cujos critérios observados sdo, especialmente, o
estado de conservagdo da obra, a existéncia da edigcdo no acervo e a pertinéncia do
assunto em relagdo aos cursos ofertados no campus.

81° O doador transfere, em carater irrevogavel, toda a posse, jus e dominio que exercia
sobre os materiais informacionais doados.

§2° O doador deve assinar o termo de doacdo apresentado no Apéndice B do presente
Regulamento, transferindo amplos poderes a Biblioteca sobre o destino das obras
doadas, que podera ser:

| — Incorporagéo ao acervo;

Il — Doacé&o ou permuta para com outras Bibliotecas do Sistema;
[l — Doagédo ou permuta para com outras institui¢coes;

IV — Doagéo aos usuérios da Biblioteca;

V — Descarte.

CAPITULO VI — DA CIRCULACAO
Secdo | — Empréstimo

Art. 17 O empréstimo € pessoal e intransferivel. O usuario é responsavel pela guarda e
conservacao de todo material emprestado em sua matricula.

Art. 18 E obrigatéria a apresentacdo do cartdo de identificacdo do CEFET-MG ou
documento oficial com foto, mediante registro da senha da Biblioteca, para empréstimo de
chave do guarda-volumes, obras bibliogréaficas e recursos eletrdnicos.

81° Para os usuarios que podem realizar os empréstimos, o cadastro da senha €
realizado no balc&o de circulagéo das Bibliotecas.

82° Em caso de perda, extravio ou dano ao cartdo de identificagdo, o usuério deve
solicitar, imediatamente, a segunda via ao Nucleo de Identificagdo e Credenciais (NIC) do
CEFET-MG.

Art. 19 Constituem modalidades de empréstimo: o empréstimo domiciliar, 0 empréstimo
entre bibliotecas, o empréstimo especial por 2 (duas) horas, e 0 empréstimo especial Over
Night.
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81° O empréstimo domiciliar consiste no empréstimo regular das obras circulantes. A
quantidade méaxima de materiais e os prazos de devolugdo podem variar nas Bibliotecas
do Sistema e estdo descritos no Apéndice C.

§2° O empréstimo entre bibliotecas (EEB) consiste no empréstimo reciproco de obras
bibliogréficas entre as Bibliotecas do Sistema de bibliotecas do CEFET-MG, assim como
entre a Biblioteca e as bibliotecas de instituicdes conveniadas.

83° O empréstimo especial € realizado no prazo maximo de 2 (duas) horas com
preenchimento de formulario impresso, disponivel no balcao de circulagéo, e retencao de
documento de identificacao do usuario.

84° O empréstimo especial Over Night pode ser realizado a partir de 1 (uma) hora antes
do horario de fechamento da Biblioteca, com a devolugéo prevista para até as 09h do dia
atil seguinte. Para esse empréstimo sera necessario o preenchimento de formulario
impresso, disponivel no balc&o de circulagdo. Essa modalidade é prevista exclusivamente
aos usuérios ativos da biblioteca e para as obras néo circulantes.

85° N&do pode haver nenhuma pendéncia ou penalidade na matricula do usuario para
realizacdo de empréstimo especial ou entre bibliotecas, seja entre as unidades do
CEFET-MG ou com instituicdes conveniadas.

Art. 20 E vedado o empréstimo de mais de um exemplar da mesma obra, exceto quando
as edicOes forem diferentes entre si.

Art. 21 Compete as Bibliotecas restringir ou ampliar o prazo, o nimero de exemplares ou
suspender a circulacdo de determinados materiais, bem como solicitar a devolucdo antes
do prazo, quando necessario e justificado.

Paragrafo unico — As modificacdes nos prazos e quantidades de empréstimo devem ser
informadas a Coordenagéo do Sistema de Bibliotecas.

Art. 22 A solicitagdo de EEB pode ser feita pessoalmente na biblioteca ou por correio
eletronico.

81° Para o EEB interno, ap6s o recebimento do material, 0 mesmo ficara disponivel para
empréstimo por 72 (setenta e duas) horas. Caso o0 solicitante ndo realize o empréstimo
nesse periodo, o material sera devolvido para a biblioteca de origem e somente podera
ser solicitado novamente pelo mesmo usuario se este apresentar uma justificativa
considerada aceitavel pelo responsavel pela Biblioteca.

§2° Para o EEB externo, o usuario devera retirar na biblioteca a requisicdo (Apéndice E)
de EEB, e se dirigir a Biblioteca Fornecedora para retirar o material. A devolugéo do
material na Biblioteca Fornecedora é de responsabilidade do usuario, estando sujeito as
sancgdes previstas neste regulamento, nos casos de atraso, perda ou danos ao material
emprestado.
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83° O usuério com EEB externo em andamento fica com o cadastro suspenso até a
devolucdo do mesmo na Biblioteca Fornecedora. Apés a devolugéo da requisicdo de EEB
na biblioteca do CEFET-MG a suspensao € retirada.

Secéao Il - Renovagéao

Art. 23 A renovagdo de empréstimo pode ser efetuada desde que n&o haja nenhuma
pendéncia ou penalidade no cadastro do usuario.

Art. 24 Quando houver reserva da obra por outro usuario a renovacdo de empréstimo
domiciliar ndo poder& ser realizada, sendo obrigatério a devolugdo do material. Havendo
sancédo pela ndo devolugdo do empréstimo.

Art. 25 A renovagdo de empréstimo € responsabilidade do usuério, podendo ser realizada
nos terminais das Bibliotecas ou via web.

§1° E vedada a renovag&o por telefone ou por correio eletronico.

§2° Para renovacao via web, é necessario acessar o Sistema de Biblioteca no enderecgo
eletronico https://www.biblioteca.cefetmg.br/, e realizar o login conforme orientagdo no
apéndice D.

Art. 26 A renovacado do empréstimo domiciliar pode ser realizada até 10 (dez) vezes para
0 mesmo material, exceto se houver reserva para a obra emprestada, ou a mesma estiver
em atraso.

Art. 27 Recomenda-se que a renovagdo seja realizada com 1 (um) dia util de
antecedéncia, para que sejam evitados problemas ou suspensédo de empréstimo.

Paragrafo Unico — As Bibliotecas ndo se responsabilizam pela ndo renovacdo de
materiais em decorréncia de falhas ou congestionamento das linhas de comunicagéo da
Internet, bem como por outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a renovagéo
do empreéstimo.

Secéao Il — Devolugéao

Art. 28 A devolucdo do material emprestado deve ser efetuada, na mesma Biblioteca em
que foi realizado o empréstimo, pelo proprio usuario ou por pessoa por ele indicada.

Paragrafo Unico — As Bibliotecas do Sistema de Biblioteca do CEFET-MG néo recebem
devolugcédo de material de outro campus do CEFET-MG. A obra precisa ser devolvida na
mesma unidade do empréstimo.

Art. 29 A devolugdo, sem ocorréncia de aplicagdo de penalidade, deve ser efetuada até a
data de devolugéo prevista e carimbada na papeleta de devolugéo da obra emprestada,
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constante no comprovante de empréstimo enviado para o correio eletrdnico do usuario
cadastrado no sistema de gerenciamento das Bibliotecas e, se for o caso, no recibo de
empréstimo fornecido pelo usuério.

Art. 30 A impossibilidade de devolucdo do material emprestado pelo proprio usuario ou
pessoa por ele indicada n&o o isenta das penalidades previstas neste Regulamento.

Paragrafo unico — A perda ou extravio da obra emprestada deve ser comunicada
imediatamente a biblioteca. Contudo, a comunicagéo néo isenta da obrigatoriedade de
repor a obra ao acervo da biblioteca.

Art. 31 A devolucdo de EEB externo devera ser feita na biblioteca da instituicdo que
cedeu a obra.

81° Em caso de devolucdo do EEB externo com atraso, 0 usuario esta sujeito as sangdes
da biblioteca da instituicdo. No caso de instituicbes que cobram multa por atraso, esta é
de responsabilidade do usuario.

§2° A devolucdo do EEB com atraso também gera ao usuario as sangfes previstas no
Sistema de Biblioteca do CEFET-MG.

Secéo IV — Reserva

Art. 32 A reserva de material é realizada pelo proprio usuério nos terminais da Biblioteca
ou via web, desde que ndo haja nenhum exemplar disponivel no acervo.

81° Ao usuario ndo € permitido a reserva de material que ja se encontra emprestado em
sua matricula.

§2° Ao usuério com pendéncia ou penalidade ndo é permitido reservar material.

83° O cancelamento da reserva pode ser realizado, a qualquer momento, pelo proprio
usuario, via web, ou em casos eventuais e justificados de interesse da Biblioteca.

84° As Bibliotecas nado realizam a reserva de obras disponiveis no acervo.

Art. 33 As reservas serdo atendidas, rigorosamente, na ordem cronolégica em que forem
solicitadas.

Art. 34 Disponibilizado o material reservado, o exemplar ficara disponivel para o primeiro
usuario da lista pelo prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sendo ele comunicado via
correio eletrébnico. Apds esse periodo, o material sera liberado, automaticamente, para o
usuario seguinte da lista de espera ou devera retornar ao acervo.

Art. 35 As Bibliotecas nédo se responsabilizam pela néo reserva de materiais, ou falhas na
comunicacdo de disponibilidade em decorréncia de falhas ou congestionamento das
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linhas de comunicacdo da Internet, bem como por outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a realizacdo da reserva.

CAPITULO VII — DAS SANCOES
Secao | — Da suspenséao

Art. 36 O atraso na devolucdo de material emprestado acarreta suspensao, por dia
corrido de atraso e por exemplar, inclusive sabados, domingos e feriados.

Paragrafo Unico — No caso do atraso na devolugcdo do empréstimo especial, seja por 2
(duas) horas ou Over Night, a suspensdo é de um dia para cada hora de atraso na
devolugéo.

Art. 37 O usuério suspenso somente realizara empréstimo e reservas apos o término do
tempo de suspensao no sistema de gerenciamento da Biblioteca.

Paragrafo Unico — Durante o periodo de suspensé&o, o usuario ndo podera solicitar EEB
interno ou externo.

Art. 38 O ndo envio de mensagem para o correio eletrénico do usuério, como recibo de
empréstimo, renovacdo ou devolucdo, lembrete da data de devolucdo de material,
liberacdo de reservas e por qualquer eventualidade ocorrida no sistema de gerenciamento
da Biblioteca, nao isenta o usuario da suspenséo de empréstimo por atraso na devolugao.

Secéo Il — Das perdas, extravios e danos

Art. 39 O usuario deverd repor a biblioteca do CEFET-MG a obra perdida, extraviada e ou
danificada.

Art. 40 O usuario devera indenizar o CEFET-MG pela perda ou extravio de chave ou pelo
dano causado ao guarda-volumes localizado nas Bibliotecas.

81° O usuério indenizard o CEFET-MG, quando perder a chave do guarda-volumes da
Biblioteca e se for necessério, para o conserto, o uso dos servigos do chaveiro. O valor
cobrado vai depender dos valores praticados no momento.

§2° O usuério indenizard o CEFET-MG, quando perder a chave do guarda-volumes da
Biblioteca e se for preciso repor a chave e o chaveiro. O valor cobrado vai depender dos
valores praticados no momento.

83° O usuério indenizara o CEFET-MG, quando danificar a chave do guarda-volumes da
Biblioteca e for preciso repor apenas a chave. O valor cobrado vai depender dos valores
praticados no momento.
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Art. 41 O usuario deverd comunicar, imediatamente, ao responsavel pela Biblioteca, a
perda, extravio ou dano do material emprestado em sua matricula.

81° Ap6s a comunicacdo da perda, extravio ou dano, sera concedido ao usuario um
prazo, a critério do responséavel pela Biblioteca, para restituicAo do material perdido,
extraviado ou danificado e, nesse prazo, o usuario estard isento da suspensdo no
sistema.

§2° Vencido o prazo de negociacdo entre o usuério e o responsavel pela Biblioteca para
reposicdo do material e ndo solucionada a pendéncia, a suspenséo deve ser contabilizada
desde a data de devolucdo prevista no sistema da Biblioteca até a data efetiva da
substituicdo do material.

83° Se o0 material perdido ou extraviado for recuperado e devolvido no decorrer do periodo
negociado, a suspensdo deve ser considerada desde a data de devolugédo prevista no
sistema da Biblioteca até a data de devolucéo efetiva.

84° Em caso de reposicdo com um novo exemplar, dentro do prazo negociado para
reposicao, a suspensédo do cadastro sera retirada.

Art. 42 Em caso de perda, extravio ou de qualquer dano fisico constatado no material, o
usuério devera realizar sua reposi¢éo, substituindo-o por:

| — Outro exemplar de mesmo autor, titulo, data e edi¢ao igual ou superior;
Il — Obra similar, em caso de obra esgotada, definida pelo responséavel pela Biblioteca.

Paragrafo Unico — N&o sdo aceitas copias reprograficas para a reposicdo de obras
perdidas, extraviadas ou danificadas. Nem obras danificadas ou com rasuras.

Art. 43 E vedado dobrar folhas das obras bibliograficas e marca-las com qualquer tipo de
objeto e/ou tinta, fazer anotagdes e arrancar partes, bem como outras a¢gdes que possam
danificar as colecdes bibliograficas impressas e outros objetos patrimoniados.

Paragrafo Unico — O usuéario que cometer alguma das proibi¢cdes citadas neste caput
estara sujeito as penalidades previstas neste Regulamento.
Secdo Il — Dos atos de indisciplina

Art. 44 O usuério que cometer atos de indisciplina que comprometam as atividades e os
servicos da Biblioteca estard sujeito as penalidades regimentais do CEFET-MG. Séo
considerados atos indisciplinares:

| — Desrespeitar os servidores ou Usuérios;

Il — Perturbar o estudo e as atividades técnicas;

Ill — Sair portando materiais da Biblioteca, sem ter efetuado o empréstimo;

IV — Cometer infrages ao regimento, conforme Resolugéo CD-003/93, de 12 de fevereiro
de 1993.
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Paragrafo unico — O usuario que cometer as infragcées citadas acima tera seu nome e
matricula remetidos & Diretoria do campus, que tomara as devidas providéncias.

CAPITULO VIl - DAS AREAS DE ESTUDO

Art. 45 As Bibliotecas disponibilizam para seus usuérios mesas, cabines individuais, salas
de estudo em grupo. De acordo com as acomodacgdes de cada unidade.

81° As areas de estudo sédo de acesso livre para todos os usuarios.
82° O usuario é responsavel pela conservacéo dos espacos destinados ao estudo.

83° O uso dessas areas deve estar relacionado a trabalhos que envolvam estudo, ensino
e pesquisa.

Art. 46 As salas para estudo em grupo devem ser usadas por, nho minimo, 4 (quatro)
usuérios e, no maximo, 10 (dez) usuérios. Podendo variar em cada unidade.

81° Onde houver sala de estudo em grupo sinalizada, de “Uso preferencial”, esta devera
ser preferencialmente utilizada por pessoas com deficiéncia.

Art. 47 As discussdes no interior das salas de estudo em grupo devem ocorrer em tom de
voz moderado, de modo a ndo prejudicar outros usuarios. Sujeitos as sanc¢des previstas
no Art. 45 deste regulamento.

Art. 48 E vedado ao usuério deixar objetos particulares e obras do acervo dentro das
salas de estudo em grupo para posterior estudo, mesmo por curto periodo.

Paragrafo unico — A biblioteca ndo se responsabilizara por objetos deixados no interior
das salas.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49 E indispensavel a manutenc&o do siléncio nas areas de consulta, leitura e estudo
das Bibliotecas, como forma de respeito aos usuarios e adequacédo ao ambiente.

Art. 50 No recinto das Bibliotecas, ndo € permitido:

| — Consumir alimentos e bebidas, exceto agua;

Il — Fumar;

[Il — Utilizar-se de aparelhos sonoros e de telefonia;

IV — Entrar sem camiseta;

V — Entrar com animais, exceto para casos previstos em Lei;

VIl — Exibir e comercializar produtos e servigos.

VIII — Ouvir musica ou assistir a videos sem utilizar fone de ouvido.
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Art. 51 Eventos a serem realizados no interior das Bibliotecas devem:

| — Ser previamente agendados com o responséavel pela Biblioteca e autorizados pela
Diretoria do campus;

Il — Possuir temética que guarde estreita relagdo com o universo do livro e da informagéo;
Il = Ocorrer de forma que sejam preservadas condigcdes adequadas de estudo dos
demais usuarios presentes na Biblioteca;

IV — Ocorrer de forma que a disposicdo e a limpeza do espaco fisico utilizado sejam
prontamente restabelecidas apds seu término, sob inteira responsabilidade de seus
organizadores.

Paragrafo Unico — N&o é permitido realizar eventos na Biblioteca que impliquem uso de
microfone e aparelhagem de som, bem como disponibilizem alimentos para os
participantes, conforme descrito nos incisos | e Il do Art. 52.

Art. 52 As Bibliotecas ndo se responsabilizam por objetos e documentos pessoais
esquecidos, extraviados ou danificados em sua dependéncia.

Paragrafo Unico — Os objetos e documentos pessoais esquecidos nas Bibliotecas serao
encaminhados para Sec¢ao responsavel no campus do CEFET-MG.

Art. 53 Visando a melhoria dos servigcos prestados pela Biblioteca, o usuario pode
encaminhar demandas, sugestfes, comentérios, reclamacdes ou criticas, devidamente
identificados, via correio eletrénico, nos enderecos fornecidos no Apéndice A.

Art. 54 Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo responsavel pelas
Bibliotecas das unidades académicas.

Art. 55 Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao.
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APENDICE A - BIBLIOTECAS DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DO CEFET-MG.

Unidades Endereco, e-mail Telefones Horarios
Biblioteca Av. Amazonas, 5.253, Nova Suica, Belo Horizonte, MG ) R 22 a 62 feira
Universitaria divbib@adm.cefetmg.br (31) 3319-7163 / (31) 3319-7164 08:00 as 21:00
Biblioteca C-| Av. Amazonas, 5.253, Nova Suica, Belo Horizonte, MG (31) 3319-7163 / (31) 3319-7164 / 23 a 62 feira
bibliotecacl@adm.cefetmg.br (31) 3319-7165/ (31) 3319-7166 08:00 as 21:00

Biblioteca C-lI Av. Amazonas, 7.675, Nova Gameleira, Belo Horizonte, MG (31) 3319-6717 / 3319-6716 / 22 a 62 feira
bibliotecacl@adm.cefetmg.br 3319-6718 08:00 as 21:00

. Rua José Peres 558 - Centro - Leopoldina - MG 22 a 62 feira
Biblioteca C-Ii biblpd@cefetmg.br (32) 3449-2306 07:00 as 21:00

- Av. Ministro Olavo Drummond, 25 - Bairro Sdo Geraldo - Araxa — MG 22 a 62 feira
Biblioteca C-IV bibliotecac4 @adm.cefetmg.br (34) 3669-4505 07:00 as 21:00

. Rua Alvares de Azevedo 400 - Bela Vista - Divinopolis - MG 22 a 62 feira
Biblioteca C-V bibdvn@cefetmg.br (37) 3229-1165 07:00 as 21:00

- Rua 19 de Novembro, 121 — Centro Norte - Timéteo - MG 22 a 62 feira
Biblioteca C-VII biblioteca@timoteo.cefetmg.br (31) 3845-4609 08:00 as 21:00

. Av. dos Imigrantes, 1000 - Bairro Vargem - Varginha - MG 22 a 62 feira
Biblioteca C-VII bibvg@cefetmg.br (35) 3690-4211 08:30 as 21:30

. Avenida Monsenhor Luiz de Gonzaga, 103 - Centro - Nepomuceno - MG 22 a 62 feira
Biblioteca C-IX bibnep@cefetmg.br (35) 3861-4516 08:00 as 21:00

. Rua Raymundo Mattoso 900 - Santa Rita - Curvelo - MG 22 a 62 feira
Biblioteca C-X bibliotecac10@adm.cefetmg.br (38) 3729-3910 07:00 as 21:00

. _ . _ _ a a i
Biblioteca C-XI Alameda das Perdizes, 61 - Bairro Cabral - Contagem - MG (31) 3368-4323 22 a 62 feira

bibliotecacll@ contagem.cefetmg.br

06:30 as 18:30
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APENDICE B — TERMO DE DOACAO

Pelo presente termo, eu, ,

RG: , telefone , e-mail;

doo, sem gualquer condicao

preestabelecida ou encargos de qualquer natureza, a Biblioteca do CEFET-MG

campus/unidade: , 0S materiais bibliograficos de minha

propriedade, s, periédicos e/ou outros materiais:
( ) conforme relagdo anexa
( ) semrelacdo anexa

( ) descrito a seguir

Desde ja, transfiro, em carater irrevogavel e irretratavel, toda a posse e dominio
gue exercia sobre os referidos materiais.

Assim sendo, caso os materiais bibliograficos ora doados ndo sejam considerados
de interesse desta Biblioteca, autorizo-a a dar a destinagéo que julgar conveniente.

Esta Biblioteca reserva-se o direito de nao restituir ao doador os materiais ndo

selecionados para o0 seu acervo.

Assinatura:

Recebido por:
Data: / /
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APENDICE C - Prazos e quantidades para empréstimo domiciliar*.

Biblioteca C-I BPG C-I Biblioteca C-lI BPG C-li Biblioteca C-lII Biblioteca C-IV
Categorias Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo
C 5 14 5 14 5 14 5 14 4 15 5 7
G 5 14 5 14 5 14 5 14 4 15 5 7
P (Lato) 2 14 2 14 2 14 2 14 4 15
P (Stricto) 5 21 5 21 5 21 5 21
D 5 28 5 28 5 28 5 28 6 30 5 30
S 5 28 5 28 5 28 5 28 6 30 5 30
T 5 28 5 28 5 28 5 28 6 30 5 7
Biblioteca C-V Biblioteca C-VII Biblioteca C-VIII Biblioteca C-I1X Biblioteca C-X Biblioteca C-XI
Categorias Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo
C 5 15 6 14 3 15 3 7 5 7 5 15
G 5 15 8 14 5 15 3 7 5 7 5 15
P (Lato) - - 4 7 5 15 4 7 - - 5 15
P (Stricto) - - 4 7 - - 10 30 - -
D 5 30 10 14 5 30 10 14 5 30 5 30
S 5 30 10 14 5 30 10 14 5 30 5 30
T 5 15 8 14 3 15 8 14 5 30 5 15
Categoria Letra
Médio e Técnico C
Graduacao G
P6s-graduacédo (Lato Sensu e Stricto Sensu) P
Docente D
Professor substituto S
Técnico-administrativo T

* Alguns tipos de materiais tém quantidades e prazos diferentes, aqui citamos 0 mais comum, s e trabalhos académicos.
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APENDICE D - Orientag&o para gerenciamento on line da conta do usuario.

Para o gerenciamento on line da conta do usuario no Sistema de Bibliotecas do CEFET-
MG, é preciso acessar o endereco https://www.biblioteca.cefetmg.br/. No link login, campo
usuario, colocar a letra correspondente da categoria + o nUmero de matricula ou Siape. A
senha é a mesma utilizada na biblioteca para realizar o empréstimo.

Categoria Letra
Médio e Técnico

Graduacao

Pés-graduacao (Lato Sensu e Stricto Sensu)
Docente

Professor substituto

Técnico-administrativo

—|n|O|T|O 0
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APENDICE E — Modelo de Requisi¢do para EEB externo

Requisi¢cdo N° 00/2019
Documento a ser emprestado:
1.
Numero de chamada)
Usuario:

Nome:
Curso: Matricula:

Tel.: (31) 9
E-mail:

Biblioteca Fornecedora:
Nome:
Tel.:
End

PREENCHIDO PELA BIBLIOTECA FORNECEDORA

Data Empréstimo: Renovado para:
Devolver em: Devolvido em:

Assinatura e carimbo do funcionario que realizou o empréstimo:

Termo de Compromisso

solicitadas, ficando sujeito aos prazos e sangdes impostas pela biblioteca fornecedora.

Assinatura do Usuario

O usuario é diretamente responsavel por perdas e danos causados s obras

Belo Horizonte, 08 de Abril de 2019.

Nome do Bibliotecéario

Bibliotecaria responsavel pelo Servi¢co de Referéncia

Biblioteca do CEFET/MG — Campus ?



