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O Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG disponibiliza
recursos informacionais e acesso a informagdo ao
corpo discente, docente e técnico-administrativo da
instituicdo, oferecendo suporte as atividades de
ensino, pesquisa e extensao. Para consulta local e
pesquisa em suas dependéncias, as bibliotecas sao
de livre acesso para a comunidade externa.

O acervo é composto por aproximadamente
202.000 (duzentos e dois mil exemplares)- dados
do 12 semestre de 2024) entre documentos
como livros, monografias, teses, dissertacdes,
folhetos, CDs, DVDs, obras de referéncia e
periddicos.

Neste guia sdo apresentados os principais servigos
oferecidos e como utiliza-los, além de orientar
quanto aos direitos e deveres dos usuarios dentro
dos espacos das bibliotecas.

n + GUIA « Usuario do Sistema de Bibliotecas do CEFET-



SUMARIO

1 HORARIO DE ATENDIMENTO......c.ucuevreeaereeeseeeseesseseseeseessesenesessnssssaessens 4
2 USUARIDS. ..ottt 5
B RO To - 1) o o O PSP PPPTOPPPPP 5
3 ACESSO A BIBLIOTECA. .....vvvteeeteteteteteeeteaeaeseaeaeaeseseaesetese s ss s s sean s 8
4 CONSULTA AO ACERVO......ccueeiiieiieeteesiee ettt 8
o [V N o - Tor=T o 8
A T W T o - PP 8
5 ORGANIZAGCAO DAS OBRAS NAS ESTANTES......cvevevererreerererereeeeesesereseeesanns 11
5.1 NUMEro de Chamada..........evuumeeemerriereirsssess e ssssse st sssssssssssssssssssnssssssssssnsssac 11
5.2 0rdenagdo do acervo Nas ESTANTES......ccwrrrieessiemssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnssses 12
6 SERVICOS DISPONIVEIS.......coiererierreeeeeeeeeeesessereseses s ens e 13
6.1 Empréstimo de material iINformacional............uveemrrsiesmmsrssinssssesssssssssssssnnns 13
6.2 Modalidades de eMPréstimo........cueeeeeeerineeeree e ses e 13
6.3 RENOVAGA0.......cueueveteetiriiiriri ettt sess st s b ssssssss s ss s s et s saessas s sa s atesesens 14
5.4 RESBIVA. ...ttt 19
(ST D=1V o] [V Tor [ TR 19
5.6 SANGOES....eiieceererrieree st ettt ee e st e st e b e st e b be e sre e e at e e st sane s 20
6.7 ESPACO A€ ESTUTDS. ... .uvrrrrereeeeeeieiiirreeeeeeeeeeeitrreeeeeeeeeeenanreeessssseeeaaannans 20
6.8 FICha CatalografiCa....vueeeeeeeeeeiiiirieee ettt e e 20
6.9 ACESSO A0 ACEIVO VIrtUal......eeeciicicirie ittt 21
6.10 Comutacdo bibliografica (COMUL)......ccccueuvrceeerecereeec e 26
6.11 Solicitagdo do International Stardard Book Number (ISBN)..................... 26

« GUIA « Usudrio do Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG  [EJI



6.12 Visita 0rientada @ BiblIOTECa......cwuvvevvevreiveris e 30
7 DOAGAD DE OBRAS....occcevevrvnvevessssssesssssssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssnes 31
8 PRESERVACAQ DO ACERVO........eoveeviveeeeeeeeeeeteceeeeeeeeeseesesteeeeetesaeenessennenne s 32
9 CONTATOS DAS BIBLIOTECAS.......cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 34



1 HORARIO DE ATENDIMENTO e

O hordrio de atendimento das Bibliotecas visa atender da melhor forma possivel as
necessidades das unidades a que pertencem, funcionando em periodos iguais ou
superiores a 12 (doze) horas ininterruptas:

UNIDADE HORARIO DE
FUNCIONAMENTO
Araxa 22 3 62 feira de 07:00 as 21:00
Belo Horizonte (Nova Gameleira) | 22 a 62 feira de 08:00 as 21:00
Belo Horizonte (Nova Suica) 22 3 62 feira de 08:00 as 21:00
Contagem 22 3 62 feira de 06:30 as 18:30
Curvelo 22 3 62 feira de 07:00 as 21:00
Divindpolis 22 3 62 feira de 07:00 as 21:00
Leopoldina 22 3 62 feira de 07:00 as 21:00
Nepomuceno 22 3 62 feira de 08:00 as 21:00
Timdteo 22 3 62 feira de 08:00 as 21:00
Varginha 22 3 62 feira de 08:30 as 21:30

Quadro 1 - Unidades e Horarios de Atendimento.

Nos periodos de férias e em recesso escolar, os horarios de atendimento poderdo sofrer
ajustes. Toda alteragdo no horario é informada, com antecedéncia, no préprio setor,
no website oficial de cada Biblioteca e/ou do campus ao qual estiver vinculada.
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1 USUARIOS

Sdo considerados usuarios do Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG

a) Discentes regularmente matriculados nos cursos de:
©  Graduacdo;
o Pos-Graduacdo Strictu sensu;
o Pos-Graduacdo Latu sensu;
o Cursos Técnicos (Ensino Médio);
o Cursos de Educagdo a Distancia (EaD);

b) Servidores docentes ativos;
¢) Servidores docentes substitutos e/ou contratados durante a validade do contrato;

d) Servidores técnico-administrativos ativos;
e) Unidades de informagdo com convénio para Empréstimo entre Bibliotecas (EEB).
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1.1 Cadastro

0O cadastro dos discentes é realizado, automaticamente, via migragao de dados do
sistema de gerenciamento do Registro Escolar para o sistema de gerenciamento
da Biblioteca.

0 cadastro de servidores, docentes, técnico-administrativos e docentes substitutos é
realizado na Biblioteca, mediante apresentacdo do cartdo de identificacdo do
CEFET-MG ou documento oficial de identificagdo com foto e comprovante
atualizado de residéncia, acompanhado pela confirmagdo dos dados no sistema

Sinapse.

Os usuarios da comunidade externa em geral e os discentes
matriculados em disciplinas isoladas possuem acesso ao acervo
impresso apenas no interior das Bibliotecas.
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2 ACESSO A BIBLIOTECA

0 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. A
consulta ao acervo impresso e eletronico é de livre acesso a toda comunidade, desde
que seja realizada no recinto das Bibliotecas.
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3 CONSULTA AO ACERVO
3.1 Pesquisa no acervo

Acesse o site: www.bu.cefetmg.br

Clique em “Pesquisas, Renovagdes e Reservas”

‘“' BT

Universitaria

D] Servigo de e-mil

SOBRE BIBLIOTECAS DO SISTEMA PESQUISAS, RENOVAGOES E RESERVAS

PRODUTOSE SERVICOS +  TUTORIAIS +  DADOS DE CIRC. 2017 NOTICIAS MAPA DO SITE

| ABNT NBR 6023:2018 (Referéncias): o que mudou?

No dia 14/11/18, foi publicada a norma ABNT NBR 6023:2018
Essa norma aborda a elaboragéo de [...]

| Sistema de Bibliotecas exige nada consta para a matricula
de 2019

Estudantes e usuarios da Biblioteca do CEFET-MG que estejam
em situacéo irregular, precisam [...]

mais noticias >

PESQUISAS, RENOVACOES E
RESERVAS

DADOS DE CONTATO DAS

BIBLIOTECAS DO SISTEMA

)

PRODUTOS E SERVICOS NORMAS ABNT
INFORMACIONAIS (apenas rede do CEFET MG)
- 3
LY/ 59

3.1.1 Pesquisa rapida:

Digite o termo para pesquisa (autor, titulo, assunto ou livre), selecione a Biblioteca
onde deseja realizar a busca e clique em pesquisar.



http://www.bu.cefetmg.br/

Sistema de Bibliotecas

* Pesquisa [ Autoridades Minha selegéo 8 Login # Ajuda

Busca combinada

v para engenharia | Buscar Limpar.

Uttimos avisos.

ISBN / 1SSN

Desc. compl

0 envio automatico de e-mails & uma forma de lembrar a data de devolucio do material, que & responsabilidade de cada usuério. Portanto, o
néo envio da mensagem, independentemente do motivo, no isenta de penalidades, em caso de atrasos na devolucio.

Como fazer o login
170242014

Instrugbes para realizar o login
Pera fazer o login do Terminal Sophia Web & necessério informar o nimero de matricula precedido com a letra correspondente a sua categoria

kmneesaman oG

Ultimas aquisiges

1 -k <
a 2 " EDUCACAD
z 7y AMEIENTAL:

Clique na obra escolhida para saber as do acervo: localizagdo na

estante, exemplares disponiveis, reservas.

[&] Autoridades

Busca répida Busca combinada Legislacio 1 =

[Todos os campos ¥ | [topografia para engenharid ] Buscar Limpar [/ Registros com midia

B selecionar todos I Desmarcar selecionados El Enviar para Minha selecio & Nova pesquisa

3 registros encontrados - 1 Pagina

2t [ateral oo

ot BRI S| (026.56 S536e 2018 e Clique em exemplares
POGRAFIA BRI Silva, Irineu da & a . e
IA Detaihes
> [Titulo [Exercicios de topografia para engenharia : teoria e pratica de geomatica para |nf° rm agoes SObre
ano 2018 obras disponiveis e
lssunto CIVIL - PROBLEMAS, QUESTOES, EXERCICIOS &
emprestadas.
e ——
2 Material |Livro

[=m)
IN° de chamada 690.0212 T249 (0] Selecionar
frtaio TCPO10 + tabelas de composigdes de pregos para orgamentos B Detalhes
/Ano 1996 B exemplares
lassunto coserTURAS Reservar

3

ER = [l ]
[No de chamada |[526.98 sS85t 2015 | Feee
Ent. prine. [Sive, tineu =2 s =——




fechar [x]

NO de exemplares: 2
Nio existem reservas para esta obra

# Tombo  Edigic  Ano  Volume Suporte N° de chamads Biblicteca Situaglo

1| 261365 2018 526.98 S586 2018 C1-BH

2 | 261366 2018 526.98 S586e 2018 C1-BH Disponivel

5 ORGANIZAGAO DAS OBRAS NAS ESTANTES

Os acervos das bibliotecas de Belo Horizonte estdo organizados de acordo com a Classificacdo
Decimal de Dewey (CDD). Os acervos das bibliotecas das unidades do interior encontram-se
ordenados com a Classificagdo Decimal Universal (CDU).

Em todas as bibliotecas as estantes possuem sinalizagdes indicativas dos assuntos.
5.1 Nimero de Chamada

0 niimero de chamada indica onde o livro esta localizado no acervo da hiblioteca, sendo composto das
seguintes informagoes:

a) Biblioteca onde esta localizada a obra.

b) Numero correspondente ao assunto da obra nas tabelas de classificagdo da

CDD e CDU, conforme a sistema adotado pela Biblioteca.

¢) Primeira letra do sobrenome do autor (caixa alta) + niimero que corresponde

ao nome do autor, conforme Tabela de Cutter + a primeira letra do titulo da obra

(caixa baixa). (Esta regra pode mudar em algumas situagdes, como, por exemplo,
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obras sem autoria definida)
d) Edicdo, caso ndo trate-se da primeira.
e) Volume da obra, no caso de pertencer a uma colegdo.

Exemplos:
C1-BH C8 - Varginha
B869.3 82-93(81)
P173 L131f
2 ed
263537 263537 263534 263534
C10 - Curvelo
TR e
S592¢c
263106 263106 v 1

5.2 Ordenagdo do acervo nas estantes

Os materiais informacionais impressos (livros, dissertacdes e teses) estdo
dispostos nas estantes por ordem numérica decimal crescente, correspondendo ao
assunto, da esquerda para direita e de cima para baixo. Os periddicos estdo dispostos
apenas por ordem de titulo.
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6 SERVIGOS DISPONIVEIS

6.1 Empréstimo de material informacional

E obrigatéria a apresentacdo do cartio de identificacio do CEFET-MG ou
documento oficial com foto, mediante registro da senha da Biblioteca, para
empréstimo de chave do guarda-volumes, obras bibliograficas e recursos
eletronicos.O cadastro da senha é realizado no balcdo de circulagdo das Bibliotecas.

O empréstimo é pessoal e intransferivel. O usudrio é responsavel pela guarda e
conservacdo de todo material emprestado em sua matricula.
Em caso de perda, extravio ou dano ao cartao de identificacdo, o

usuario deve solicitar, imediatamente, a segunda via ao Nucleo de
Identificagdo e Credenciais (NIC) do CEFET-MG.

6.2 Modalidades de empréstimo

a) empréstimo domiciliar consiste no empréstimo regular das obras
circulantes. A quantidade maxima de materiais e os prazos de devolugdo podem variar
nas Bibliotecas do Sistema e estdo descritos no Apéndice C.

b) empréstimo entre bibliotecas (EEB) consiste no empréstimo reciproco de obras
bibliograficas entre as Bibliotecas do Sistema de bibliotecas do CEFET-MG, assim
como entre a Biblioteca e as hibliotecas de instituicdes conveniadas.

¢) empréstimo especial é realizado no prazo maximo de 2 (duas) horas com
preenchimento de formulario impresso, disponivel no balcdo de circulagdo, e retencdo
de documento de identificagdo do usuario.

d) empréstimo especial Over Night pode ser realizado a partir de 1 (uma) hora antes do
hordrio de fechamento da Biblioteca, com a devolugdo prevista para até as 09h do dia
util seguinte. Para esse empréstimo sera necessario o preenchimento de formulario

impresso, disponivel no balcdo de circulagdo. Essa modalidade € prevista
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exclusivamente aos usudrios ativos da biblioteca e para as obras ndo circulantes.

e) Empréstimo entre bibliotecas do CEFET-MG (EEB interno): A
solicitacdo de EEB interno pode ser feita pessoalmente na biblioteca
ou por correio eletrénico. O solicitante deve informar os dados da
obra (titulo, autor, editora, ano, local de publicacdo) e também em

qual biblioteca encontra-se disponivel.

f) Empréstimo entre bibliotecas externas (EEB externo): para o EEB
externo, o usudrio devera retirar na biblioteca o formulario de
requisicdo, e se dirigir a Biblioteca Fornecedora para retirar o
material. A devolugdao do material na Biblioteca Fornecedora é de
responsabilidade do usudrio, estando sujeito as sanc¢bes previstas
neste regulamento, nos casos de atraso, perda ou danos ao material

emprestado.

E vedado o empréstimo de mais de um exemplar da mesma obra,
exceto quando as edi¢goes forem diferentes entre si.

6.3 Renovagao

A renovacdo de empréstimo pode ser efetuada desde que ndo haja nenhuma
pendéncia ou penalidade no cadastro do usuario.

Quando houver reserva da obra por outro usuario a renovagao de empréstimo
domiciliar ndo podera ser realizada, sendo obrigatéria a devolugdo do material.
A renovagdo de empréstimo é responsabilidade do usuario, podendo ser realizada nos
terminais das Bibliotecas ou via web.

Para renovagdo via web, é necessario acessar o Sistema de Biblioteca no enderego

eletrdnico: https://www.biblioteca.cefetmg.br/
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Sistema de Bibliotecas

* Pesquisa (& Autoridades Minha selegdo & Login 7 Ajuda
Busca répida nbil gislagac [c1-en =
Todos os campos__* | para engenharia Buscar Limpar | [ | Registros com midia

Como fazer o login
17/02/2014

Instrucées para realizar o login
Para fazer o login do Terminal Saphia Web & necessério informar o nimera de matricula precedide com a letra correspondents a sua categoria:

Médio e Técnico - €

Graduacdo - G

Pés-graduagio - P (Especializagio, Mestrado e Doutorada)
Docente - D

Professor substituto - §

Técnica- Administrativo - T

Para os servidores (docentes, professor substituto e técnico-administrativo) informar o nimero SIAPE precedido da letra correspondente.

A senha € a mesma utilizada no balco de atendimento da Biblioteca.]

Ultimas aquisicdes

1. 8 . .

& e o8 e EDUCAAD
; : AMBIENTAL:

E A
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Por favor, informe sua matricula e senha para ter
acesse aos servigos do Terminal:

S

Lembrar senha
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Instrugdes para realizar o login

Para fazer o login no Terminal Sophia Web é necessario informar o nimero de matricula
precedido da letra correspondente a categoria de usuario:

e Médio e Técnico—-C
e Graduagdo—G
e  Pdés-Graduagdo — P (Especializagdo, Mestrado e Doutorado)

Para os servidores (docentes, professores substitutos e técnico-administrativos) informar o
nuimero da matricula do SIAPE precedido da letra correspondente.

e Docente-D
e Professor substituto - S
e  Técnico-administrativo—T

A senha é a mesma cadastrada no balcdo de circulagdo de materiais da Biblioteca.

[ Autoridades £ Minha selecio cos ¥ Ajuda

Bom dia, WAGNER!

Busca rapida Busca combinada Legislacio [c1-8H =

Todos os campos ¥ || ] Buscar Limpar | [ | Registros com midia

B3 Mensagens I ] m‘rc.lRanovagiol # reservas [ solic. empréstimo B Bib. curse  [El Perfil de interesse & Informacéies pessoais [ Troca de senha

Mensagens (WAGNER MOREIRA DE SOUZA)

Esta disponivel para toda a comunidade académica, 3 biblioteca ebrary® Academic Complete(TM) com mais de 80.000 livros em formato digital, na
integra. Para acessar clique aqui: http://site.ebrary.com/lib/cefetmg

E-books EBSCO

Esta disponivel também a Base de dados de e-books EBSCO com mais de 143.000 titulos de livros eletrénicos em texto integral de diversas dreas do
conhecimento. O acesso estd disponivel através dos enderecos de IF's da instituicio e, também via acesso autenticado para uso externo do CEFET-MG,
restrito aos alunos, professores e funciondrics do CEFET-MG. Clique aqui

e-Book on EBSCOhost - Academic Complete Collection
hitps//twixar.me/vw3

EDS EBSCO Discovery Service
http://twixar.me/dw3

Cnnhild

ml + GUIA « Usuario do Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG



Sistema de Bibliotecas

B Logout ¥ Ajuda

*® Pesquisa & Autoridades 2 Minha selecdo

Bom dia, WAGNER!

[c1-BH -

Busca répida Busca combinada Legislacdo
Todos os campes ¥ || ]  Buscar Limpar [ | Registros com midia

B solic. empréstimo M Bib. curso  [Hl Perfil de interesse @ Informacées pessoais  EX Troca de senha

EAMensagens [E Circ./Renovacio  [# Reservas

Circulagbes abertas

ATENCAD: Para validar uma renovacio, selecione os) item(s) e clique na opcio "Renovar itens selecionados”.
il Renovar itens selecionados
Tombo Biblioteca Data saida Data prevista

FE Titulo
1 ¥ Manual para normalizago de publicagdes técnico-cientificas 255061 C1-BH 27/08/19 26/09/19

[ Renovar itens selecionados

E vedada a renovagio por telefone ou por correio eletronico.

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

m » GUIA « Usuario do Sistema de Bibliotecas do CEFET-



6.4 Reserva

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

Ao usudrio ndo é permitida a reserva de material que ja se encontra emprestado em sua
matricula.

Ndo é permitida a reserva de obras disponiveis no acervo.

As reservas serdo atendidas, rigorosamente, na ordem cronoldgica em que forem
solicitadas.

Disponibilizado o material reservado, o exemplar ficara disponivel para o primeiro
usuario da lista pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, sendo ele comunicado via
correio eletronico. Apds esse periodo, o material serd liberado, automaticamente, para o

usuario seguinte da lista de espera ou deverd retornar ao acervo.

6.5 Devolugao
A devolucdo do material emprestado deve ser efetuada, na mesma Biblioteca em que

foi realizado o empréstimo, pelo préprio usuario ou por pessoa por ele indicada.

As Bibliotecas do Sistema de Biblioteca do CEFET-MG ndo recebem
devolugdo de material de outro campus da instituicdo. A obra precisa
ser devolvida na mesma unidade do empréstimo.

A perda ou extravio da obra emprestada deve ser comunicada imediatamente a
biblioteca. Contudo, a comunicacdo ndo isenta da obrigatoriedade de repor a obra ao

acervo da biblioteca.
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6.6 Sangoes
0 atraso na devolugdo de material emprestado acarreta suspensao, por dia corrido

de atraso e por exemplar, inclusive sabados, domingos e feriados.

No caso do atraso na devolug¢do do empréstimo especial, seja por 2
(duas) horas ou Over Night, a suspensdo é de um dia para cada hora
de atraso na devolugao.
O usudrio que cometer atos de indisciplina que comprometam as atividades e os
servicos da Biblioteca estara sujeito as penalidades regimentais do CEFET-MG. Sdo
considerados atos indisciplinares, entre outros:

e Desrespeitar os servidores ou usuarios;

e  Perturbar o estudo e as atividades técnicas;

e  Sair portando materiais da Biblioteca, sem ter efetuado o empréstimo.

O usudrio que cometer as infragdes citadas acima terd seu nome e matricula

remetidos a Diretoria do campus, que tomara as devidas providéncias.

6.7 Espaco para estudos

As Bibliotecas disponibilizam, de acordo com as acomodagdes de cada unidade, mesas,
cabines individuais e salas de estudo em grupo para seus usuarios.

As dreas de estudo sdo de acesso livre para todos os usuarios.

Onde houver sala de estudo em grupo sinalizada, de “Uso preferencial”, esta devera

ser preferencialmente utilizada por pessoas com deficiéncia.

6.8 Ficha catalografica
E elemento de apresentacdo obrigatéria em trabalhos académicos, a ficha catalogréfica deve

conter a descricdo bibliografica de uma obra, reunindo os



elementos fundamentais para permitir a sua rapida identificacdo e recuperacdo a partir
de um sistema de indexacdo.
Esse servico elabora a ficha catalogréfica das dissertagdes, teses e trabalhos de conclusdo
de cursos (TCCs) defendidos no CEFET-MG e de materiais bibliograficos publicados pela
instituicdo. A ficha catalografica contém as informagdes bibliograficas necessarias
para a identificacdo do documento na fonte.
E necessario fazer a solicitacdo através do e-mail da Biblioteca da unidade (consultar
Quadro 2 - Contatos das Bibliotecas), para agendamento. Informar no e-mail:

e nome completo;

o telefone (celular ou fixo);

e curso (mestrado ou doutorado);

e sugestdo do dia e turno (manhg, tarde ou noite) para melhor

atendimento.

O bibliotecario do turno indicado entrarda em contato via e-mail, para

agendamento e confirmagao.
6.9 Acesso ao acervo virtual

a) Biblioteca Virtual Pearson

A Biblioteca Virtual Pearson oferece acesso on-line a mais de 13.500 titulos de livros
eletronicos em mais de 40 dreas do conhecimento como, por exemplo,
administracdo, marketing, economia, direito, educacdo, engenharia, computacdo,
etc. podendo ser consultada pela comunidade académica do CEFET-MG,
ininterruptamente, 24 horas por dia.

Cadastro

O cadastro a plataforma devera ser realizado por meio do Sistema Sophia conforme
as instrugdes constantes no documento Biblioteca Virtual Pearson: orientagdes para

cadastro e acesso.

« GUIA « Usudrio do Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG  [EXTI



Acesso

Os acessos a plataforma poderao ser realizados de trés diferentes maneiras:

a) Por meio do catalogo on-line do Sistema de Bibliotecas, no qual deverdo entdo
ser informados os dados de acesso ao Sophia: matricula e senha cadastrada no
balcdo de circulagdo de materiais;

b) Diretamente no endereco eletronico da Biblioteca Virtual Pearson . Nesses
acessos o login deverd ser o CPF ou e-mail e a senha cadastradas diretamente na
plataforma.

c) Por aplicativo: sera necessario fazer o download, no smartphone ou tablet , do
aplicativo da Biblioteca Virtual Pearson. O acesso também neste caso devera ser

realizado com o login e senha cadastrados diretamente na plataforma.

b) Plataforma ScienceDirect

A ScienceDirect é uma plataforma de livros e periddicos eletronicos da editora
Elsévier. O CEFET-MG disponibiliza para a comunidade académica acesso a 11
colegdes de e-books.

A primeira etapa para o acesso ao conteudo da plataforma ScienceDirect é o

cadastro no site : https://www.sciencedirect.com/.

As orientagoes detalhadas estdo disponiveis em

https://www.bu.cefetmg.br/tutorial-para-cadastro-na-plataforma-sciencedirect/
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¢) Acesso ao Portal de Periddicos Eletronicos da CAPES

A instituicdo também tem acesso total ao Portal de Periddicos CAPES, que consiste
numa biblioteca virtual que redne e disponibiliza a instituicdes de ensino e pesquisa
no Brasil o melhor da produgdo cientifica internacional. Ele conta com um acervo de
mais de 38.000 (trinta e oito mil) titulos com texto completo, 134 (cento e trinta e
quatro) bases referenciais, 11 (onze) bases dedicadas exclusivamente a patentes, além
de livros, enciclopédias e obras de referéncia, normas técnicas, estatisticas e contetdo
audiovisual. O acesso ao Portal de Periddicos Capes é gratuito para todas as Instituicdes
Publicas Federais.
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d) Acesso das normas técnicas assinadas pelo CEFET-MG

Foi disponibilizado para acesso on-line da comunidade académica uma colegdo de 645
(seiscentas e quarenta e cinco) normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT) e do Mercosul, por meio da plataforma Target Gedweb.

As normas técnicas assinadas foram selecionadas pelo corpo docente da
instituicdo, de acordo com os planos de ensino utilizados nos cursos técnicos, de

graduacdo e de pds-graduagdo stricto sensu.

Cadastro e acesso
As solicitagdes de cadastro e acesso a plataforma devem ser realizadas diretamente

na plataforma, acessando o enderegco eletrénico www.gedweb.com.br/cefetmg.

As orientacoes detalhadas estao disponiveis em

https: //www.bu.cefetmg.br/produtos-e-servicos-informacionais/normas-
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6.10 Comutagdo bibliografica (Comut)

0 Programa de Comutacdo Bibliografica (Comut) consiste num servico que permite
a obtencdo de copias de documentos técnico-cientificos, tais como artigos de
periodicos cientificos, anais de congressos nacionais e internacionais, capitulos de
livros (com autorizacdo da Lei dos Direitos Autorais), teses e dissertacdes na
integra ou em parte, disponiveis nos acervos das bibliotecas brasileiras e servicos de
informacdo internacionais participantes desse programa. Para obten¢do da cdpia
desejada é necessario o pagamento de bonus, cada bonus permite a copiade 1a5
paginas, via Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Para solicitar esse servico, o usuario deverd enviar um e-mail com a referéncia completa
da obra desejada para Biblioteca de sua unidade e aguardar retorno com informagdes
mais detalhadas do pedido da copia.

6.9 Emissdo do nada-consta

A declaragdo de “nada consta” é um documento emitido para comprovar que o
usuario ndo possui nenhum débito, pendéncia ou material com a Biblioteca, sendo
exigida para a retirada de diplomas e histdricos dos cursos técnicos, graduagdo e
pds-graduacdo. Esta declaracdo também é exigida no processo de desligamento de
servidores técnico-administrativos, docentes e funcionarios contratados.

A declaragdo de “nada consta” pode ser emitida em quaisquer das bibliotecas do

sistema, desde que ndo haja pendéncias no nome do usuario.

6.10 Empréstimo de guarda-volumes

E vedada a entrada do usudrio no recinto da Biblioteca portando mochilas, bolsas, pastas de
notebook, sacolas, pacotes ou similares.
As Bibliotecas realizam empréstimo de 1 (um) guarda-volumes por usuario para colocagdo

de objetos particulares, tais como mochilas, bolsas, sacolas e similares,



durante sua permanéncia na Biblioteca.

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

Em caso de perda ou extravio da chave, o usudrio deve arcar com o custo para a

confeccdo de sua segunda via.
6.11 Solicitagdo do International Stardard Book Number (ISBN)

O International Standard Serial Number (ISSN), sigla em inglés para Numero
Internacional Normalizado para Publicacdes Seriadas, é o cddigo aceito

internacionalmente para individualizar o titulo de uma publicacdo seriada.

O pedido de ISSN de periddicos do CEFET-MG é feito pelo e-mail: bibliotecacl@
adm.cefetmg.br. Nesse e-mail, o solicitante deve informar o nome do responsavel, telefone

(celular e fixo) e o titulo da revista.



A equipe de bibliotecarios respondera o e-mail, para dar continuidade ao
procedimento, solicitando os documentos necessarios, de acordo com a situacao
(revista impressa ou digital).

O ISBN (International Standard Book Number/ Padrao Internacional de
Numeracao de Livro) é um padrdao numérico criado com o objetivo de
identificar e individualizar publicacdes monograficas de acordo com o
titulo, autor, pais, editora e nimero de edicao.

Ele ¢é atribuido a publicacdes sem periodicidade e produzidas apenas uma
unica vez (livros, relatorios publicos, anais, seminarios, encontros, mapas e
publicacdes em braile, dentre outros).

No Brasil, a agéncia responsavel por atribuir o ISBN aos livros editados em territdrio

brasileiro é a Camara Brasileira do Livro (CBL).

Conforme definido pela Portaria N2 467/ 2021 da Diretoria Geral, as solicitagdes do
numero de ISBN para publicagdes produzidas pelos servidores do CEFET-MG, no
ambito de suas atividades académicas, culturais e administrativas, deverdo estar
em consonancia com uma série de critérios que visam assegurar a qualidade da

producdo académica.

Para solicitar o ISBN do CEFET-MG as publicacdes deverdo ter sido objeto de
revisdo de texto, devidamente atestada por profissional competente e aprovada

por comissdo de pareceristas nomeados para avaliacdo do trabalho.

Ademais as obras deverdo seguir os principios gerais para apresentacdo de livros ou
folhetos estabelecidos pela norma técnica ABNT NBR 6029: 2006: informagdo e

documentagdo: livros e folhetos: apresentacdo, bem como, sempre que necessario,
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as demais normas técnicas. Todas as normas técnicas estdo disponiveis para a

comunidade académica na plataforma Target GedWeb..

Os procedimentos para as solicitacdes estdo detalhados na Instrucdo Normativa

elaborada pela Biblioteca Universitaria (BU).

A primeira etapa desta solicitacao consiste em enviar, por e-mail, 0 arquivo
da obra para avaliacdo da biblioteca do campus de lotacao do servidor,
para que seja verificado pelos bibliotecarios se foram observadas as normas
da ABNT na elaboracao do material.

Com o parecer favoravel da biblioteca, deverd ser aberto pelo solicitante, no
sistema institucional, o processo SOLICITACAO DE ISBN, no qual deverdo ser

incluidos os seguintes documentos:

Formuldrio de Solicitagdo do ISBN

Parecer Técnico da Biblioteca (que devera ser encaminhado, pelo solicitante, para a
assinatura eletronica do profissional responsavel pela avaliagdo). Para cadastro no

sistema institucional deverd ser selecionado o Tipo de documento : PARECER.

Parecer Técnico do Profissional Responsavel pela Revisdo Gramatical. (embora
obrigatorio, este parecer podera ser inserido em uma etapa posterior do processo,
pois, mesmo que a obra receba parecer positivo do Comité Técnico-Cientifico, a
solicitacdo do ISBN ocorrera somente apds a inclusdo deste documento,
devidamente assinado por profissional competente.) Para cadastro no sistema

institucional devera ser selecionado o Tipo de documento: PARECER.
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Termo de Autorizacdo para Publicacdo no Repositério Institucional. Para cadastro
no sistema institucional devera ser selecionado o Tipo de documento: TERMO DE
CONSENTIMENTO

Formulario de Solicitacdo de Constituicdo de Comité Técnico-Cientifico. Para
cadastro no sistema institucional deverd ser selecionado o Tipo de documento:
SOLICITACAO.

0O processo, apos devidamente instruido, devera ser encaminhado para a Biblioteca
Universitaria, que, por sua vez, o encaminhara para a Diretoria de Pesquisa e Pds-
Graduagdo (DPPG), responsavel designagdo do Comité Técnico-Cientifico que

avaliara a obra.

O presidente do Comité Técnico-Cientifico devera cadastrar no sistema, apds
aprovacdo solicitagdo, o documento Aprovagdo do Comité Técnico Cientifico. Para
cadastro no sistema institucional devera ser selecionado o Tipo de documento:
PARECER.

6.12 Visita orientada a Biblioteca.

Este servico, realizado mediante agendamento prévio, tem o objetivo apresentar a

infraestrutura das Bibliotecas e divulgar seus servicos.

7 DOAGAO DE OBRAS

0 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, ou seja, devem estar limpos, sem folhas soltas, mofo, infestacdo de
insetos, marcacdes ou escritas a tinta, etc.,, a existéncia da edicdo no acervo e a
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pertinéncia do assunto em relagdo aos cursos ofertados no campus.

Para efetuar a doacdo é necessdrio entrar em contato previamente com a
Biblioteca. Os dados para contato estdo descritos no Quadro 2 - Contatos das
Bibliotecas.

8 PRESERVAGAO DO ACERVO

Visando combater hdbitos de manuseio que provocam o desgaste dos acervos de

nossas bibliotecas, resguardando também o patriménio cultural e cientifico da

instituicdo, segue abaixo os cuidados necessarios a conservagao dos livros:

o A maneira correta de retirar o livro da estante é empurrar os volumes laterais e
retirar o desejado pelo meio da lombada;

o Nao rasgue ou recorte folhas, figuras e capitulos de livros, desta forma vocé estara
mutilando a informacdo que é de uso de todos;

¢ Nao sublinhe o texto dos livros, mesmo que a lapis;

o Utilize marcadores de pdginas, evite dobrar e marcar paginas com objetos como:
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clips, lapis, caneta e outros, para nao deformar o papel;

o Evite passar o dedo na lingua para virar a pagina, porque a saliva é dcida e com o
tempo deteriora o papel.;

¢ Nao cole fitas adesivas, pois com o tempo, amarelam o papel, podem danificar o
texto e sdo de dificil remogdo. Quando necessario o conserto, comunique o problema
no momento da devolucdo;

o Lembre-se que a exposicdo dos livros a luz solar, a chuva ou ao calor prejudicam a
conservagao do papel e facilita o desenvolvimento de micro-organismos.

o Evite fumar perto das obras quando essas estiverem sob sua responsabilidade.

o A fumaca do cigarro e as cinzas amarelam e mancham os livros, além do odor
desagradavel que fica no material;

o Evite comer e beber perto das obras.

Em caso de perda, extravio ou de qualquer dano fisico constatado no material, o usuario
devera realizar sua reposicdo, substituindo-o por:
e  Qutro exemplar de mesmo autor, titulo, data e edi¢do igual ou superior;
e  Qbra similar, em caso de obra esgotada, definida pelo responsavel pela
Biblioteca.

Ndo sdo aceitas coépias reprograficas para a reposicio de obras
perdidas, extraviadas ou danificadas. Nem obras danificadas ou com
rasuras.



9 CONTATOS DAS BIBLIOTECAS

C'oo'rdenagao' da' | bu@cefetmg.br (31) 3319-7163 /
Biblioteca Universitaria (31) 3319-7164

Campus' Nova bib-ng@cefetmg.br (31) 3319-6717/
Gameleira (Belo (31) 3319-6716/
Horizonte) (31) 3319-6718

Campus Nova (31) 3319-7165/

bib-ns@cefetmg.br

Suica (Belo (31) 3319-7166
Horizonte)
Contagem (31) 3368-4323

bib-cn@cefetmg.br

Curvelo bib-cv@cefetmg.br (38) 3729-3910

Divindpolis bib-dv@cefetmg.br (37) 3229-1165
Leopoldina bib-Ip@cefetmg.br (32) 3449-2306
Nepomuceno bib-np@cefetmg.br (35) 3861-4516
Timdteo bib-tm@cefetmg. br (31) 3845-4609
\Varginha (35) 3690-4211

bib-vg@cefetmg.br

Quadro 2 - Contatos das Bibliotecas
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