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cadastro dos alunos dos cursos Pró-Técnico e as
normas para utilização dos serviços oferecidos pelas
Bibliotecas.

Normas para Empréstimo e Uso das Bibliotecas pelos Discentes do Programa Pró-Técnico
 
Este documento apresenta os procedimentos para o cadastro dos alunos dos cursos Pró-Técnico e as
normas para utilização dos serviços oferecidos pelas Bibliotecas.
 
I. Cadastro no Sistema de Gerenciamento de Acervo (SophiA Biblioteca):
O Programa Pró-Técnico deve encaminhar, para cada Biblioteca do CEFET-MG, uma lista com os nomes de
todos os alunos vinculados a cada unidade. Assim, será possível realizar o cadastro no sistema.  Os
cadastros devem ser feitos presencialmente nas Bibliotecas, por meio do Sistema de Gerenciamento de
Acervo, com o tipo de usuário "PRO-TECNICO". Para isso, os alunos precisam apresentar:
 

a. Comprovante de matrícula
b. Documento oficial com foto
c. Comprovante atualizado de residência

 
No cadastro, o campo "Validade" deve ser preenchido com a data do último dia de aula. Além disso, todos
os dados de contato (telefone, e-mail, endereço) devem estar completos. O campo "Login" deve conter a
mesma informação do campo "Matrícula".
 
II. Normas para utilização dos serviços das Bibliotecas:
Os alunos do Programa Pró-Técnico devem seguir as regras de funcionamento do espaço físico, conforme
estabelecido no Regulamento da Biblioteca do campus ao qual estão vinculados. Entre as principais
normas, destacam-se:
 
III. Número de livros e prazo de empréstimo:
Cada Biblioteca define esses limites de acordo com suas condições locais.
 
IV. Penalidades por atraso:
O atraso na devolução dos materiais emprestados acarretará suspensão, calculada por dia de atraso e por
exemplar, incluindo sábados, domingos e feriados.
 
V. Acesso ao acervo digital:
Os alunos podem solicitar acesso ao acervo digital, que inclui livros e periódicos virtuais.
 
VI. Renovação:
É possível renovar o empréstimo de livros pelo site do Sistema de Gerenciamento de Acervo, desde que
não haja reserva para o material.
 
VII. Reserva de materiais:
Livros emprestados podem ser reservados. Após a notificação de disponibilidade, o usuário terá um prazo
para retirá-los.
 
VIII. Extravio ou dano:
Em caso de perda, extravio ou dano ao material, o usuário deve realizar a reposição, substituindo por outro
exemplar de mesmo autor, título, edição e data, ou por uma obra similar, caso a original esteja esgotada.
 
IX. Declaração de Nada Consta:
Ao encerrar seu vínculo com a instituição, o aluno deverá solicitar a Declaração de Nada Consta da
Biblioteca, emitida pela Diretoria de Extensão e Desenvolvimento Comunitário.



(Assinado digitalmente em 03/07/2025 10:53 )
WAGNER MOREIRA DE SOUZA

COORDENADOR - TITULAR
BU (11.36.01)

Matrícula: 1676941

Visualize o documento original em https://sig.cefetmg.br/public/documentos/index.jsp
informando seu número: 1, ano: 2025, tipo: PORTARIA NORMATIVA, data de emissão:

03/07/2025 e o código de verificação: dd6c3b1903

https://sig.cefetmg.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

