SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

REGULAMENTO

Este regulamento dispde sobre: usuarios, empréstimos, renovacgoes,
devolucoes, reservas, responsabilidades dos usuarios, substituicdo de materiais
perdidos ou danificados, direitos dos usuarios, sancoes e penalidades.

1 Usuarios
Sao considerados usuarios do Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG:

a) discentes regularmente matriculados nos cursos de Ensino Médio e Técnicos;

b) discentes regularmente matriculados nos cursos de Graduacao;

c) discentes regularmente matriculados nos cursos de Pés-Graduacao nos cursos de
Especializacao (Lacto Sensu);

d) discentes regularmente matriculados nos cursos de Pds-Graduagdo nos cursos
de Mestrado e Doutorado (Stricto Sensu)

e) servidores docentes e técnicos-administrativos;

f) professores substitutos.
1.2 Documentos necessarios para o cadastro na Biblioteca

Os discentes devidamente matriculados serdo cadastrados, automaticamente,
no Sistema de Gerenciamento da Biblioteca via migracdo dos dados do Registro
Escolar de cada campus do CEFET-MG.

O cadastro de servidores docentes, técnico-administrativos e professores
substitutos € realizado na Biblioteca, mediante apresentacdo do cartdo de
identificacdo do CEFET-MG e comprovante atualizado de residéncia, acompanhado
pela confirmacédo dos dados no sistema SINAPSE. Esse cadastramento é reservado
somente a quem possui vinculo ativo com o CEFET-MG.

A carteira que devera ser utilizada na Biblioteca pelo usuario € o cartdo de
identificacdo do CEFET-MG (cracha de identificacédo), expedido pelas Prefeituras de

cada campus do CEFET-MG ao ingressar na Instituicao.
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2 Empréstimos
2.1 As modalidades e prazos de empréstimo disponiveis sao:
a) empréstimo domiciliar: consiste no empréstimo regular das obras circulantes. A

quantidade maxima de materiais e os prazos de devolucao estdo descritos a seguir,

conforme a categoria de usuario:

Categoria de usuario Quantidade |Prazo
Técnico (Discentes de Cursos Médio e

Técnico) 3 titulos 7 dias
Superior (Discentes de Graduacao) 3 titulos 7 dias
Lato Sensu (Especializagao) 1 titulos 7 dias
Stricto Sensu (Mestrado e Doutorado) 4 titulos 15 dias
Docentes 5 titulos 30 dias
Servidores Técnico-Administrativos 5 titulos 30 dias
EEB (Empréstimo entre Bibliotecas) 3 titulos 7 dias

b) empréstimo especial: é realizado no prazo maximo de 2 (duas) horas com
preenchimento de formulario impresso, disponivel no balcdo de circulacdo, e
retencéo de documento de identificacdo do usuario.

c) empréstimo noturno (over night): consiste no empréstimo da colegcéao de livros
fixos e periddicos sendo realizado a partir das 20 (vinte) horas, com término maximo
até as 9 (nove) horas do préximo dia util seguinte, havendo suspensao por hora, em
caso de atraso na devolucdo do material informacional.

d) empréstimo entre bibliotecas: consiste no empréstimo reciproco de obras
bibliograficas entre as bibliotecas do CEFET-MG.
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2.2 Consideracoes sobre os empréstimos:

O empréstimo € permitido aos discentes, servidores docentes, técnico-
administrativos e professores substitutos mediante apresentagcdo do cartdo de
identificacdo do CEFETE-MG e senha cadastrada na Biblioteca.

E vedado o empréstimo domiciliar aos discentes antes da migracdo dos
dados do Registro Escolar para o Sistema de Gerenciamento de Acervo e também
sem a apresentacao do cartdo de identificacao.

N&ao é permitido o empréstimo para os seguintes materiais:

a) obras de referéncia, tais como: dicionarios, enciclopédias, abstracts, indices,
guias, almanaques e similares;
b) periédicos;

c) obras raras e colecdes especiais.
3 Renovacoes

O empréstimo podera ser renovado, pessoalmente, no balcdo de circulacao
de materiais da biblioteca de origem do material emprestado, com a apresentacao
do cartao de identificacdo do CEFET-MG e do material a ser renovado, ou via web,
desde que ndo haja reservas para 0 mesmo.

A renovagdo somente sera feita na Biblioteca, detentora do exemplar
emprestado.

A renovagao on-line pode ser feita até 10 (dez) vezes, exceto no caso de
haver reservas do exemplar.

Aconselha-se que a renovacao seja feita com um dia de antecedéncia da data
prevista para entrega para que sejam evitados problemas e/ou multas.
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4 Devolucoes

A devolucao do material emprestado deve ser efetuada, na Biblioteca onde
realizou o empréstimo, pelo proprio usuario ou por pessoa por ele indicada.

A devolucao deve ser efetuada, sem ocorréncia de suspenséo, até a data de
devolugédo prevista no comprovante de empréstimo enviado para o correio eletrdnico
do usuario cadastrado no sistema de gerenciamento da biblioteca, bem como na
data carimbada na papeleta de devolucao da obra emprestada.

A impossibilidade de devolugdo do material emprestado pelo préprio usuério
ou pessoa por ele indicada ndo o isenta das penalidades previstas neste
Regulamento.

5 Reservas

As reservas de material bibliografico poderédo ser feitas quando nao houver
exemplares do referido material disponiveis na biblioteca.

A reserva € nominal e intransferivel, obedecendo a ordem cronolégica de
chegada dos materiais;

O exemplar reservado ficara disponivel para o primeiro usuario da lista pelo
prazo de 1 (um) dia (24 horas). Ap6s este periodo a obra sera liberada,
automaticamente, para o usuario seguinte, ou, no caso de nao haver outras

reservas, retornara ao acervo.
6 Responsabilidades dos usuarios
Sao deveres dos usuarios do Sistema de Bibliotecas:

a) respeitar os funcionarios da Biblioteca, ndo os desacatando e cumprindo as
regras impostas;

b) manter siléncio nos recintos das Bibliotecas;

c) respeitar o horario de funcionamento da Biblioteca;

d) deixar bolsas, mochilas, pastas e pacotes no guarda-volumes;
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e) utilizar o guarda-volumes somente quando estiver nas dependéncias da
Biblioteca;

f) desligar o celular ao entrar na Biblioteca;

g) nao portar ou mesmo consumir alimentos ou bebidas no interior da Biblioteca;

h) usar o saldo de leitura e cabines de estudo unicamente para os fins a elas
propostos;

i) devolver o material da Biblioteca dentro dos prazos estabelecidos;

j) acatar o prazo de suspensdo, no caso de atraso na devolugao do material;

k) atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca quando solicitado;

l) em caso de perda ou extravio da carteira de identificacdo, solicitar nova via na
Prefeitura do CEFET-MG, e comunicar imediatamente o fato na Biblioteca de origem
do cadastro do usuario;

m) exibir, a saida da Biblioteca, todo material que levar consigo e/ou quando
solicitado por funcionario autorizado;

n) zelar pela integridade das obras sob sua responsabilidade visando a sua

preservacao.
6.1 Sobre as reposicoes de materiais perdidos ou danificados

Em caso de perda, extravio ou de qualquer dano fisico constatado no
material, o usuario devera realizar sua reposicao substituindo-o, obrigatoriamente,

por:

a) outro exemplar de mesmo autor, titulo e edicao igual ou superior;

b) obra similar em caso de obra esgotada, a combinar com o bibliotecario
responsavel;

c) obra definida conforme necessidade da Biblioteca, da qual o material pertencia,

seguindo combinacéo feita com o bibliotecario responsavel.
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7 Direitos dos usuarios

Os usuarios cadastrados no Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG tem o
direito de renovar o empréstimo da obra via web, caso ndo haja reserva para a
mesma; além de acompanhar o histérico de movimentacbes de empréstimos,

renovagdes e reserva via web para estar sempre a par dos prazos.
8 Sancoes e penalidades

O usuario que nao devolver o livro na data determinada no ato do empréstimo
e nao fizer a renovacado do empréstimo, ficara suspenso por dia de atraso (exceto
sabados, domingos e feriados) na devolucao de livros e/ou periddicos, sendo de 02
(dois) dias a cada dia de atraso por cada livro e/ou periédico atrasado.
O usuério blogueado somente pegara livros decorrido o tempo de bloqueio.



