MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCA(;]SO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERALDE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Avancado Arcos
Av. Juscelino Kubitschek, 485 - Bairro Distrito Industrial IT - CEP 35588000 - Arcos - MG
3733515173 - www.ifmg.edu.br

PORTARIA N° 9 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018

Instituir o Regulamento da
Biblioteca do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais -
CampusAvancado Arcos e da
outras providencias.

O DIRETOR PRO-TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS - CAMPUS AVANCADO ARCOS, nomeado pela Portaria
IFMG n° 607/2016, publicada no DOU de 06 de maio de 2016, Se¢do 2, pagina 35, tendo em
vista o Termo de Posse do dia 10 de maio de 2016, e no uso das atribuicoes que lhe sdo
conferidas pela Portaria IFMG n° 475 de 06 de abril de 2016, publicada no DOU de 15 de
abril de 2016, secado 2, pag.17. Retificada pela Portaria IFMG n° 805, de 04 de julho de 2016,
publicada no DOU de 06 de julho, secao 2, pag.22. Considerando a Portaria n° 1078 de 27 de
setembro de 2016, publicada no DOU de 04 de outubro de 2016, se¢do 2, pag. 20.

RESOLVE:

Art. 1°INSTITUIR o Regulamento da Biblioteca do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia de Minas Gerais - Campus Avangado Arcos e d4 outras providencias.

Art. 2° REVOGAR a portaria n° 32 de 05 de junho de 2017.
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua edicao.
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Documento assinado eletronicamente por Marcio Rezende Santos, Diretor Geral
Pré6 tempore, em 28/02/2018, as 11:11, conforme art. 1°,III, "b", da Lei 11.419/2006.
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ANEXO | PORTARIA N°9 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018

Regulamento da Biblioteca do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais- Campus Avancado Arcos

Capitulo 1 - Do regulamento e sua aplicacéo

Art. 1°. O presente regulamento contém as normas que regem e orientam as rotinas dos
servigos prestados pela biblioteca do Instituto Federal Minas Gerais — Campus Arcos.
Art. 2° Ficam sujeitos a este regulamento 0s seguintes USUarios:

I - Alunos;

Il - Bolsistas;

I1l- Estagiarios;

IV — Professores;

V — Técnicos Administrativos;

VI — Terceirizados;

Paragrafo Gnico: o disposto nesse texto também sera aplicavel, no que for cabivel, ao

publico externo.

Capitulo 2 - Das finalidades e atribuicdes

Art. 3° A biblioteca do IFMG — Campus Arcos tem a missdo de promover 0 acesso a
informacdo de forma eficiente e atualizada, empregando todos os recursos informacionais
possiveis a satisfacao dos usuarios, e de buscar novas alternativas de gestdo da informacéo
que possam contribuir para o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extens&o.
Art. 4° A biblioteca tem por objetivo:

| - compilar, disseminar e preservar os documentos;

Il - facilitar ao usuario o acesso ao acervo bibliografico, através da consulta,

empréstimo domiciliar e empréstimo entre bibliotecas;

I11 - promover a acessibilidade da informagéo;

IV - desenvolver politicas de aquisi¢do e controle de acervo, disciplinando o fluxo de
documentos dentro das normas vigentes;

V - administrar o cadastro de usuarios e o tempo de validade das inscricoes.



Capitulo 3 — Do cadastro na biblioteca e da identificacdo do usuario

Art. 5°Tanto os alunos quanto os servidores terdo cadastro na Biblioteca
independentemente de solicitacdo, a partir do inicio de seu vinculo com a Instituicao.
Art. 6°Os usuérios serdo identificados através de apresentacdo de documento de
identificagdo com foto (RG, CNH, carteira de estudante ou carteira funcional) e senha ou
cadastro biométrico (quando disponivel). A precisa identificacdo do usuério é etapa
indispensavel nas rotinas de empréstimo, devolucao e reserva.

Art. 7° O cadastro de aluno tera validade durante o periodo que este efetivamente
frequentar o curso, ou seja, se houver o trancamento da matricula ou a desisténcia do
curso o cadastro se tornara inativo.

Art. 8° O cadastro de servidores (professores, técnicos e terceirizados) sera cancelado

imediatamente apds a extin¢do de seu vinculo com a Instituicao.

Capitulo 4 — Do funcionamento

Art. 9°, O horério de funcionamento da biblioteca foi estabelecido em consonancia com
os turnos da instituicdo, levando-se em conta o quadro funcional disponivel. Havendo
alteracdo, sera amplamente divulgado.

Art. 10. No periodo de férias académicas a biblioteca funcionara em horario especial,
previamente divulgado.

Art. 11. A biblioteca podera ser fechada em época de inventério, a fim de se verificar sua
situacdo patrimonial, que geralmente é realizado nos periodos de férias.

Capitulo 5 — Da circulagéo

Art. 12. A consulta local ao acervo bibliogréfico € livre tanto aos usuérios internos quanto
a comunidade externa.

Art. 13. E permitido o empréstimo domiciliar a todos os usuarios abrangidos pelos
incisos | a VI do artigo 2°.

8 1° O empreéstimo € estritamente pessoal ndo sendo permitida a retirada de material em
nome de outra pessoa.

§ 2° O usuario ndo poderé fazer o empréstimo de mais de um exemplar de um mesmo

titulo.



8 3° O empréstimo somente sera efetivado depois que o material bibliogréafico for
processado no balcdo de atendimento.

8 4° Feito 0 empréstimo o usuario torna-se responsavel pelo material bibliografico em seu
poder.
Art. 14. O empréstimo limita-se, de acordo com o tipo de usuario, aos seguintes prazos e
quantidades:

| - professor: 5 (cinco) titulos — 14 (quatorze) dias;

I1 — Aluno, bolsista, estagiario, técnico-administrativo e terceirizado: 3 (Trés) titulos — 7
(sete) dias

Paragrafo Unico: consideram-se, para fins desse artigo, dias corridos. Para prazo méaximo
de devolucdo, serd considerado o proximo dia letivo Gtil no caso de empréstimos que
cessem em dias letivos ndo Uteis.
Art. 15. As reservas poderado ser feitas pela internet, através do Catalogo online, ou no
balcdo da biblioteca, através de solicitagdo ao atendente.

8 1° As reservas serdo atendidas em ordem cronoldgica de requisicao.

8 2° Logo que o material reservado estiver disponivel, o usuério receberd um e-mail
solicitando a sua retirada num prazo de 24 horas (vinte e quatro horas). Caso haja
indisponibilidade do servigo informatizado é responsabilidade do aluno acompanhar
pessoalmente sua reserva. Caso o material ndo seja retirado nesse prazo, a reserva sera
automaticamente cancelada.

8 3° O usuério somente podera fazer reserva se ndo estiver em atraso ou suspenso.

8§ 4° Somente é permitido ao usudrio reservar materiais do campus ao qual esté vinculado.
Art. 16. A renovagdo serd feita pela internet através do ambiente online Minha
Biblioteca, ou, a pedido do usuario, pelo atendente no balcdo da biblioteca, sendo 5
(cinco) o nimero maximo de renovacgdes por empréstimo.

§ 1° O usuario s6 podera renovar o empréstimo se o0 material bibliogréafico desejado ndo
estiver reservado.

8 2° O usuério que estiver em atraso ndo podera renovar o empréstimo.
Art. 17. A devolucdo é feita no balcdo de atendimento, sendo facultado ao usuério a
solicitacdo de recibo (estando condicionado a disponibilidade de impressao).

8 1° — N&o sdo considerados devolvidos os materiais deixados nas mesas, estantes e
balcdo da biblioteca. Enquanto o sistema ndo processar a devolugédo do material, o usuario

estard em débito com a biblioteca.



8 2° - A biblioteca podera, a qualquer momento, por necessidade do servigo interno,

solicitar a devolucdo do material bibliogréfico emprestado, antes do prazo estipulado.

Capitulo 6 — Dos Servicos

Art. 18. Sdo oferecidos pela biblioteca do IFMG — Campus Arcos 0s seguintes servigos:
| — Processamento técnico;

I - Circulacdo: consulta local do acervo, empréstimo, devolucdo, renovacao e reserva,

Il - Assisténcia e orientacdo ao usuario no uso dos recursos informacionais da Biblioteca;
Il - Elaboracéo de Ficha Catalogréfica;

IV — Empréstimo entre bibliotecas.

Paragrafo Unico. A oferta de todos estes servicos esta condicionada a disponibilidade do

bibliotecario responsavel pelo setor.

Capitulo 7 — Da Elaboracéo de Ficha Catalografica

Art. 19. A Biblioteca ira elaborar a ficha catalografica de TCC’s, dissertagdes e teses,
exclusivamente, para os corpos docente/discente/administrativo do IFMG — CAMPUS
ARCOQOS, de acordo com as seguintes condigdes:

8 1° O usuério devera realizar o pedido com, no minimo, sete dias de antecedéncia. A
Biblioteca ndo serd obrigada a elaborar a ficha catalografica se esse prazo ndo for
respeitado;

§ 2° As informacdes necessarias para a elaboracdo da ficha catalogréafica deverdo ser
enviadas pelo usuario através da planilha eletrénica disponibilizada no site do IFMG
Arcos.

§ 3° Apds a elaboracdo da ficha catalografica, a Biblioteca ndo se responsabilizara por
alteracOes efetuadas pelo usuario.

Capitulo 8 — Empréstimo Entre Bibliotecas
Art. 20. No empréstimo entre bibliotecas a biblioteca do IFMG — Campus Arcos podera

ser tanto  fornecedora quanto  solicitante de  material  bibliografico.

8§ 1° Para empréstimos entre bibliotecas, seguiremos as normas das bibliotecas cedentes,



e para emprestarmos a outras bibliotecas, estas deverdo respeitar as nossas regras e
prazos.

8§ 2° Cabe a biblioteca solicitante a responsabilidade por danos, extravios e/ou atrasos do
material emprestado.

8 3° Em casos de devolugdo atrasada ou itens extraviados por empréstimos entre
bibliotecas, a biblioteca solicitante ficara vedado o atendimento de novas solicitacdes, até
que o material em atraso ou danificado seja devolvido ou reposto.

Paragrafo Unico. A disponibilidade deste servico esta condicionada a existéncia de

infraestrutura de comunicacéo institucional.

Capitulo 9 — Das proibigdes

Art. 21. Nas dependéncias da Biblioteca, ndo é permitido:

I. Consumir alimentos e bebidas;

Il. Fumar;

I11. Utilizar-se de aparelhos sonoros e de telefonia;

IV. Entrar sem camiseta ou em trajes inadequados;

V. Entrar com animais;

V1. N&o respeitar os avisos de siléncio.

Art. 22. E disponibilizado na biblioteca espacos aos usuarios que estiverem portando
bolsas, mochilas e pastas, uma vez que ndo é permitido adentrar nas areas de estudo e
acervo com tais pertences.

§ 1° Esses espacos poderdo ser utilizados somente enquanto o usuario estiver nas
dependéncias da Biblioteca;

8 2° A Biblioteca ndo se responsabilizara pelo material deixado nestes espagos, bem

como, no interior da Biblioteca.

Capitulo 10 - Das penalidades

Art. 23. Ao usuario em atraso sera imposta suspensdo para novos empréstimos em
quantidade de dias equivalente ao dobro de dias referente a cada material atrasado.
8 1° Para os usuarios em débito, a liberacdo do empréstimo ocorre imediatamente apds a

quitacdo dos débitos e suspensao;



8 2° Materiais extraviados ou danificados deverdo ser substituidos pelo usuario
responsavel pelo empréstimo, devendo ser idéntico ou em edi¢cdo mais recente ao item
perdido (titulo, autor, editora, edi¢do). No caso de ndo ser encontrado material com as
mesmas caracteristicas, serd indicado, pelo(a) bibliotecario(a), outro de interesse e de
igual valor.

8 3° O usuério que estiver em atraso na devolugdo de qualquer material ou possuir débitos
referentes a suspensdo ou a materiais extraviados ou danificados, ndo podera fazer novo
empréstimo, renovacao ou reserva.

8 4° Alunos com débitos pendentes ndo terdo acesso a documentos expedidos pela
Coordenadoria de Controle e Registros Académicos.

§ 5° O usuario que, sem o empréstimo devidamente efetuado e sem autorizagdo, sair do
recinto com materiais que pertencam a biblioteca estara sujeito as penalidades
regimentais da Institui¢do e o fato sera encaminhado a Direcdo do IFMG e a comissao

disciplinar do campus.

Capitulo 11 — Das doacbes

Art. 24. As doagOes a Biblioteca serdo aceitas a partir de uma selecdo, que, dentre
0s critérios observados estdo: o estado de conservacdo da obra e sua pertinéncia a area
de assunto coberta pela Biblioteca. Os materiais que ndo atenderem aos critérios de

selecdo serdo encaminhados a outras instituicdes de ensino.

Capitulo 12 - Das disposicdes finais

Art. 25. Sugestbes ou reclamacdes poderdo ser feitas através de formulario préprio,
disponivel no balcdo da biblioteca ou diretamente ao(a) bibliotecario(a) responsavel.
Art. 26. Os casos omissos serdo resolvidos pelo chefe do setor de biblioteca e os
excepcionais, serdo encaminhados a diretoria de ensino e, se necessario, ao Conselho
Académico.

Art. 28. O presente regulamento entrara em vigor na data de sua publicacéo.
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