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Titulo

I — Caracterizacao da Unidade

Biblioteca Universitaria

Localizacio

Rua Frei Paulino, 30 Bairro Abadia CEP 38.025-180
Anexa ao Centro Educacional e Administrativo da UFTM (CEA)
E-Mail biblioteca@cppg.uftm.edu.br; diretoria@biblioteca.uftm.edu.br

Vinculacao

Pro-Reitoria de Ensino

Cargo de Gestao
Gestor da Biblioteca Universitaria

Misséo

II — Responsabilidades

Viabilizar o acesso a informagao através de seu acervo e estrutura, prestar servigos de
informacdo técnico-cientifica e contribuir para o desenvolvimento do ensino, da
pesquisa e da extensao.

Visao

Tornar-se um centro de exceléncia no armazenamento, preservacao e disseminacio de
conhecimentos e informagdes técnico-cientificas, usando tecnologias de ponta.

Produtos

Constituem produtos finais da unidade:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

Servigo de reprografia;

Pesquisa bibliografica via acesso eletronico a portais de pesquisa;
Comutacao bibliografica de documentos técnico-cientificos;

Empréstimo domiciliar de livros, teses, dissertacdes e materiais
audiovisuais;

Consulta local ao acervo, dispondo informagdes e conhecimentos técnico-
cientificos, para fins de estudos e pesquisas;

Orienta¢do para normalizagdo bibliografica de artigos técnico-cientificos,
teses, dissertagdes e trabalhos de conclusdo de cursos (TCC);

Orientacao visando a redacao de referéncias;
Atendimento a catalogacdo na fonte, para teses e dissertagdes de alunos dos
cursos de pods-graduacdo stricto sensu, € demais trabalhos publicados pela
Universidade;
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Clientes

Oferta aos alunos de livros e instrumentais da area da satde, mediante
convénio da UFTM com o Programa Ampliado de Livros Textos e
Instrumental Médico - PALTEX;

Treinamento para uso de bases de dados;

Atendimento a levantamento bibliografico;

Visita orientada.

Consideram-se clientes, internos e externos, da Biblioteca Universitaria:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

Bibliotecas inseridas nas Redes COMUT e BIREME;

Alunos regulares da UFTM, do ensino técnico, de graduagdo e relativos a
p6s-graduacao stricto sensu, de forma prioritaria, além dos alunos dos cursos
de pos-graduacao lato sensu;

Servidores da UFTM, além de colaboradores de Fundagdo de apoio a
Universidade;

Colaboradores terceirizados, atuando nas dependéncias da Universidade, sob
medidas especiais estabelecidas em convénio;

Alunos do IFET Uberaba, mediante convénio, sob medidas especiais;
Usuarios externos individuais com preenchimento de cadastro de
identificac¢do no local;

Empresas, entidades ou oOrgdos publicos, extensivo aos colaboradores e
servidores, em meio a convénios especificos de cooperagao.

As medidas especiais mencionadas acima se referem a autorizagdo prévia do professor
ou da entidade de origem, além de assinatura pelo usuério de Termo de Compromisso
de Utilizagdo da Biblioteca, e de seu prévio cadastramento.

Fornecedores

Sao fornecedores de servigos, competéncias ou de informacgdes a unidade:

Bibliotecas inseridas na Rede BIREME e COMUT;

Institutos Académicos e unidades vinculadas;

Pro-Reitoria de Administracao e unidades vinculadas;

Editoras e livrarias;

Coordenadores de programas de ensino ou de cursos da UFTM, além de
docentes e pesquisadores;

Encadernadoras;
CAPES/IBICT.

Funcdes Operacionais
Constituem fungdes operacionais de apoio e responsabilidade da Biblioteca
Universitaria:
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g)

h)

Prestacdo de servico de guarda-volume, para maior comodidade aos
usuarios, além de requisito de seguranca da Biblioteca;

Cadastramento de usuarios por meio de sistema informatizado da Biblioteca;
Cadastramento de usuarios individuais externos;

Selecdo e aquisi¢do, além de recebimento via permuta, doagdo ou compra,
de material bibliografico e audiovisual, em geral;

Processamento técnico do material bibliografico e audiovisual, por meio de
codificacdo, catalogacdo e disponibilizacdo organizada;

Organizagao e disponibilizagdo de estruturas de apoio aos usudrios quanto a
desktops com acesso a Internet e rede wireless, salas de exibi¢ao de videos e
multimeios, salas de estudos individuais e coletivos, além de mesas para
consulta ao acervo de livros e periddicos;

Baixa de livros, exemplares de periddicos e material especial fora de uso ou
sujeito a desvios ou furtos;

Restauragao técnica de livros do acervo, além de encadernacao das colegdes
de periddicos.

Competéncias Técnicas
Sao competéncias técnicas da Biblioteca Universitaria:

a) Conhecimento ¢ dominio das técnicas bibliograficas;
b) Aptidao para a elaboragdo de redacdo técnica;
c) Capacidade de execugdo de copias reprograficas;
d) Aptiddo e postura favorecidos ao atendimento e a orientacdo a usuarios
dotados de perfis diversos;
e) Dominio de sistema especifico aplicado na prestacdo de servicos
bibliotecarios;
f) Conhecimento geral do acervo bibliografico, audiovisual e de trabalhos
académico-cientificos produzidos na Universidade;
g) Dominio das ferramentas computacionais.
III — Capital Humano
Cargos
REF OCUPACAO ATRIBUICOES
1 Gestor da Unidade, com 1. Supervisdo geral e acompanhamento dos servi¢os e operagdes
formacdo em executadas pela equipe técnica.
Biblioteconomia 2. Administracdo da unidade e das estruturas de servigos.
3. Prestagdo de contas, sempre que requerida, referente ao
desenvolvimento ¢ ao desempenho da unidade.
2 Bibliotecario 1. Orientagdo quanto a normalizagdo de trabalhos cientificos.
2. Orientagdo quanto a redagéo de referéncias.
3. Orientagdo quanto a realiza¢do de pesquisas bibliograficas.
4. Catalogagdo na fonte e levantamentos bibliograficos.
5. Selegdo de livros para aquisicdo em conformidade com as
demandas de cursos.
6. Processamento técnico de materiais bibliograficos e audiovisuais.
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7. Supervisdo das equipes técnicas de auxiliares da unidade.
8. Desbaste e descarte do acervo.
9. Alimentagdo da BDTD - Biblioteca Digital de Teses e

Dissertagdes.
10. Comutagdo bibliografica de documentos técnico-cientificos.
3 Auxiliar de Biblioteca 1. Atendimento a demanda de empréstimos e consultas ao acervo
bibliotecario.

2. Preparagdo técnica ¢ guarda do material bibliografico e

audiovisual, para fins de circulag@o.

Restauragdo de livros.

Atendimento a demanda de fotocopias dos usuarios.

5. Controle relativo a utilizagdo de salas e de rede de computadores
pelos usuarios.

6. Controle referente ao guarda volumes.

7. Controle com relacdo ao fluxo de usuarios e visitantes nas
bibliotecas da unidade.

8. Atendimento a demanda especifica de livros e instrumentais da
area da satde (PALTEX).

9. Recepcao e orientagdo de usuarios com relagdo ao acervo, aos
servicos e as estruturas e recursos disponibilizados aos mesmos.

bl

IV — Organizacao Interna

A Biblioteca Universitaria organizar-se-4 por meio de estruturas de servigos
descentralizadas (bibliotecas-setoriais), mediante gestdo centralizada de servigos e
operagdes. O perfil dos supervisores requer formacao em Biblioteconomia, para atuagao
nas seguintes subunidades internas:

Subunidades Internas/Atribuig¢des

1. Servigo de Desenvolvimento Bibliografico

1.1
1.2.

1.3.
1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Avaliagdo da colecdo e defini¢do dos critérios e medidas de desbaste e descarte do acervo.
Prospecc¢ao e consulta junto a coordenadores de cursos e Institutos acerca das bibliografias basicas e
complementares, visando atualiza¢do e ampliacao.

Aquisigdo de titulos para o acervo por meio dos procedimentos e unidades competentes.

Restauragdo de livros e encadernagdo das cole¢des de periddicos, além da provisdo da conservacio e
manuten¢do do acervo.

Acompanhamento do processo de aquisigdo de titulos, participacdo nos pregdes, bem como
recebimento ¢ validacdo de itens entregues pelos fornecedores.

Monitorar a utilizagdo do acervo, mediante dados estatisticos, para efeito de racionalizacdo e
conformizacao as necessidades efetivas.

Relacionamento sistematico com editoras e distribuidoras visando a analise de lancamentos, quanto a
perspectiva da adogdo junto a coordenadores de cursos e Institutos.

Analise de doacdes junto a coordenadores de cursos e Institutos.

2. Servigo de Processamento Técnico

2.1.
2.2.

2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.

Execugao do processamento técnico do material bibliografico e audiovisual.

Preparo da colecdo para fins de consulta e circulagdo, quanto a carimbo, etiquetagem e aplicagdo de
recursos de seguranga.

Controle e manutencdo da disposi¢@o do acervo bibliografico.

Manutengdo de banco de dados do acervo em sistema especialista de biblioteca.

Alimentacao da base de dados da Biblioteca Virtual em satde, quanto a periddicos do acervo.
Alimentacdo da base de dados de teses e dissertagdes produzidos na UFTM.

Gerenciamento técnico bibliotecondmico da base de dados do acervo, mantendo-a atualizada e
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preparada visando a inser¢cao de novos campos e/ou documentos.

3. Servigo de Referéncia

3.1.
3.2

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.

Capacitagdo e orientagd@o a usudrios quanto a realizagdo de pesquisa bibliografica.

Atendimento a demanda de catalogagdo na fonte, relativos a trabalhos académicos e cientificos
gerados na UFTM.

Orientagdo quanto a normalizacdo de trabalhos académicos e cientificos.

Prestacdo de servico de comutacdo bibliografica, disponibilizando o acesso a copia de documentos
via outras bibliotecas, nacionais ou estrangeiras.

Atendimento a demanda de levantamento bibliografico on line.

Visita orientada aos usuarios, a fim de esclarecer sobre o acervo, os servigos, as estruturas e os
recursos disponibilizados pela Biblioteca.

4. Servigo de Atendimento

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
4.11.

Recepgao e controle do fluxo de usuarios e visitantes.

Cadastramento de usuarios e emissdo de carteira de identificacao de conveniados.

Orientagdo acerca dos servicos e estruturas de atendimento da Biblioteca a usudrios.

Controle do uso do guarda volumes.

Controle da utilizagdo de salas e da rede de computadores.

Provisdo e controle de empréstimos, devolugdes, renovagdes e reservas de material bibliografico e
audiovisual.

Provisdo e controle do recebimento de multas e relativo a receita de servigos.

Orientagdo ao usuario com relacdo a localizagao de itens do acervo.

Recolocagao organizada do material do acervo.

Atendimento a demanda de fotocdpias na Biblioteca, administrando eventuais cotas de utilizagao.
Provisdo de livros e instrumentais da area da saude e demais atividades previstas no Acordo de
Cooperacdo Técnica do Paltex — Programa Ampliado de Livro Texto e Instrumental Médico da
OPAS/OMS.

V — Funcionamento Operacional

Regras na Utiliza¢do da Biblioteca

a) Cadastramento

1. Todo o usuério da Biblioteca Universitdria deverd cadastrar-se
pessoalmente, registrar sua senha privativa, com validade determinada, com
prazo maximo de 1(um) ano, sendo a renovagdo obrigatoria.

2. No ato do cadastramento, aqueles usuarios na condi¢cdo de permissao
por convénio, deverdo oficializar o Termo de Compromisso de Utiliza¢do da
Biblioteca, assinado em 2 (duas) vias, ficando uma com o usuario e a outra
na Biblioteca para controle, assim como apresentar comprovante de
residéncia, recebendo carteira de identificacio munida de foto, com data
especifica de validade, emitida pela propria Biblioteca.

3. Os alunos regulares deverao apresentar, para fins de cadastramento, o
respectivo cracha de identificagdo como aluno da UFTM ou, na auséncia
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deste, comprovante de matricula (espelho de matricula, atestado ou
declaracdo), além de carteira oficial de identidade com foto e CPF.

4. Aos alunos especiais serd requerida a apresentacao de carteira de
identificacdo oficial munida de foto, CPF, além da declaragdo de
inscricdo/matricula na disciplina/curso correspondente, emitida pelo
coordenador do programa de pds-graduagdo em questao.

5. Servidores ou colaboradores das Fundag¢des de Apoio da UFTM
deverdo apresentar, para fins de cadastramento da senha privativa, o CPF, o
RG e o craché de identificagdo da entidade de origem.

6. No ato do cadastramento o usudrio receberd um exemplar do Manual
do Usuario fornecido pela Biblioteca, ou a informagao sobre o enderego do
mesmo na internet, a servir como guia de referéncia, constando no mesmo,
sobretudo, os deveres, direitos, obrigagdes e cuidados a serem observados
pelo usuario.

b) Acesso

1. O acesso a unidade serd restrito a apresentagdo do cracha de
identificagdo ou carteira de usudrio, devendo o visitante identificar-se por
meio de carteira de identificagao oficial, munida de foto, além de registro da
entrada e saida, quando requerido, para acesso as suas dependéncias.

2. Ao portar qualquer material (mochila, pasta, fichario, sacolas,
envelope, etc.) cabera ao usuario:

- guarda-lo em escaninho numerado e trancado a chave, no guarda-volumes,
para uso exclusivo do usudrio, enquanto permanecer na Biblioteca;

- ndo sair da Biblioteca em posse da chave do escaninho, sujeitando-se a
multas e custos em caso de perdas;

- ndo guardar material de um dia para outro nos escaninhos;

- ndo guardar nos escaninhos, por ndo ser conveniente, itens de valor como
joias, celulares, aparelhos eletronicos, € outros.

3. O usuario externo nao regular terd o acesso a Biblioteca franqueado,
por até 15 (quinze) pessoas, simultaneamente, com consulta restrita ao
acervo. Devera registrar a entrada na Ficha de Atendimento, submetendo-se
as regras de utilizagdo estabelecidas em Regimento Interno, além de sujeito
as responsabilidades inerentes.

4. Os usudrios oriundos de convénios especificos de colaboragao

estabelecidos com empresas, entidades ou 6rgdos publicos, extensivo aos
colaboradores e servidores poderdao usufruir de servigos como consulta livre
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d)

Atendimento

a)

b)

ao acervo, fotocopias, acesso as bases de dados, sendo vedado o empréstimo
domiciliar.

Consulta

O usuario podera consultar livremente livros, teses, dissertagdes, periddicos
e materiais audiovisuais no ambito da Biblioteca, visando estudos,
individuais ou coletivos, em saldes ou salas privativas, embora zelando pela
integridade e conservacdo dos mesmos.

Penalidades

1. O usuario estara sujeito a penalidades, suspensdes ¢ multas em casos
de infragdes, danos, ma conduta ou postura, desrespeito, indisciplina ou
extravios de materiais ou obras do acervo da Biblioteca.

2. O grau da penalidade varia conforme a natureza e a gravidade da
ocorréncia, ¢ de acordo com o previsto no Codigo Penal, no Estatuto, no
Regimento Geral da UFTM, neste Regulamento e no Manual do Usuario da
Biblioteca.

Responsabilidades

Constitui responsabilidade do usuario conservar limpo e organizado os locais
de estudos, o acervo, as cabines multimidia e todo o ambiente de apoio,
como banheiros, jardins, recep¢do, escadas, elevador, mobiliario e
equipamentos.

ao publico

Aos atendentes da Biblioteca requer-se a observancia da postura e das
condutas prescritas a seguir:

- simpatia, educagao e cortesia no atendimento e trato ao usuario;

- vestir-se e apresentar-se com discri¢do e adequacao ao local de trabalho;

- clareza e objetividade em prestar informagdes e orientagdo ao usuario;

- dominio das regras, das técnicas de trabalho e dos procedimentos de rotina
e funcao especifica;

- visdo geral dos servigos prestados pela Biblioteca;

- harmonia e mutuo respeito em relagdo aos colegas;

- manuten¢do da higiene e da organiza¢do no ambiente de trabalho;

- perspicacia e proatividade na resolugdo de problemas e no atendimento ao
usuario.

Os dias e horarios de funcionamento das unidades da Biblioteca
Universitaria serdo fixados de forma visivel e extensiva, em suas
dependéncias, além de divulgados em pagina da Internet da UFTM.
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c)

Eventuais suspensdes do atendimento, em face de recessos, férias, feriados,
balangos e outros, serdo previamente comunicados, de forma ampla e clara,
ao0s usuarios.

Formaciao do Acervo

a)

b)

O acervo da Biblioteca Universitaria ¢ formado por obras (livros, periodicos,
teses dissertagdes e referéncias) e multimeios, sugeridos em grande parte
devido aos projetos pedagogicos e bibliografias basicas e complementares
das disciplinas dos cursos da UFTM, ocorrendo por meio de:

1. Compra

Aquisi¢ao de material bibliografico e audiovisual via recursos or¢amentarios
oriundos do tesouro nacional e verbas especificas dos cursos (projetos), em
meio a consulta e pesquisa junto a editoras e/ou distribuidores, utilizando-se
processo de licitagdo obrigatorio (pregdo eletronico).

2. Doacao

Recebimento de livros, peridodicos e materiais audiovisuais por meio da
doacdo de terceiros e de apresentagdo prévia de listagem contendo os dados
de autor, titulo, data de publicagdo e edi¢do, para andlise e selegdo quanto a
utilidade, aplicabilidade e padrdo de conservacdo, conforme critérios de
selecdo e atualizagdo fixados pela Biblioteca. Devidamente registrado via
Termo de Doagdo, munido de assinatura do doador.

3. Permuta
Recebimento de livros, periddicos e materiais audiovisuais, por meio da
reciprocidade de bens ou servigos pela UFTM, na forma da lei.

4. Produgao Académica
Produgdo de trabalhos académicos gerados pelos alunos e professores da
UFTM, quanto a teses e dissertacdes.

5. Assinaturas
Os periddicos e as obras de referéncia sdo adquiridos por assinaturas novas
ou renovacao daquelas ja existentes.

A aquisicdo tem por fim ampliar, atualizar e/ou substituir/renovar o acervo
da Biblioteca, segundo as demandas de cursos e dos Institutos formalmente
manifestadas por consulta aos Coordenadores correspondentes e Diretores de
cada Instituto.

Qualquer necessidade de aquisicdo de itens para o acervo bibliografico da
UFTM solicitar-se-4 a Biblioteca Universitaria, por meio de pedido formal,
aprovado pelo Coordenador de curso ou Diretor do Instituto competente.
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d) Cabe a Biblioteca Universitaria empreender todo o processo demandado
visando a aquisicdo de livros, materiais audiovisuais ou a assinatura de
periddicos, por intermédio de contatos junto a editoras/distribuidoras, além
de providéncias junto as unidades internas competentes.

Processamento Técnico

a) Todo documento bibliografico estara sujeito ao processamento técnico
correspondente, visando sua preparacdo para fins de identificacdo
patrimonial, circulagdo e consulta, representado pelas operagoes
fundamentais abaixo:

1. Tombamento

Corresponde ao processo de adogcdo de numeracdo sequencial de entrada,
inser¢do de dispositivos de seguranca e aposi¢do de carimbo/etiqueta de
identidade e bolso em cada exemplar do documento bibliografico e
audiovisual.

2. Classificagao

Corresponde ao processo de classificagdo do material, utilizando-se sistema
padrdo da Classificagdo Decimal Universal (CDU), caracterizado pela
estratificagdo do acervo em grandes areas do conhecimento.

3. Catalogagao

Corresponde a descricdo formal do material bibliografico e audiovisual
adquirido, do ponto de vista do titulo do documento, da autoria, da edigao,
da pesquisa bibliografica e das caracteristicas fisicas, apos seu tombamento
e classificagdo, por padroes técnicos observados. Consequentemente da-se a
inser¢do do material no sistema informatizado de controle da Biblioteca, ou
demais rede de acesso publico como a Biblioteca Virtual em Satde e a
Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertagdes, permitindo plena
identificacao e consulta indexada através de rede de computadores.

4. Indexagao

Indexagdo € a operacdo que consiste em descrever e caracterizar de forma
padronizada um documento com o auxilio de representacdes dos conceitos
contidos nesses documentos, isto €, em transcrever para linguagem
documental os conceitos depois de terem sido extraidos dos documentos por
meio de uma analise dos mesmos. A indexacdo permite uma pesquisa eficaz
das informac¢des contidas no acervo documental.

5. Exposi¢ao de Documentos

Disponibilizacdo de exemplares de documentos bibliograficos, classificados
fisicamente segundo o padrao conferido pela CDU, em prol e interesse dos
usuarios, com vistas a consulta e circulacdo, através de dispositivos
convenientes a caracteristica do material exposto.
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b)

d)

O processamento técnico visa resguardar o patrimoénio bibliografico da
UFTM, além de possibilitar o acesso ao mesmo de forma virtual, via rede de
computadores, por meio de pesquisa bibliografica, além de fisicamente,
perante a disposi¢ao em estantes ou outros meios adequados de guarda e
controle.

O total de exemplares para cada livro texto serd reservado, como
indisponivel para empréstimo, 20% da edi¢do atual, marcados com pequeno
circulo vermelho visivel externamente. Podem ser liberados exemplares
unicos quando a pedido dos docentes, além de obras de literatura.

O inventario periddico do acervo deve ser realizado anualmente pela
Biblioteca, e sempre que a situacdo requerer, de forma a resguardar o
patrimonio bibliografico de eventuais desvios, danos ou perdas.

Empréstimos e Circulagao

a)

Empréstimo

1. O material bibliografico permanece disponivel aos usudrios previamente
inscritos, para efeito de consulta ou empréstimo. S3o vedados para
empréstimo os periddicos, enciclopédias e guias, obras de referéncia,
colegdes especiais, livros sob regime de reservado, e aqueles enquadrados
no limite legal indisponivel para empréstimo, ficando disponiveis
unicamente para consulta interna.

2. A consulta ao acervo sera por acesso direto aos documentos, mediante
prévia pesquisa em rede de computadores ou busca local, por meio de
recursos de indexacdo e classificagdo. A devolucdo do material pelo
usudrio, nesse caso, sera feita em locais visivelmente marcados pela
Biblioteca, para posterior guarda.

3. Compete aos técnicos da Biblioteca, além de orientar o usuario visando o
acesso ao documento de interesse, proceder a guarda de material
bibliografico, dentro dos padrdes técnicos de organizacdo exigidos.

4. O empréstimo de titulos requer do usudario a apresenta¢dao obrigatoria de
documento de identificacdo pessoal reconhecido pela Biblioteca, e da
insercao de senha privativa intransferivel.

5. A entrega de material para empréstimo somente serd permitida diante da
presenca do usuario, ndo exigida para o caso de devolugdo, obedecendo-
se ao prazo normal de até 7 (sete) dias, no caso de livros, e de até 4
(quatro) dias para materiais especiais (CD e DVD).

REGULAMENTO INTERNO BIBLIOTECA UNIVERSITARIA 12



6. E vedado o empréstimo de mais de um exemplar da mesma obra para o
mesmo usudrio, exceto volumes distintos, permitindo-se emprestar, no
entanto, até 3 (trés) obras/materiais diferentes por vez.

7. O empréstimo domiciliar ndo serd facultado ao usuario na condicdo de
inadimplente em relacdo: a devolucao de material bibliografico em seu
poder; a reposi¢do ou reparagdo de obras que tenha perdido ou danificado;
ao pagamento de multas aplicadas pela Biblioteca; ou suspenso
disciplinarmente com relagao a Biblioteca.

8. O usudrio terd direito a uma renovagdo para 0 mesmo empréstimo, de até
7 (sete) dias extras, caso nao haja reserva prévia para o livro, nem
tampouco atraso na devolugdo. O usudrio deverd apresentar no ato o
objeto para renovagao.

9. Por comodidade, o usudrio podera renovar o empréstimo de forma
eletronica, sem a apresentacdo do material emprestado, ficando sob sua
total responsabilidade qualquer prejuizo causado ao mesmo.

b) Devolugao e multas

1. Cabe ao usuario devolver o material emprestado exclusivamente no
balcao de empréstimos, e em maos de técnico da Biblioteca, para que seja
processada a devida baixa nas condigdes originais e no prazo estipulado,
observando-se, para isso, os horarios limites de atendimento fixados de
forma visivel e extensiva nas dependéncias do setor.

2. O usuario recebera um comprovante no momento da devolugdo das obras
tomadas por empréstimo, sendo eventuais reclamagdes somente aceitas
em face da apresentagao do mesmo.

3. A ndo devolugdo do material dentro do prazo estipulado acarretarda em
pena da aplicacdo de suspensdo por infracdo e/ou multas, sendo o valor,
forma de pagamento e a natureza das multas, estabelecidos via portaria do
Reitor.

4. No caso da aplicacdo de multas por atraso, o valor sera calculado a partir
do prazo estipulado para devolucdo, conforme recibo emitido no ato do
empréstimo, contado em dias continuos.

5. A justificativa de atrasos, a fim de se eximir das multas por ndo devolucao
dos materiais tomados por empréstimo, em tempo habil, sem prejuizo das
responsabilidades civis e criminais imputadas, deverd ser documental
(atestados, boletim de ocorréncia, etc.).
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6. O atraso na entrega de material, tendo como justificativa a
impossibilidade de acesso a renovacao eletronica, ndo isenta o usuario da
responsabilidade pela multa gerada.

7. Quando o prazo de devolugdo recair aos domingos, recessos ou feriados,
o mesmo serd adiado para o dia util subsequente.

c) Perdas e danos a material bibliografico

1. O usuario devera comunicar formalmente casos de perdas ou danos a
material bibliografico ou audiovisual, tomado por empréstimo, via
formulario especifico.

2. As obras perdidas ou danificadas deverao ser repostas com edi¢cdo igual
ou mais atual, ndo isentando o pagamento da multa por atraso até a data
da comunicac¢do a Biblioteca. O prazo para reposi¢ao do material serd de
até 30 (trinta) dias, a contar da data da comunicacao.

d) Reservas

1. O usuario podera fazer reserva antecipada de material bibliografico
mediante registro de solicitacdo eletronica ou no balcao de empréstimo,
na propria Biblioteca, no limite de até 2(duas) obras.

2. A reserva sera atendida apods a devolucdo do ultimo empréstimo, além de
obedecida a lista de reservas formada, ficando ainda a disposi¢dao para
retirada até 24 (vinte e quatro) horas da data da comunicacdo de
disponibilidade, pela Biblioteca, ao usuario solicitante.

3. Ao usuario nao sera permitida a reserva de obra em seu poder, em carater
de empréstimo, somente a renovacao da mesma.

4. Caso o sistema informatizado da Biblioteca ndo esteja funcionando, nao
sera realizado qualquer tipo de empréstimo, devolugao ou reserva.

Servico de Referéncia

O usuario da Biblioteca dispdoe de acesso a servigos técnicos especializados, tais
como:

a) Normalizagao Bibliografica

1. Corresponde a orientagdo técnica prestada a estudantes, técnico-
administrativos e docentes da UFTM, na normaliza¢ao de trabalhos de
conclusdo de cursos, teses e dissertacdes, € na publicagdo de trabalhos
cientificos, via padrao ABNT e uso de Métodos e Técnicas de Pesquisa e
Metodologia Cientifica.
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2. O acesso ao servico de normalizacao bibliografica dar-se-4 por meio de
pedido formal antecipado a Biblioteca, com atendimento prestado com
base em fila de espera, por data de solicitacdo. Cabera ao Servigo de
Referéncias agendar os trabalhos de orienta¢do técnica, em concordancia
com o solicitante.

b) Levantamento Bibliografico

1. Consiste na realizacao de buscas, via recursos técnicos, em bases de dados
especificas, com a finalidade de identificar bibliografias das areas de
interesse do solicitante.

2. O levantamento bibliografico pode ser realizado pelo usudrio por meio da
rede de computadores da Biblioteca, com acesso gratuito e livre ao portal
da CAPES e demais fontes de informacdes disponiveis, facultado o
auxilio da Biblioteca na orientagdo ao servigo.

C) Catalogagdo na Fonte

1. Corresponde a elaboragdo de fichas catalograficas de trabalhos
académicos e cientificos, destinados em geral a alunos dos cursos de pos-
graduagdo stricto sensu e docentes da UFTM, extensivo a publicagdes
oficiais da Instituigao.

2. A catalogacdo na fonte necessita de prévio agendamento, por pedido
formal a Biblioteca, junto ao Servico de Referéncia, sendo o atendimento
prestado, sem qualquer 6nus ao usuario.

d) Comutacgao Bibliografica

1. Corresponde ao intercambio bibliotecario, nacional e estrangeiro, por
meio das redes BIREME e COMUT, visando ao fornecimento de copias
de documentos técnico-cientificos, com ressarcimento do custo pelo
usuario, ampliando assim as possibilidades de atendimento da Biblioteca
em termos de acervo.

2. O acesso a copias de documentos, via servigo de comutagao bibliografica,
dar-se-a por pedido formal do usudrio, comprometendo-se com o
ressarcimento dos custos inerentes, seguido de despacho da solicitagao
eletronica pela Biblioteca 8 BIREME e COMUT.

3. O usudrio devera retirar a(s) copia(s) diretamente na Biblioteca, mediante
o pagamento antecipado dos custos correspondentes.
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Servi¢o de Fotocopia

a)

b)

d)

A reproducdo de copias de documentos, via servigo de reprografia interno,
deverdo ser resguardados os direitos autorais.

Permite-se tdo somente a extracao de copias de pequenos trechos de livros e
periddicos, por requisi¢do formal assinada pelo usudrio, e com ressarcimento
dos custos.

A reproducdo de pequenos trechos alternados, demonstrando ma fé pelo
usudrio ou por outros, também em dias alternados, visando burlar o principio
da lei e ludibriar os operadores da UFTM, de sorte a formar parte
significativa ou mesmo o volume completo da obra, implicard na
responsabilidade civil e criminal imputada. Tal deve constar como
adverténcia no Manual do Usuario da Biblioteca.

Sera permitida a reproducdo integral das seguintes categorias de obras:

- obras esgotadas e sem republicacdo ha mais de 10 (dez) anos;
- obras estrangeiras indisponiveis no mercado nacional;

- de dominio publico;

- nas quais conste expressa autorizagdo para reprodugao.

A UFTM nao se responsabiliza por reproducao, parcial ou total, de obras de
seu acervo, em situagdo de empréstimo, portanto realizada fora de suas
unidades, responsabilizando oficialmente o usuario quando tal ocorrer.

Cabe a Biblioteca, visando a gestao da reprodu¢do de documentos, controlar
nimero de copias franqueadas aos docentes, face as cotas previamente
fixadas para cada disciplina, no exercicio.

Uso dos Recursos de Apoio

a)

b)

Os saldes destinados a consultas e estudos podem ser ocupados livremente
pelos wusudrios da Biblioteca, para fins de atividades académicas,
preservando-se a ordem, a higiene e o siléncio. Devendo desocupar mesas e
assentos, como recurso de otimiza¢do de uso, quando for se ausentar por
tempo superior a 15 (quinze) minutos.

Os demais recursos e aparelhos utilizados sdo:

1. Rede de Computadores

O acesso a rede de computadores pelo usuario deve restringir-se a pesquisa
bibliografica da coleg¢do propria, do portal CAPES e a demais fontes de
informacdes, sendo vedada a utilizagdo para digitacdo de trabalhos
académicos.
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A utilizag¢do pelo usudrio sera por até 60 (sessenta) minutos, por liberagdo,
passivel de se estender por igual tempo, caso ndo haja outro usuario
aguardando vaga. O resultado da pesquisa bibliografica efetuada podera ser
salvo pelo usudrio, opcionalmente, em midia externa (pendrive, CD ou
disquete), ou entdo enviado por e-mail.

2. Cabines Multimidia

Destinam-se aos usuarios que necessitem de estudos, reunides, trabalhos em
grupo, etc., em que os documentos utilizados sejam suportados por midia

eletronica (CD-ROM, DVD). O tempo de ocupacdo poder ser de até 4

(quatro) horas e sob monitoramento formal da Biblioteca. A chave da

cabine devera ser retirada e registrada na Recepcao da Biblioteca, em nome
do responsavel pelo grupo.

3. Salas de Estudo em Grupo

Destinam-se as reunides de usuarios visando a pratica de estudos e
trabalhos em grupo, com ocupacdo minima de 3 e maxima de 8 pessoas, no
limite de até 4 horas, e sob monitoramento formal da Biblioteca. A chave da
sala devera ser retirada e registrada no Setor de Periddicos, em  nome do
responsavel pelo grupo.

4. Salas de Treinamento

Destinam-se a treinamentos, de uso proprio da Biblioteca, além da

realizagdo de eventos em geral, como aulas, palestras ou reunides eventuais

em suporte as atividades didatico-pedagogicas da Universidade. Para tal,

requer agendamento prévio entre 30 (trinta) minutos e trés dias uteis,

anterior a data ¢ horario de utilizagdo, mediante a formalizagdo de

pedido contendo:

- data da reserva;

- intervalo de horério de utilizagdo, até 4 (quatro) horas por turno (manha,
tarde e noite);

- professor solicitante;

- curso beneficiado;

- disciplina beneficiada;

- turma,

- indicagdo e requisicdo de material especial em CD-ROM ou DVD
demandado, relativo ao acervo da Biblioteca;

- professor responsavel pela disciplina.

ApoOs a utilizagdo da Sala de Treinamento, o usuario devera desinstalar os
programas eventualmente utilizados para apresentagdes, podendo, inclusive,
responder por quaisquer danos causados a sua funcionalidade, em
consequéncia da instalacao.

c) O usudrio responsavel pelo reserva de qualquer sala na Biblioteca respondera

tanto pela preservacao e higiene do ambiente como pela integridade dos
equipamentos utilizados e do mobiliario.
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Serdo de responsabilidade do mesmo usuario a abertura e o fechamento do
local, sujeitando-se a multas didrias pela ndo devolug¢do da chave em tempo
habil. Nao sera tolerado ausentar-se da cabine ou da sala levando a chave
consigo, nem deixar material, por qualquer tempo.

Fica vedada aos usudrios a entrada com qualquer tipo de material pessoal
como bolsas, sacolas, mochilas, ficharios, pastas e envelopes.

E proibido comer, beber e/ou fumar nas cabines, salas de treinamento, local
do acervo, saldoes de consulta ou estudos. O uso de celular devera ser restrito
e discreto, no modo silencioso.

Organizacido e Conservaciao do Acervo

a)

b)

d)

O acervo bibliografico da Universidade ¢ patrimonio publico, sendo
responsabilidade da Instituicdo zelar e cuidar do mesmo.

O acervo bibliografico da Universidade compde-se de:

- obras basicas e complementares demandadas pelos cursos da UFTM
(livros);

- periddicos (jornais, revistas, suplementos, etc.);

- obras de referéncia como dicionarios, enciclopédias, catalogos de
referéncia, etc.;

- materiais especiais, como apresentagoes, videos e animagdes, inseridos via
midia digital;

- teses e dissertagoes.

O acervo de livros, teses, dissertacdes, periodicos e obras de referéncia ¢
organizado em estantes na ordem de classificagdo pertinente, a fim de
possibilitar facil busca e realocagdo, conforme padrao CDU — Classificacao
Decimal Universal (campos do saber), mediante exemplares devidamente
identificados e classificados.

Os materiais especiais (CD ou DVD), para exibi¢ao por recurso audiovisual,
organizam-se fisicamente por tipo de midia e padrdo da CDU, mantidos em
dispositivos de armazenamento especificos, devidamente identificados e
classificados.

A Biblioteca mantém servigo técnico de restauragao da colegdo, visando
preservar o patrimonio bibliografico.

Com o fim de se preservar a organizagdo das obras nas estantes, fica vedado
ao usudrio a tentativa de recolocar exemplares na ordem especifica, trabalho
exclusivamente imputado a técnicos especializados da Biblioteca. Para tal, o
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usuario devera deixar o exemplar da obra em mesas e carrinhos
especialmente designados para coleta.

g) Cada exemplar ou item do acervo bibliografico mantém dispositivo de
seguranga digital contra furto, inserido estrategicamente com vistas a se
preservar o patrimonio publico.

Nota: Sempre que o portdo detector sonorizar (depois de verificadas as

possiveis

causas) o usudrio sera convidado

a, mediante

espontaneidade, se submeter a demonstrar que ndo esta na posse de
bem patrimonial, se ndo concordar, sera advertido das providéncias a
serem tomadas no caso de desaparecimento de algum item do acervo
ou bem patrimonial na data em questdo.

VI - Indicadores de Gestao

REF INDICADOR ESPECIFICACAO PERIODIC.

1 Volume de Exemplares | Quantidade de livros registrados no acervo da Biblioteca. Indeterminada
do Acervo

2 Volume de Periddicos Quantidade de periddicos registrados no acervo da Biblioteca. Indeterminada
do Acervo

3 Crescimento do Volume de crescimento de titulos do acervo, em termos relativo Trimestral
Acervo — Titulos (%) e absoluto.

4 Crescimento do Volume de crescimento de exemplares do acervo, em termos Trimestral
Acervo - Exemplares relativo e absoluto.

5 Média de Titulos por Meédia geral relativa ao numero de titulos por area do conhecimento | Indeterminada
Area do Conhecimento | (5).

6 Média de Titulos por Meédia geral de titulos por curso oferecido pela UFTM. Indeterminada
Curso de Graduagao

7 Volume de Quantidade de livros emprestados Mensal
Empréstimos

8 Volume de Usuarios Quantidade de usuarios atendidos com relagdo a empréstimo de Mensal
Atendidos — livros.
Empréstimos

9 Média de Empréstimos | Média geral de livros emprestados por usuério tomador. Mensal
por Usudrio

10 | Volume de Volume de atendimentos relativos a levantamento bibliografico. Mensal
Levantamento
Bibliografico

11 Giro do Acervo Rotacdo do acervo representado pelo numero de vezes de Trimestral
de Titulos empréstimos em relacdo ao volume do acervo.

G = Empréstimos / Acervo
Sendo quanto maior a relagdo, maior a otimizagdo do acervo.

12 | Fotocdpias Atendidas Volume de fotocopias atendidas pela Biblioteca. Mensal

13 | Média de Fotocopias Indicador médio de copias de fotocopias atendidas por usuario. Mensal
por Usuario

14 | Documentos Atendidos | Quantidade de documentos atendidos via rede COMUT. Mensal
- COMUT

15 Volume de Quantidade de normalizagdes bibliograficas atendidas. Mensal
Normalizagdes

16 | Catalogacdo na Fonte Quantidade de catalogagdes na fonte atendidas. Mensal

17 | Livros e Instrumentais | Volume de livros e instrumentais comercializados. Mensal

18 Orientacdo a pesquisa Volume de atendimento de orientacdo a Pesquisa Bibliografica Mensal
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VII — Base Legal

O funcionamento da Biblioteca, além dos critérios, regras e recomendagdes contidas
neste Regulamento, deve observar como referéncia legal, o Estatuto e o Regimento Geral
da Universidade.
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