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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

PROFESSOR ANTONIO CAMILO DE FARIA ALVIM

Capitulo |

Da Finalidade e Administracao

Art. 1° - A Biblioteca do Centro Pedagdgico (CP) da Escola de Educacédo
Basica e Profissional (EBAP) da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG)
destina-se a orientar os seus leitores nos trabalhos de estudo e pesquisa, além de
fomentar e desenvolver o gosto pela leitura.

Art. 2° - Atua como 6rgdo de apoio técnico-administrativo e pedagogico nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 3° - A Biblioteca esta subordinada administrativamente a Diretoria da
Unidade e tecnicamente a Biblioteca Universitaria (BU), conforme definido no
capitulo 1l, secdo IV, art. 10° e art. 12 do Regimento Interno da Biblioteca
Universitaria da UFMG.

Art. 4° - A Biblioteca serd mantida por recursos orcamentarios do CP e da
UFMG, por doacgdes, convénios, bem como por verbas provenientes da cobranca de
multas de materiais entregues em atraso e outras rendas para tal fim instituidas.

Art. 5° - Os valores referentes as taxas de servicos e multas decorrentes de
atrasos na devolucdo de material emprestado serdo especificados e fixados em
deliberacbes do Conselho Universitario de acordo com o art. 137, subtitulo Il do
Regimento Geral da UFMG, exceto aqueles decorrentes de redes conveniadas e
firmas prestadoras de servico.

Capitulo I
Da Organizacao
Art. 6° - A organizacao da Biblioteca compreendera:
| - Chefia;
Il - Comissao da Biblioteca,;
[l - Setor de Referéncia e Circulacao;

IV - Setor de Processamento Técnico.
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Titulo |

Da Comissao da Biblioteca

Art. 7° - A Comissao de Biblioteca terd a seguinte composicao:
| - Chefia da Biblioteca, no exercicio da coordenacao e seu suplente;
Il - Chefia da Coordenacdo Pedagdgica e seu suplente;

[ll - Um (01) representante dos Técnicos Administrativos em Educagéo e seu
suplente;

Paragrafo unico. A Comissao sera designada por portaria pela Direcdo do CP
com validade de um (1) ano.

Art. 8° - Sera da competéncia da Comisséo:

| - coordenar, no &mbito da unidade, a politica de sele¢do de material
bibliografico referente ao acervo da Biblioteca,

Il - assessorar o corpo técnico da Biblioteca nas questdes referentes ao
processamento técnico do acervo;

[l - assessorar 0 Conselho Pedagdégico e Administrativo (CPA) e a Diretoria
do CP no estabelecimento de politicas especificas para a Biblioteca;

IV - sugerir medidas que visem a melhoria técnica e administrativa da
Biblioteca;

V - analisar e propor alteracdes neste Regulamento e apresenta-las ao CPA.

Art. 9° - A Comissdo reunir-se-a, apos convocacao da Chefia da Biblioteca.

Titulo 1l
Da Chefia

Art. 10 - A Chefia da Biblioteca sera exercida por um Bibliotecéario escolhido
e designado pelo Diretor da Unidade.

Art. 11 - As atribuicbes e Competéncias da Chefia séo:

| - administrar, coordenar e supervisionar as atividades necessarias ao
funcionamento da Biblioteca;

Il - propor politicas e procedimentos que visem ao desenvolvimento de suas
respectivas areas de atuacao;
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[l - coordenar o processo de compra de material bibliografico dentro da
proposta orcamentaria da Biblioteca Universitaria

IV — encaminhar, mensalmente, relatérios de aquisicbes para o Setor de
Contabilidade da unidade e para a Biblioteca Universitaria;

V — encaminhar, anualmente, a Diretoria da Biblioteca Universitaria relatorios
técnicos e de atividades;

VI - representar a biblioteca junto a Diretoria da Unidade e a Diretoria da
Biblioteca Universitaria, apresentando sugestfes e reivindicacdes do setor;

VII - coordenar, organizar e manter atualizados o Repositorio Institucional da
UFMG no que tange as publica¢cbes da Unidade;

VIII - assessorar a equipe editorial do perioddico cientifico da escola no que
tange as questbes de normalizagdo de acordo com a Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

Titulo Il
Do Setor de Referéncia e Circulagéo

Art.12 — Sera da competéncia do Setor de Referéncia e Circulacéo:

| - realizar a disseminacao da informacao bibliografica utilizando os recursos
informacionais disponiveis para 0s usuarios;

Il - coordenar, realizar e divulgar os servicos de pesquisa bibliografica
automatizada ou manual;

Il - elaborar e avaliar normas de utilizacao dos recursos informacionais
disponiveis para 0s usuarios;

IV — auxiliar a chefia no processo de compras de material bibliogréfico;
V - orientar o uso do acervo e servicos da biblioteca;
VI - planejar, coordenar e executar programas de treinamento de usuarios;

VII - planejar e executar as atividades referentes a circulacdo e manutencéo
do acervo;

VIII - promover e realizar a divulgagéo dos servigos e produtos oferecidos pela
Biblioteca;

Xl - coletar, analisar e apresentar dados estatisticos das atividades
desenvolvidas no Setor;
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X - selecionar o material a ser encaminhado para encadernacdo e/ou para
pequenos reparos;

Xl - promover e organizar exposi¢cdes de divulgacdo do acervo bibliografico
bem como colaborar na execucdo de eventos paralelos em que seja solicitada a
contribuicdo da biblioteca;

XII - manter atualizado o site e o perfil da biblioteca em suas midias sociais;

Xl - desenvolver elou participar de atividades/projetos para o
desenvolvimento do habito de leitura;

XIV — realizar a validacéo de publicacfes cientificas e culturais no Repositério
Institucional da UFMG no que tange a publicagdes da Unidade;

XV - assessorar 0 periédico cientifico da escola na elaboracéo das diretrizes
de normalizacdo de acordo com as normas da ABNT;

XVI - desenvolver outras atividades inerentes ao Setor, quando se fizer
necessario.

Titulo IV

Do Setor de Processamento Técnico

Art. 13 - Sera da competéncia do Setor de Processamento Técnico:

| - coordenar as atividades do processamento técnico, preparo e manutencao
de livros, teses, dissertacdes, monografias dos cursos de especializagéo, folhetos e
materiais especiais, visando ao armazenamento, a divulgacdo e a recuperacéo da
informacdo bem como participar das atividades de selecdo de material bibliogréafico
doado;

a) sao considerados materiais especiais: cd’s, dvd’s, mapas, modelos
tridimensionais, etc.

Il - executar o tratamento técnico do acervo informacional da Biblioteca:
catalogacao, classificagéo, indexacgéo e preparo para circulagao;

[l - coletar, analisar e apresentar dados estatisticos das atividades
desenvolvidas no Setor;

IV - elaborar fichas catalograficas de livros, dissertacbes e teses de
professores e discentes da pos-graduacédo do CP;

V - orientar e solicitar o ISBN e ISSN de publicacbes do CP;

VI - assessorar o periodico cientifico da escola (indexacdo e ficha
catalografica);
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VII - auxiliar a chefia no processo de compras de material bibliografico;

VIII - desenvolver outras atividades inerentes ao Setor, quando se fizer
necessario.

Capitulo Il
Do Desenvolvimento do Acervo
Art. 14 - O acervo sera atualizado mediante compra, doacao e permuta.

8§ 1° - As sugestbes de compra serdo apresentadas pelos usuéarios da
biblioteca.

§ 2° - As sugestdes de compra serédo analisadas pela Comissao da Biblioteca
para priorizacao dos itens.

Art. 15 - Os Projetos de Pesquisa a serem assinados pela Direcdo da
Unidade e que preveem a utilizacdo de material bibliografico deverdo estabelecer na
rubrica de material permanente pelo menos 10% (dez por cento) dos recursos para
aquisicao de material bibliografico para a Biblioteca a ser discriminado pelos proprios
pesquisadores.

Art. 16 - As doacdes a Biblioteca serdo aceitas a partir de uma selecao, de
acordo com interesse da Biblioteca e com as normas vigentes para Instituices
Publicas.

Capitulo IV
Do Funcionamento

Art. 17 - A Biblioteca do CP podera ser utilizada para consulta pelo publico
em geral, dentro do seu horario de funcionamento.

§ 1° - Em periodo de inventario e/ou balanco do acervo, a Biblioteca
permanecera fechada ao publico, disponibilizando, no que for possivel, o
atendimento online;

§ 2° - O inventario bianual sera realizado preferencialmente no periodo de
férias letivas;

§ 3° - SO seréo permitidas, no espaco da biblioteca, aquelas atividades que
nao prejudiqguem o bom funcionamento da mesma;

Art. 18 - O acervo é de livre acesso e 0s usuarios podem ir diretamente as
estantes para a consulta do material desejado.
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Capitulo V
Dos Servicos Prestados

Art. 19 - Consulta Local. O usuario podera consultar o acervo nas
dependéncias da biblioteca, que possui espaco adequado para estudo, bem como
utilizar computadores para pesquisas ao acervo.

Art. 20 - Empréstimo Domiciliar. E facultado aos usuarios da UFMG,
regularmente cadastrados no Sistema de Bibliotecas, portando carteira de
identificacédo da Universidade e/ou documento de identidade oficial com foto.

Art. 21 - Dos documentos necessarios para o cadastro:

§ 1° - Os alunos, de graduacdo ou Po6s-Graduacao, devidamente registrados
na UFMG, serdo cadastrados automaticamente no Sistema de Bibliotecas.

§ 2° - Os alunos do Ensino Fundamental (1° ao 9° anos) deverdo entregar
formulario préprio da Biblioteca, devidamente preenchido e assinado pelos pais e/ou
responsaveis.

8 3° - Professores e Técnicos administrativos deverdo preencher formulario
proprio e apresentar documento de identidade, bem como informar o nimero de
SIAPE.

8§ 4° - Os demais usuérios serdo cadastrados manualmente na Biblioteca de
origem mediante: comprovante de vinculo com a UFMG constando a validade do
contrato; carteira de identidade e comprovante de endereco.

Art. 22 - Dos Empréstimos. O empreéstimo é facultado a discentes, docentes,
pesquisadores e Técnicos Administrativos desta Universidade, através da
apresentacdo da Carteira da Universidade e/ou documento de identidade oficial
com foto. O cadastramento é indispensavel para a retirada de obras por
empréstimo.

Art.23 - Das Reposi¢cdes de Materiais. Em caso de perda, extravio ou de
gualquer dano fisico constatado no material, o usuario devera realizar sua
reposicao substituindo-o por:

| - outro exemplar (autor, titulo, data e edic&o igual ou superior);
Il - obra similar (em caso de obra esgotada);

Il - obra definida conforme politica da biblioteca.

Art. 24 - Das Responsabilidades dos Usuarios:

| - o cadastro no sistema de Bibliotecas e a senha sdo pessoais e
intransferiveis;
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Il - manter atualizado o cadastro de dados pessoais;

[l - acompanhar o histérico de movimentacdes (empréstimos, renovacoes e
reservas);

IV - devolver os materiais dentro dos prazos estabelecidos;

V - atender aos pedidos de comparecimento  a Biblioteca
quando solicitado;

VI - pagar os débitos referentes as multas, no caso de atrasos nas
devolugdes de materiais, via Guia de Recolhimento da Unido (GRU), exclusivamente
no Banco do Brasil e enviar os comprovantes de pagamento a Biblioteca para baixa
no sistema;

VII - exibir na saida da biblioteca, todo material que levar consigo e/ou
guando solicitado por funcionario autorizado;

VIII - deixar bolsas, mochilas, pastas e pacotes no guarda-volumes;

IX - utilizar o guarda-volumes somente quando estiver nas dependéncias da
biblioteca,;

X - respeitar o horario de funcionamento da biblioteca;
X| - ndo consumir alimentos ou bebidas e nem fumar no interior da biblioteca;

X1l - manter o celular no modo silencioso ao entrar na biblioteca e ndo utiliza-
lo em chamada de voz.

§ 1°. O Bibliotecario-chefe poderd suspender a entrada a Biblioteca por
tempo indeterminado, do usuario que, advertido por qualquer transgressao, nao
tenha atendido ao apelo do funcionério da Biblioteca.

8 29- O Bibliotecario-chefe comunicard ao Diretor da Unidade e/ou a
Comissao da Biblioteca as demais faltas cometidas no recinto da Biblioteca sobre
as penalidades a serem aplicadas.

§ 3° - Os Bibliotecarios do setor poderao solicitar que o usuario se retire do
espaco, caso transgrida as normas e que ndo atenda a solicitacao.

Art. 25- Exposi¢des. Serdo realizadas em parceria com Professores da
Escola, sobre temas relevantes e também sobre temas que a Biblioteca achar
conveniente em determinadas épocas, como por exemplo, campanhas educativas e
datas comemorativas.

Paragrafo unico. As exposi¢cBes deverdo ser agendadas previamente com
um bibliotecério, por telefone ou pessoalmente.
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CAPITULO VI
Dos Livros Didaticos

Art. 26 — A Biblioteca cooperard com a escola na administracdo dos livros
didaticos do Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD), com as seguintes
atribuigdes:

| — receber o material encaminhado pelo PNLD, realizando sua organizagao
entre 0s que sdo consumiveis e reutilizaveis;

Il — organizar as listas de entrega dos livros didaticos, sendo os livros
consumiveis entregues aos professores e o0s reutilizdveis diretamente aos
estudantes;

Il — elaborar o Termo de Responsabilidade de Utilizacdo de Bem Publico, que
deve ser preenchido e assinado pelos pais e/ou responsaveis pelos estudantes que
recebem livros reutilizaveis.

Paragrafo unico. A entrega do Termo de Responsabilidade de Utilizacdo de
Bem Publico aos estudantes sera realizada pelo Setor de Apoio Educacional.

IV — realizar, de forma controlada, a entrega dos livros didaticos, tanto para
estudantes (reutilizaveis) quanto para os professores (consumiveis) no inicio do ano
letivo;

V — recolher, de forma controlada, os livros didaticos reutilizaveis ao término
do ano letivo;

VI — controlar o quantitativo da reserva técnica dos livros didaticos do PNLD
vigente;

VIl — promover a melhor forma de descarte dos livros didaticos apos término da
vigéncia do PNLD.

CAPITULO VI
Das Disposic¢des Gerais
Art. 27 — Os casos omissos neste Regulamento deverao ser resolvidos pelo
chefe da Biblioteca, com recurso ao Diretor e & Comissao de Biblioteca.
Art. 28— Este Regulamento devera ser aprovado pelo Conselho Pedagogico

e Administrativo (CPA), entrando em vigor na data de sua homologacao, revogadas
as disposicdes em contrario.
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Belo Horizonte, 25 de abril de 2023.

Regulamento aprovado pelo Conselho Pedagégico Administrativo em reunido do
dia 08/05/2023.

Professora Tania Aretuza Ambrizi Gebara

Diretora do Centro Pedagogico da Escola de Educacédo Basica e Profissional da
UFMG



