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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PROFESSOR PEDRO VALERIO

TITULO I

Da finalidade e administracao

Art. 1° A Biblioteca do Campus de Sdo Jodo Evangelista do Instituto Federal de Minas Gerais tem a finalidade
proporcionar aos discente docente, servidores administrativos, pesquisadores, profissionais da area e comunidade em
geral, acesso a materiais bibliograficos e informagdes técnico-cientificas relativas as areas de conhecimento proprias
das atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas pela Unidade, bem como instalagdes adequadas para sua
utilizacdo e estudo.

Art. 2° A Biblioteca esta subordinada administrativamente a Dire¢ao de Ensino do campus e tecnicamente a
Coordenacdo da Rede de Bibliotecas da Reitoria do IFMG.

Art. 3° A Biblioteca ¢ mantida por verba incluida no orgamento do campus, por doagdes, convénios ¢ outras rendas

para tal fim instituidas.

TITULO 11

Da organizacgao

Art. 4° A organizacdo da Biblioteca compreendera:

I — coordenagao;

II — comissdo de desenvolvimento de acervo;

IIT — setor de processamento técnico e desenvolvimento de acervo;

IV — setor de atendimento e servi¢os aos usuarios.

CAPITULO I

Da chefia da Biblioteca



Art. 5° A chefia da Biblioteca sera exercida por um servidor da Biblioteca, escolhido e designado pela Diretoria do

Campus.
Art. 6° Compete a chefia da Biblioteca:

I — administrar, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades necessarias ao funcionamento adequado dos

setores da Biblioteca;

IT — propor politicas e procedimentos que visem ao desenvolvimento de suas respectivas areas de atuagao;
III — encaminhar sugestdes para elaboragdo da proposta orgamentaria da Biblioteca;

IV — encaminhar a Diretoria do campus relatdrios técnicos e de atividades;

V — representar a Biblioteca junto a Diretoria do campus, apresentando sugestdes e reivindica¢des do setor.

CAPITULO 11

Da comissao de desenvolvimento de acervo

Art. 7° A comissao de desenvolvimento de acervo terd a seguinte composi¢ao:
I — bibliotecario (mediador/membro fixo);

IT — coordenadores de curso, que poderdo indicar um membro do Colegiado ou NDE de seus respectivos cursos para

representa-los quando for o caso;

III — representante técnico-administrativo (um);

IV —representante discente (um).

Paragrafo tnico. A Comissao sera designada pela Dire¢do da Unidade e terda mandato de dois anos.
Art. 8° Sera da competéncia da Comissao:

I — assessorar, no ambito da Unidade, a politica de desenvolvimento de acervo da Biblioteca, atuando como comissao

de atualizacao do acervo;

II — assessorar o corpo técnico da Biblioteca nas questoes referentes ao tratamento técnico do acervo;
IIT — propor medidas que visem a melhoria técnica e administrativa da Biblioteca;

IV- assessorar e dar sugestdes a projetos de desenvolvimento da Biblioteca;

V —analisar e propor alteragdes neste Regulamento e apresenta-las ao Conselho Académico;

VI — aprovar ou ndo a incorporacdo ao acervo do material bibliografico recebido por doagdo e/ou permuta, quando for

necessario um parecer técnico;
VII — reivindicar melhorias para a Biblioteca.

Art. 9° A Comissao reunir-se-4, convocada pelo presidente, sempre que se fizer necessario.

CAPITULO I1I



Setor de processamento técnico e desenvolvimento de acervo

Art. 10 O setor de processamento técnico e desenvolvimento de acervo desempenha, principalmente, os servicos meio

da biblioteca, denominados formagdo, desenvolvimento e organizagdo de colecdes.
Art. 11 Sera competéncia do Setor de Processamento Técnico e Desenvolvimento de Acervo:

I — colaborar no processo de selegdo, organizagao e preservacao da cole¢do da Biblioteca visando a aquisi¢do, ao

armazenamento, a divulgagdo e a recuperagdo da informagao;

II — executar o tratamento técnico de monografias e materiais especiais alimentando as bases e dados do acervo da
Biblioteca: catalogacdo, classificacdo, indexacdo, preparo para circulagdo e auxilio na manutencéo do acervo e das

estantes;

IIT — executar o controle patrimonial do acervo da Biblioteca: aquisi¢do, doagdo, transferéncias recebidas,

transferéncias realizadas e baixas;

IV — colaborar na avaliacdo de cole¢des;

V — desenvolver projetos e elaborar normas de interesse do Setor;

VI — coletar, analisar e apresentar dados estatisticos das atividades desenvolvidas Setor;

VII — desenvolver outras atividades inerentes ao Setor quando se fizer necessario.

CAPITULO 1V

Setor de atendimento e servigcos aos usuarios

Art. 12 O Setor de Atendimento e Servigos aos Usuarios desempenha os servigos fins da biblioteca, sintetizados como

dinamizag¢do de colegdes.

Art. 13 Compete ao atendimento e servigos aos usuarios:

I — disseminar a informacao bibliografica para os usuarios utilizando os recursos informacionais disponiveis;
II — organizar a documentacdo administrativa da biblioteca, referente ao setor;

III — fornecer declaragdo de nada consta para os alunos, bolsistas, estagiarios, técnico- administrativos, professores e
terceirizados do IFMG;

IV — coordenar e realizar a manutengdo do acervo e o servico de empréstimo de material bibliografico;

V — orientar o usudrio em relacdo ao uso do acervo e divulgar os servigos oferecidos pela Biblioteca;

VI — planejar, coordenar e orientar o servi¢o de pesquisa bibliografica automatizada ou manual;

VII — elaborar e avaliar normas de utilizagdo dos recursos informacionais disponiveis aos usuarios;

VIII — orientar atividades de normalizagdo de documentos para alunos e funcionarios vinculados ao IFMG;
IX — selecionar o material a ser encaminhado para encadernacao;

X — planejar, coordenar e executar programas de treinamento de usuarios;

XI — supervisionar atividades desenvolvidas por funcionarios e/ou estagiarios lotados no Setor;



XII — coletar, analisar e apresentar a Chefia da Biblioteca dados estatisticos das atividades desenvolvidas pelo Setor;
XIII — desenvolver projetos e elaborar normas de interesse do Setor;

XIV — desenvolver outras atividades inerentes ao Setor.

TITULO 111
CAPITULO 1

Do funcionamento

Art. 14 O espago fisico da Biblioteca podera ser utilizado para estudo e consulta pelo publico em geral de segunda a

sexta-feira, durante seu periodo de funcionamento.

§ 1° Em periodo inventario do acervo, a biblioteca ndo atenderd ao publico e funcionara em condi¢des especiais

previamente estabelecidas por sua Chefia e pela Direcdo de Ensino.
§ 2° O inventario sera realizada durante o periodo de férias da comunidade discente.

§ 3° Em periodo de férias dos discentes, a Biblioteca funcionara em horario especial, conforme entendimentos entre a

Chefia da Biblioteca e a Dire¢do de Ensino.

Art. 15 As publica¢des retiradas das estantes pelos usuarios deverdo ser deixadas sobre as mesas para fins de

estatistica.

§ Paragrafo tnico. Em recessos nos quais a biblioteca funcionar, o horario sera determinado pela Chefia da Biblioteca e

Direcao de Ensino.

Art. 16 Nao sera permitida a entrada de usuarios na Biblioteca com pertences como pastas, ficharios, bolsas, mochilas,

sacolas e similares; devendo os mesmos ser deixados no guarda-volumes.

Art. 17 Ao sairem da Biblioteca, os usuarios deverdo apresentar ao setor de atendimento os objetos que estiverem

portando e os materiais que estiverem retirando nas condigdes de empréstimo especial € empréstimo entre bibliotecas.

CAPITULO 11

Do Desenvolvimento do Acervo

Art. 18 O acervo da Biblioteca sera atualizado mediante compra, doagdo e permuta.

Paragrafo tnico. As sugestoes de compra serdo apresentadas formalmente pelos usudrios, professores e coordenadores
dos cursos, baseando-se nas bibliografias basicas e complementares dos cursos, assim como na relevancia para os

objetivos do Instituto.

Art. 19 As doagdes encaminhadas a Biblioteca ser@o analisadas e selecionadas de acordo com os objetivos essenciais

do Instituto e da Biblioteca.

Paragrafo tnico. O usuario que desejar doar materiais bibliograficos a Biblioteca devera apresentar, antes de trazer os
materiais, listagem a Chefia, constando titulos, autores das obras e estado de conservacdo dos itens, no intuito de

permitir a avaliagdo dos titulos pertinentes aos objetivos do Instituto e da Biblioteca.



Art. 20 As transferéncias de material bibliografico dos acervos de outras bibliotecas do Instituto somente serdo aceitas

se acompanhadas de parecer favoravel do Diretor Geral campus Sao Jodo Evangelista.

Art. 21 Os critérios de planejamento e qualidade para os processos de selegdo, aquisi¢do, preservagdo, avaliagdo e

desbastamento seguirdo a Politica de Desenvolvimento de Acervo da Rede de Bibliotecas do IFMG.

CAPITULO I1I

Dos Empréstimos

Art. 22 O empréstimo domiciliar sera permitido e efetuado obedecendo as disposi¢des da Instru¢cdo Normativa N°
09/2020 Pro-reitoria de Ensino/IFMG/SETEC/MEC, de 10 de dezembro de 2020.

CAPITULO IV

Do guarda-volumes

Art. 23 O uso do guarda-volumes serd concedido aos usudrios cadastrados da Biblioteca e aos visitantes autorizados.
Art. 24 O guarda-volumes devera ser utilizado, exclusivamente, durante a permanéncia do usuario na Biblioteca.

§1° Cada usuario terd direito a utilizagdo de 1 (um) escaninho do guarda-volumes.

§2° O uso do guarda-volumes sera individual e intransferivel.

Art. 25 O uso do guarda-volumes ¢ exclusivo no horario de funcionamento da Biblioteca (07:00 as 22:00 hrs) sendo a

chave mantida no Setor de Referéncia apds a guarda dos itens.

Art. 26 Havera suspensdo do empréstimo, por dia de atraso, caso o usuario permaneca com o empréstimo do

escaninho ap6s o horario de fechamento da biblioteca.

Paragrafo unico. Cada dia de atraso na devolug@o da chave do escaninho equivalera a 2 (dois) dias uteis de suspensao

do empréstimo.

Art. 27 O material deixado no guarda-volumes apos o fechamento da Biblioteca sera recolhido e repassado ao Servigo

de Achados e Perdidos, que se encarregara de sua devolugdo ao respectivo proprietario.

Art. 28 A Biblioteca ndo se responsabilizara pelos materiais ¢ objetos de valor deixados no guarda- volumes e/ou no

recinto.

CAPITULOV

Da Disciplina no interior da Biblioteca

Art. 29 Sera exigido siléncio e respeito no recinto da Biblioteca, sendo permitida a realizagdo de estudos em grupo



somente nas areas destinadas a este fim.
Art. 30 Nao sera permitido fumar, consumir alimentos e bebidas nas dependéncias da Biblioteca.

Art. 31 Nao sera permitido o uso das cabines de estudo para outros fins que ndo sejam estudo e realizagdo de trabalhos

académicos.

Art. 32 Nao sera permitido o uso de telefones e aparelhos sonoros no recinto da Biblioteca.

Paragrafo unico. Os celulares deverdo ficar em modo silencioso e/ou alerta vibratorio.

Art. 33 Nio sera permitida a entrada de animais no recinto da Biblioteca, salvo os casos previstos em lei.
Art. 34 O uso dos computadores da Biblioteca é exclusivo para fins académicos e estudantis.

Art. 35 O usudrio deverd manter um padro de respeito e cordialidade no ambiente da Biblioteca.

Art. 36 Fica expressamente proibido o uso do banheiro da Biblioteca para fins de asseio pessoal, tais como escovagao
de dentes, lavagem de cabelo ou quaisquer outras atividades que ndo sejam relacionadas ao uso basico do ambiente

sanitario.

CAPITULO VI
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 37. Serdo consideradas faltas disciplinares, passiveis de aplicagdo de sanc¢des disciplinares, os seguintes

comportamentos:
1. provocar e/ou participar de movimentos que venham a causar tumulto nas dependéncias da Biblioteca;

2 Nao respeitar as normas estabelecidas neste Regulamento, tornando o ambiente da Biblioteca desfavoravel a leitura,

pesquisa e estudo;

Art. 38. As faltas disciplinares podem ser registradas em qualquer area da Biblioteca. Todos os usuarios sdo passiveis

da aplicacdo de sang¢des disciplinares.

Art. 39. Sdo san¢des disciplinares aplicaveis aos usuarios da Biblioteca:

I — a adverténcia verbal;

II — a adverténcia escrita;

IIT — a suspensao parcial do direito de utilizacdo do espago Biblioteca por 2 dias;

IV — encaminhamento a CAE para tomada de outras medidas.

SECAO1

DA ADVERTENCIA ORAL

Art. 40 A adverténcia oral podera ser aplicada por qualquer servidor da Biblioteca, no caso de inobservancia de

quaisquer itens deste Regulamento.



SECAO I

DA ADVERTENCIA POR ESCRITO

Art. 41 A adverténcia por escrito podera ser aplicada por qualquer servidor da Biblioteca, no caso de reincidéncia na
san¢ao disciplinar de adverténcia oral.

CAPITULO VII

Das disposicoes gerais

Art. 42 Em casos de descumprimento deste Regulamento ou faltas graves cometidas no recinto da Biblioteca, o fato

sera levado pela Biblioteca para a Diretoria de Ensino, que tomara as medidas cabiveis.

Sao Joao Evangelista, 08 de janeiro de 2025.
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