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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PROF.2 MARIA HELENA DE ANDRADE
TiTULO I
DA MISSAO

Art. 19, A missdao da biblioteca Prof.2 Maria Helena de Andrade é gerenciar o
desenvolvimento das agles relacionadas a coleta, tratamento, disseminacdao e recuperagao
da informacdo de forma efetiva, visando a plena satisfacdo dos usuarios.

TiTULO II
DO PUBLICO-ALVO

Art. 20. Para organizar e desenvolver suas atividades, a Biblioteca Prof.2 Maria
Helena de Andrade tem por objetivos gerais:

I - Atender as necessidades do publico interno (alunos, pesquisadores, professores e
colaboradores envolvidos com a pesquisa e o ensino na Fundacao Joao Pinheiro);

II - Atender o publico externo interessado em consultar seu acervo.

TiTULO 111
DO ACERVO
Art. 39, O acervo da biblioteca é composto por:
I - livros técnico-cientificos;
II - livros de literatura;
III - fasciculos de periddicos;
IV - trabalhos académicos;
V - relatorios técnicos;
VI - CD-ROM;
VII - DVD;
VIII - fitas de video;

IX - fotografias;

X - folhetos;
XI - slides;
XII - mapas;
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XIII - apostilas de cursos.

Art. 49, A biblioteca da FIP é a responsavel legal pela guarda da colegdo editada,
reeditada, reimpressa ou coeditada pela FJP, em consonancia com as normas estabelecidas
pela politica de desenvolvimento de colegdes.

TiTUuLO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 59. A biblioteca permanece aberta de segunda a sexta-feira, exceto nos feriados
e finais de semana, das 8h30 as 17h.

§10 O atendimento ao usuario externo dar-se-a até as 17h, improrrogavelmente, em
consonancia com o horario estabelecido pela FIP para a entrada do publico externo.

§2° O horario de funcionamento da biblioteca pode ser alterado, mediante aprovacao
da gerente, de acordo com as demandas a serem atendidas.

TiTUuLO V
DOS USUARIOS
Art. 6°, S3o usuarios da biblioteca da FIP:

I - alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacgao, especializagao,
mestrado e outros;

II - professores que ministram disciplinas na Escola de Governo, durante o periodo
de aulas;

III - funcionarios ativos pertencentes ao quadro de pessoal da FIP;

IV - usudrios de bibliotecas e instituicoes que mantém convénio com a biblioteca da
FJP, viabilizado mediante empréstimo entre bibliotecas;

V - prestadores de servigos ativos pertencentes ao quadro de pessoal da Minas
Gerais Administracao e Servicos S.A. (MGS) e da Associacao Profissional do Menor de Belo
Horizonte (ASPROM);

VI - consultores, durante o prazo estabelecido para a prestacao da consultoria.

Pardgrafo Unico. Os interessados poderdo retirar o material apenas para consulta
local e copia, mediante apresentacdo do documento de identidade.
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TiTUuLO VI
DO ACESSO

Art. 70. E permitido a qualquer usudrio o acesso tanto a biblioteca Prof.2 Maria
Helena de Andrade quanto a seu acervo, nos dias e horarios de funcionamento, conforme
previsto no art. 5°.

Paragrafo Unico. O acesso de usuarios externos a biblioteca é condicionado a sua
prévia identificacdo pela recepcdo da FIP.

Art. 80. Ao usuario é facultado o acesso direto ao acervo, com a orientacdo dos
funcionarios do setor de referéncia, caso seja necessario.

Art. 992, Nas dependéncias da biblioteca, o usuario devera deixar seus pertences nos
escaninhos. Pode, porém, conservar consigo o material de estudo e pesquisa, cuja
apresentacdo podera ser solicitada ao sair, para efeito de conferéncia.

§1° O usuario podera permanecer com a chave do escaninho apenas durante sua
permanéncia na biblioteca. Fora de suas dependéncias, é proibido reté-la.

§2° A chave do escaninho serda fornecida ao usuario mediante retencdo de seu
documento de identidade durante o tempo de uso, o qual sera liberado apds a devolucdo da
chave.

8§30 A biblioteca ndao se responsabiliza por objetos deixados ou esquecidos nos
escaninhos nem por seu conteudo.

§4° Em caso de extravio da chave do escaninho, o usuario serd responsavel pelo
custo decorrente da troca.

TITULO VII
DA INSCRICAO

Art. 10. Para a retirada de obras do acervo por empréstimo, o usuario devera ser
previamente cadastrado na biblioteca.

§1° Alunos sdo inscritos automaticamente, mediante listagem fornecida pelas
Secretarias da EG.

§2° Funcionarios e prestadores de servicos fazem sua inscricdo no setor de
atendimento, mediante apresentagao de carteira funcional, documento de identidade e
comprovante de endereco.

8§30 Professores e consultores sdo inscritos no setor de atendimento, mediante
apresentacao de declaragdo do coordenador do curso ou do projeto, documento de
identidade e comprovante de enderecgo.

8§40 O usuario deve manter atualizados seus dados cadastrais, sob pena de ser
impedido de realizar novos empréstimos.

8§50 As Secretarias da Escola de Governo ficam obrigadas a enviar a listagem dos
aprovados nos cursos oferecidos pela Fundacdo Jodo Pinheiro até uma semana antes do
inicio dos cursos.
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§6° As Secretarias da Escola de Governo ficam obrigadas a notificar imediatamente
a biblioteca sobre as alteragGes ocorridas no cadastro do usuario, para fins de controle.

TITULO VIII
DOS SERVICOS OFERECIDOS
Art. 11. A biblioteca Prof.2 Maria Helena de Andrade oferece os seguintes servicos:

I - referéncia, atendimento e orientacdo quanto ao uso da biblioteca, localizagdo de
obras, consulta ao acervo, empréstimo, renovacdo e reserva local ou via web;

I - cadastro de sugestdes de aquisicdo, em que o usuario, mediante preenchimento
do formulario via web ou no balcdo de referéncia, pode sugerir titulos para serem adquiridos
pela biblioteca.

III - empréstimo local, domiciliar e entre bibliotecas;

IV - pesquisa bibliografica e levantamentos bibliograficos, mediante solicitacdo dos
pesquisadores da FIP, enviada por e-mail;

V - comutacdo bibliografica, que consiste no fornecimento de cdpias de artigos
cientificos por meio do servico de comutacdo bibliografica do IBICT (Comut);

VI - treinamento de usuarios, individual ou em grupos, sobre o uso da biblioteca e
das bases de dados locais ou externas;

VII - servico de alerta de periddicos e de novas publicacdes incorporadas ao acervo;
VIII - normalizagdo dos trabalhos da FJP e orientacdo a alunos da Escola de Governo.

IX - convénio entre a Fundagdo Jodo Pinheiro e o Sesc, por meio do qual a biblioteca
da FJP coloca a disposicdo dos usudarios uma variedade de titulos nas diversas areas do
conhecimento.

X - Portal Capes — mediante assinatura, a biblioteca oferece acesso aos textos
completos de artigos de mais de 12.365 revistas internacionais, nacionais e estrangeiras, e
126 bases de dados com resumos de documentos em todas as areas do conhecimento. Inclui
também uma selecdo de importantes fontes de informagdo académica, com acesso gratuito
na Internet.

CAPiTULO I
DO SERVICO DE REFERENCIA
Art. 12. O servico de referéncia é prestado a todos os usuarios da biblioteca.
Art. 13. Compreendem acgoes do servico de referéncia:
I - orientagdo ao usuario para a localizacdo de obras nas estantes;

II - orientagdo ao usuario na busca de demanda informacional.
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CAPITULO II
DA SUGESTAO DE COMPRA

Art. 14. A politica de desenvolvimento de colecbes da biblioteca estabelece o
processo de selecdo e aquisicdo dos recursos documentais para a composicdo do acervo.

Art. 15. Os usuarios podem sugerir a aquisicdo de publicacdes ainda ndo integrantes
do acervo da biblioteca ou que possuam poucos exemplares a disposicdo. Para tal, devem
preencher o formulario modelo de sugestdo de aquisicdo de publicacGes.

§10 A biblioteca reserva-se o direito de analisar as sugestGes e acata-las, ou ndo, em
consondancia com a politica de desenvolvimento de colecbes.

§2° O formulario deve ser preenchido de acordo com o modelo apresentado no sitio
da biblioteca ou adquirido no balcdo de referéncia e enviado para o endereco de contato
eletrénico constante do préprio modelo.

§30 O usuario devera utilizar um formulario para cada titulo sugerido. Nao ha limite
de formularios a serem apresentados ou enviados.

CAPITULO III
DO EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

Art. 16. O empréstimo entre bibliotecas tem por objetivo proporcionar ao usuario o
fornecimento de material requisitado que ndo esta disponivel.

SECAO I
DA INSCRICi\O DAS BIBLIOTECAS
Art. 17. Podem cadastrar-se para o empréstimo entre bibliotecas:

I - instituicbes publicas e privadas localizadas na Regido Metropolitana de Belo
Horizonte que possuam biblioteca e oferecam o servico.

Art. 18. Os formularios devem ser encaminhados, devidamente preenchidos, a
Biblioteca Prof.2 Maria Helena de Andrade via correio eletrénico ou fax.

SECAO II
DO EMPRESTIMO

Art. 19. O empréstimo entre bibliotecas é restrito a livros, periddicos, trabalhos
académicos, teses, material audiovisual e relatérios técnicos. Excluem-se obras de colecao
especial, consulta interna e referéncia.

Art. 20. Apenas funcionarios, alunos e professores da Fundacdo Jodo Pinheiro
poderdo solicitar o empréstimo entre bibliotecas.

§1° Ficam excluidos do servico citado no caput deste artigo os alunos do Curso de
Especializagdo em Seguranca Publica (CESP) e do Curso de Especializagdo e Gestdo em
Seguranca Publica (CEGESP).



FUNDACAO JOAO PINHEIRO
ode I

Govern MinasGerails

Art. 21. Cada instituigdo tera direito ao empréstimo simultaneo de, no maximo, cinco
obras, pelo prazo de dez dias Uteis.

Art. 22. O formulario de autorizacdo para o empréstimo deverda ser impresso,
preenchido, assinado e carimbado pelo bibliotecario autorizado, com titulo e autor do livro
solicitado.

§1° Ndo serdo aceitos formularios sem a assinatura do responsavel da Instituicdo.

§20° Os formularios expeditos pela biblioteca da Fundagdo Jodo Pinheiro deverdo ser
encaminhados preenchidos.

SECAO III
DA RENOVAGCAO
Art. 23. A solicitagdo de renovacao se realiza nas seguintes condicdes:
I - Os empréstimos anteriores devem estar no prazo de vencimento;
II - Ndo deve existir reserva para o titulo em questdo;

III - A instituicdo solicitante deve estar em situacao regular perante a biblioteca da
FIP.

Art. 24. Os alunos sdo responsaveis pela renovagdo da obra em seu poder. Devem
tomar todas as providéncias para sua renovagdo perante a biblioteca parceira.

Art. 25. A renovacdo para funciondrios e professores em poder de livros de
bibliotecas parceiras sera realizada pela biblioteca da Fundagdo Jodo Pinheiro.

Art. 26. A renovacgdo de livros das bibliotecas parceiras serd realizada de acordo com
as regras por elas estabelecidas.

SECAO IV
DAS PENALIDADES

Art. 27. O atraso na devolucdao de obra implica a suspensdao da instituicdo em
guestdo no servico de empréstimo entre bibliotecas pelo dobro do tempo de atraso.

Art. 28. No caso de extravio ou danos ao material bibliografico da Fundacao Jodo
Pinheiro, a instituicdo solicitante deve substituir o exemplar por titulo idéntico ou
equivalente.

§1° Em caso de titulos esgotados, o titulo sera indicado pela biblioteca da Fundagdo
Jodo Pinheiro.

§20 Se no prazo de 90 dias a devolugdo nao for efetuada, a instituicdo devera
proceder como no caput deste artigo.

Art. 29. O usuario que retiver livro da biblioteca parceira além do prazo previsto para
a devolucgdo sofrera as penalidades impostas pela instituicdo.
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CAPiTULO IV
DA PESQUISA BIBLIOGRAFICA

Art. 30. As pesquisas e os levantamentos bibliograficos visam subsidiar as atividades
de pesquisa da FIP.

Art. 31. As pesquisas e os levantamentos sdo realizados exclusivamente para
atender aos pesquisadores da FIP.

Paragrafo Unico. Para as demais categorias de usuarios, sao fornecidas informacoes e
orientagdes de pesquisas.

Art. 32. A biblioteca da FIJP coloca a disposigdo, gratuitamente, via internet, a
consulta a suas bases de dados e outros servigos de acesso por assinatura.

Art. 33. O solicitante devera definir os seguintes critérios, a fim de tornar sua
pesquisa mais precisa:

I - tipo de material (se livro, periddico, relatorio técnico, CD-ROM ou outros);
II - data ou intervalo de datas do material;
III - idioma das obras, se inglés, francés, espanhol ou portugués, entre outros;

Pardgrafo Unico. Caso o solicitante ndo discrimine os critérios definidos no caput
deste artigo, a pesquisa sera realizada considerando todos os tipos de materiais, as datas e
os idiomas.

Art. 34. As pesquisas bibliograficas serdo encaminhadas exclusivamente ao
solicitante via correio eletrénico.

Art. 35. As solicitagdes serdo atendidas no prazo de até 48 horas.
CAPiTULO V
DA COMUTAGCAO BIBLIOGRAFICA

Art. 36. O Comut é um programa de comutacdo bibliografica que permite a obtengdo
de copias de documentos técnico-cientificos disponiveis nos acervos das principais bibliotecas
brasileiras e em servigos de informacao internacionais.

Paragrafo Unico. No material acessivel encontram-se periddicos, teses, anais de
congressos, relatérios técnicos e partes de documentos.

Art. 37. Para participar do Comut, o usuario devera cadastrar-se no programa, no
portal do Ibict, via internet.

§10° O usuario podera pedir copias de documentos a biblioteca da FJP, que esta
associada a rede Comut. Todos os procedimentos de solicitacdo serdo feitos pela biblioteca.

§2° O usuario podera fazer suas solicitacdes diretamente pela internet, por meio do
portal do Ibict, sem usar biblioteca alguma como intermediaria.
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§30 O usuario devera arcar com os custos decorrentes do processo, exceto quando a
pesquisa for solicitada pela Fundagdo Jodo Pinheiro.

CAPITULO VI
DO TREINAMENTO DE USUARIOS

Art. 38. O treinamento de usuarios visa explicitar os servicos oferecidos pela
biblioteca e seu acervo, contribuindo para o uso rapido e eficiente.

Art. 39. S3o modalidades de treinamento de usuarios:
I - visita orientada;
IT - busca a bases de dados.

SECAO I

DA VISITA ORIENTADA

Art. 40. O treinamento versara sobre:
I - regulamento e horario de atendimento da biblioteca;
II - disposicao e localizacao do acervo;
III - direitos e deveres dos usuéarios.
Art. 41, Serdo também apresentados os servicos oferecidos:
I - empréstimo local e entre bibliotecas;
II - comutagdo bibliografica;
III - pesquisas e levantamentos bibliograficos;
IV - normalizagdo bibliografica;
V - servico de alerta;
VI - outros servigos porventura oferecidos.

SECAO II

DA BUSCA AS BASES DE DADOS

Art. 42. O treinamento versara sobre:
I - bases de dados, seus tipos e sua estrutura;
II - acervo que compde as bases de dados;

III - o programa que gerencia as bases de dados;
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IV - estratégias de busca das bases de dados;
V - renovagoes e reservas;

VI - consulta a Biblioteca Virtual de Minas Gerais, a revista Andlise & Conjuntura e a
Revista Fundagao FJP.

SECAO III
DO AGENDAMENTO

Art. 43. O treinamento de usuarios devera ser agendado no balcdo de atendimento,
com o bibliotecario de referéncia ou via endereco eletronico da biblioteca.

CAPITULO VII
DO SERVICO DE ALERTA

Art. 44. Fica instituida pela biblioteca da FJP a “bibliografia mensal de novas
aquisicoes”, que visa divulgar as ultimas obras recebidas.

§10 Essa bibliografia sera publicada mensalmente no portal da FIP.

§2° Os usudrios poderdo recebé-la via correio eletronico, mediante solicitacdo a
biblioteca.

CAPITULO VIII

DOS EMPRESTIMOS
Art. 45. Os tipos de empréstimo da biblioteca sdo:
I- normal;
II - sala de aula;
III - fim-de-semana;
IV - noturno;
V - copia;
VI - em setor;
VII - em reparo; e
VIII - férias.

SECAO I
DO EMPRESTIMO NORMAL

Art. 46. Empréstimo domiciliar no qual o usuario tem direito de retirar até cinco
obras, pelo prazo de dez dias (teis.
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§10 O usuario pode fazer até cinco reservas.

§20 O usuario tem dois dias para buscar o livro reservado e que ja se encontra na
biblioteca.

§3° Excedido o prazo, a reserva sera passada ao préoximo usuario. Caso ndo haja
mais reservas, o material volta a estar disponivel para empréstimo a qualquer usuario.

Art. 47. Podem efetuar o empréstimo normal:

I - alunos de curso;

IT - professores da Escola de Governo;

III - funcionarios da FJIP;

IV - bibliotecas e instituicGes, por meio do empréstimo entre bibliotecas;
V - prestadores de servigos;

VI - consultores.

Art. 48. Podem ser emprestados por empréstimo normal:
I - livros técnico-cientificos;

II - fasciculos de periddicos;

III - trabalhos académicos;

IV - relatorios técnicos;

V - CD-ROMs;

VI - DVDs;

VII - apostilas de curso; e

VIII - fitas de video.

Art. 49. Em caso de atraso na devolucdo do material, o usuario sera suspenso pelo
periodo equivalente ao dobro dos dias de atraso.

SECAO II
DO EMPRESTIMO PARA A SALA DE AULA

Art. 50. Empréstimo temporario no qual o usuario tem direito de retirar até duas
obras, pelo prazo de quatro horas.

8§10 Destina-se a auxiliar professores e alunos em atividades que demandam a
consulta do material durante as aulas.

§20 O usuario ndo podera realizar reservas para esse tipo de empréstimo.

10
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8§30 A devolugdo do material deve ser feita no mesmo dia.
Art. 51 Podem efetuar o empréstimo para sala de aula:

I - alunos de curso;

II - funcionarios e professores da FJP.

Art. 52. Podem ser emprestados para uso na sala de aula:
I - livros técnico-cientificos;

II - fasciculos de periddicos;

III - trabalhos académicos;

1V - relatérios técnicos;

V - colecdo de reserva;

VI - apostilas de curso;

VII - material audiovisual;

VIII - fotografias;

IX - mapas;

X - folhetos.

Art. 53. Em caso de atraso na devolucdo do material, o usuario sera suspenso pelo
periodo equivalente a seis vezes o total de dias de atraso.

SECAO III
DO EMPRESTIMO PARA O FIM-DE-SEMANA

Art. 54. Empréstimo domiciliar no qual o usuario tem direito de retirar até cinco
obras, permanecendo com elas durante o final de semana e feriado, respeitado o limite do
de empréstimo normal.

§1° O empréstimo sé é permitido para obras da colegdo de reserva e somente sera
liberado a uma hora do fechamento da biblioteca no ultimo dia util antes do final de semana.

§20 A devolucao do material deve ser realizada na primeira hora de expediente do
primeiro dia Util subseqlente ao final de semana ou feriado.

§3° O usuario ndo pode fazer reservas para este tipo de empréstimo.
Art. 55. Podem efetuar o empréstimo para o fim-de-semana:
I - alunos de curso;

IT - professores da Escola de Governo;

11
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III - prestadores de servigos;
IV - consultores;
V - funcionarios.

Art. 56. Em caso de atraso na devolucdo do material, o usuario sera suspenso pelo
periodo equivalente a seis vezes o total de dias de atraso.

SECAO 1V
DO EMPRESTIMO NOTURNO

Art. 57. Empréstimo domiciliar no qual o usuario tem direito de retirar até cinco
obras, pelo prazo de um dia corrido, respeitado o limite para empréstimo normal.

§1° O empréstimo é permitido para obras da colecdo de reserva e somente sera
liberado a uma hora do fechamento da biblioteca, em qualquer dia da semana, exceto sexta-
feira, quando se aplica o disposto no art. 52.

§2° O material deve ser devolvido na primeira hora de expediente do dia seguinte a
data do empréstimo.

§3° O usudrio nao pode realizar reservas para este tipo de empréstimo.
Art. 58. Podem efetuar o empréstimo noturno:

I - alunos de curso;

IT - professores da Escola de Governo;

III - funcionarios da FIP;

1V - prestadores de servigos;

V - consultores.

Art. 59. Em caso de atraso na devolucdo do material, o usuario sera suspenso pelo
periodo equivalente a seis vezes o numero dias de atraso.

SECAO V
DO EMPRESTIMO PARA COPIA

Art. 60. Empréstimo temporario no qual o usudario tem direito de retirar até cinco
obras, pelo prazo de duas horas.

§1° Empréstimo apenas para consulta.

§20 O material devera ser devolvido na mesma data do empréstimo,
impreterivelmente.

§30 Reservas para este tipo de empréstimo ndo sdo permitidas.

Art. 61. Podem efetuar o empréstimo para copia:

12
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I - alunos de curso;

II - professores da Escola de Governo;
III - funcionarios da FIP;

1V - prestadores de servigos;

V - consultores.

VI - visitantes, mediante recolhimento de documento de identificagdao, durante a
permanéncia com o material.

Art. 62. Podem ser retirados para cépia:
I - livros técnico-cientificos;

II - fasciculos de periddicos;

III - trabalhos académicos;

IV - relatérios técnicos;

V - colecdo de reserva;

VI - material audiovisual;

VII - apostilas de curso.

Art. 63. Em caso de atraso na devolugdo do material, o usuario sera suspenso pelo
periodo equivalente a seis vezes o nimero de dias de atraso.

SECAO VI
DO EMPRESTIMO EM SETOR

Art. 64. Empréstimo institucional no qual o setor da FJP tem direito de retirar até 50
obras, até o final do ano do empréstimo.

§1° O coordenador do setor deve responsabilizar-se pelas obras e por sua devolucao.

§20° O material devera ser devolvido até o dia de encerramento das atividades da
biblioteca, no final do ano do empréstimo, impreterivelmente.

§3° Ndo poderdo ser realizadas reservas para esse tipo de empréstimo.

8§40 O empréstimo ndo podera ser renovado. Se for o caso, o material sera devolvido
e emprestado novamente, para fins de conferéncia e balango.

Art. 65. Apenas os coordenadores de setores da FJP podem efetuar o empréstimo em
setor.

Art. 66. Apenas livros e periddicos podem ser objeto do empréstimo em setor.

13
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Art. 67. O coordenador do setor ndo sera suspenso em caso de atraso na devolugdo
do material. Devera, contudo, prestar contas dele e, em caso de perda ou extravio, ressarcir
a biblioteca.

§1° No final de cada ano, o material devera ser devolvido e emprestado novamente,
para controle da biblioteca.

SECAO VII
DO EMPRESTIMO EM REPARO

Art. 68. Empréstimo institucional no qual setor de reparo da biblioteca tem direito de
retirar até 50 obras, pelo prazo de 15 dias.

§1° Caso o material exceda o prazo de devolugdo previsto no caput deste artigo e
seu reparo ndo tenha sido realizado, poderd permanecer no setor até que se complete o
restauro.

§20 O usuario tem direito de reservar um livro em reparo. O prazo, contudo, podera
ser alterado de acordo com o determinado no §1° deste artigo.

§3° O funcionario da biblioteca pode reservar material emprestado ao setor para fins
de reparo, quando retorna a biblioteca.

Art. 69. Apenas funcionarios da biblioteca podem efetuar o empréstimo em reparo.
Art. 70. Pode ser objeto do empréstimo em reparo:
I - todo material impresso.
SECAO VIII
DO EMPRESTIMO DE FERIAS

Art. 71 Empréstimo domiciliar, no qual o usuario tem direito de retirar até cinco
obras, até o término de suas férias do periodo letivo.

§1° As obras emprestadas na modalidade “empréstimo de férias” somente terdo sua
renovacdo para o tipo de empréstimo normal. E vedada a renovacgdao consecutiva de
empréstimo de férias.

Art. 72 Podem efetuar o empréstimo de férias:

I - alunos de curso;

II - bibliotecas e instituigbes, por meio do empréstimo entre bibliotecas.
Art. 73. Podem ser objeto do empréstimo de férias:

I - livros técnico-cientificos;

II - fasciculos de periddicos;

III - trabalhos académicos;
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1V - relatérios técnicos;
V - CD-ROMs;

VI - DVDs;

VII - apostilas de curso;
VIII - fitas de video.

Art. 74. Em caso de atraso na devolucdo do material, o usuario serd suspenso pelo
periodo equivalente ao dobro de dias de atraso.

TITULO IX
DO SERVICO DE REFERENCIA
CAPiTULO I
DO EMPRESTIMO

Art. 75. O empréstimo s6 serd realizado mediante cadastro prévio do usuario, nos
moldes e em consonancia com o art. 10.

Art. 76. O empréstimo estd condicionado a apresentacdo de documentos de
identificacdo e de senha do usudrio. Ndo é permitido o empréstimo na falta de um dos dois
requisitos.

§1° A senha do usuario sera de seis digitos, formada apenas por nimeros, e podera
ser cadastrada ou alterada no setor de referéncia da biblioteca.

§2° Em caso de perda da senha, o usuario devera cadastrar outra, pessoalmente, no
setor de referéncia.

Art. 77. Um recibo, em duas vias, sera emitido no ato do empréstimo. Uma via é da
biblioteca e a outra, do usuario, sendo obrigatéria a assinatura da via que ficarda na
biblioteca.

Art. 78. O empréstimo de dois exemplares da mesma obra para o0 mesmo usuario
ndo é permitido.

CAPITULO II
DA RESERVA

Art. 79. O sistema da biblioteca coloca a disposicao dos usuarios a reserva local e a
reserva on-line.

§1° O acesso sera realizado utilizando-se a matricula e a senha do usuario na
biblioteca.

§20 A reserva de usuarios em situacdo irregular na biblioteca ndo é permitida.
Art. 80. O usuario s6é podera solicitar a reserva de material cujos exemplares ja se

encontrem emprestados.
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Art. 81. Os usuarios entram na fila de espera por ordem de reserva.

Art. 82. Apds a devolugdo de um exemplar, a obra estara disponivel ao usuario que
tiver feito a reserva tenha no prazo de 48 horas.

§1° O acompanhamento do processo devera ser feito pelo usuario, por meio de
consulta diaria ao balcdo de referéncia ou ao sitio da biblioteca.

§20 Caso o usuario ndo compareca no prazo determinado do caput deste artigo, sua
reserva expirara, e o sistema ira transferi-la para a proxima matricula.

§30° Inexistindo mais reservas, o material sera devolvido a estante.

Art. 83. O usuario poderd fazer a reserva de determinado material, respeitadas as
seguintes prerrogativas:

I - as regras dos tipos de empréstimo devem obedecer ao disposto no capitulo VIII
desta portaria;

IT - o usuario ndo pode estar em débito com a biblioteca.
CAPiTULO III
DA RENOVACAO

Art. 84. O usuario podera fazer a renovacdo do material em seu poder, respeitadas
as seguintes prerrogativas:

I - o material ndo pode ter sido reservado por outro usuario;

II - as regras dos tipos de empréstimo devem obedecer ao disposto no capitulo VIII
desta portaria;

III - O usuario ndo deve estar em débito com a biblioteca;
IV - O empréstimo deve estar no prazo de vencimento.

V - As renovagodes para as modalidades de empréstimos “férias” e “normal” serdo
aceitas a partir do sétimo dia restante para o vencimento. Para os outros tipos de
empréstimos ndo serdo aceitas renovagoes.

Art. 85. O usuario pode renovar a obra:
I - via sitio da biblioteca, utilizando seu nimero de cadastro e sua senha;

II - pessoalmente, via terminais de consulta, utilizando seu nimero de cadastro e
sua senha;

III - via telefone.

§1° O usuario podera renovar as obras em seu poder por trés vezes. Se acaso
desejar permanecer com o material, deve apresenta-lo a biblioteca para conferéncia e
posterior renovagao.
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CAPITULO III
DA DEVOLUGAO

Art. 86. A devolucdo da obra sé se realiza quando ocorre baixa no sistema da
biblioteca e o comprovante de devolugdo é impresso.

§1° O comprovante de devolugdo sera entregue ao usuario, que dele se valera como
fonte comprobatéria Gnica, apresentando-o em caso de cobranca de devolucdo da obra pela
biblioteca.

§20 Caso o usuario deixe o material sobre o balcdo de empréstimos ou qualquer
outro lugar da biblioteca, e ndo tendo ocorrido a baixa no sistema, a biblioteca tem o direito
de aplicar a penalidade pelo tempo de atraso, independentemente de a obra encontrar-se ou
ndo em suas dependéncias.

TiTULO X
DAS PENALIDADES
CAPiTULO I
DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS
Art. 87. Ao inscrever-se na biblioteca, o usuario deve comprometer-se a:

I - apresentar a carteira de usuario, para realizar empréstimo, renovar e reservar;

II - comunicar a perda da carteira do usudrio e qualquer alteracdo de endereco
imediatamente;

III - devolver o material nos prazos estabelecidos;
IV - atender aos pedidos de comparecimento a biblioteca;

V - em caso de extravio da obra ou dano, o usuario deve repor a obra, ou na sua
impossibilidade indenizar a biblioteca de acordo com a orientagdo da Coordenadora;

VI - ndo emprestar sua carteira do usuario, nem isentar-se da responsabilidade pelo
extravio de material ou dano nele provocado quando for o responsavel por ele e a houver
repassado a terceiros;

VII - zelar pela integridade fisica dos documentos;

VIII - contribuir para um ambiente de siléncio e evitar atividades que perturbem o
estudo, a consulta e a leitura;

IX - respeitar as instalacdes, os equipamentos e as zonas de utilizacdo destinadas a
cada tipo de atividade;

Art. 88. O acervo esta disponivel para uso de toda a comunidade. Cabe a cada um
usa-lo e preserva-lo adequadamente.
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CAPITULO II
DAS PENALIDADES E SANCOES

Art. 89. O usuario em débito com a biblioteca, ainda que referente a um Unico
volume, perde o direito de fazer novos empréstimos até que a situacdo seja regularizada.

Art. 90. O usuario em processo de desligamento da Fundagdo Jodo Pinheiro que
esteja em débito tem seu processo pendente na Divisdo de Recursos Humanos e na
Secretaria da Escola até que regularize a situacao.

Art. 91. O usuario podera ter seu registro cassado pela geréncia da biblioteca em
caso de falta cuja gravidade comprometa de modo irremediavel os servicos da oferecidos.

Art. 92. O Departamento de Recursos Humanos e a Secretaria da Escola de Governo

obrigam-se a pedir o Nada consta a alunos, professores, funcionarios, prestadores de
servigos e consultores no ato de desligamento institucional.

TiTULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 93. A biblioteca reserva-se o direito de permanecer fechada durante o balango
anual da colegdo e a manutencdo periddica das bases de dados. Nesses periodos, ficam
suspensos todos os servigos aos usuarios, que serao comunicados com antecedéncia.

Art. 94. Os casos omissos nesta Portaria serdo resolvidos pela bibliotecaria de
referéncia e ou pela gerente da biblioteca.
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