CENTRO FEDERAL DE EDUCACAQO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

GUIA DO USUARIO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Orientactes para a Utilizacdo das Bibliotecas do CEFET-MG

O Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG disponibiliza recursos informacionais e acesso
a informacdo ao corpo discente, docente e técnico-administrativo da instituicéo,
oferecendo suporte as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

As bibliotecas sdo de livre acesso a comunidade externa para consulta local e pesquisa
em suas dependéncias.

O acervo é composto por aproximadamente 200 mil exemplares entre documentos como
livros, monografias, teses, dissertacdes, folhetos, CDs, DVDs, obras de referéncia e
periodicos.

Neste guia sdo apresentados os principais servi¢os oferecidos e como utiliza-los, além
de orientar quanto aos direitos e deveres dos usuarios dentro dos espacos das
bibliotecas.

1 HORARIO DE ATENDIMENTO

O horario de atendimento das Bibliotecas visa atender as necessidades das unidades a

que pertencem, funcionando em periodos iguais ou superiores ha 12 horas ininterruptas:

Unidades Horarios
Biblioteca C-1 — Belo Horizonte 2% a 62 feira de 08h00min as 21:00
Biblioteca C-11 — Belo Horizonte 2% a 62 feira de 08h00mMin as 21:00
Biblioteca C-111 - Leopoldina 2% a 62 feira de 07h00min as 21:00
Biblioteca C-1V - Araxa 2% a 62 feira de 07h00min as 21:00
Biblioteca C-V - Divindpolis 2% a 62 feira de 07h00min as 21:00
Biblioteca C-VII - Timoteo 2% a 62 feira de 08h00mMin as 21:00
Biblioteca C-VIII - Varginha 2% 3 62 feira de 08h30min as 21:30
Biblioteca C-1X - Nepomuceno 2% a 62 feira de 08h00min as 21:00
Biblioteca C-X - Curvelo 2% a 62 feira de 07h00min as 21:00
Biblioteca C-XI —Contagem 2% a 62 feira de 06h30min as 18:30




Quadro 1 — Unidades e Horéarios de Atendimento.

Nos periodos de férias e em recesso escolar, os horarios de atendimento poderdo
sofrer ajustes. Toda alteracdo no horario é informada, com antecedéncia, no proprio

setor, no website oficial de cada Biblioteca e/ou do campus ao qual estiver vinculada.

2 CADASTRO

O cadastro devera ser realizado na Biblioteca, mediante apresentacdo do documento
oficial de identificacdo com foto e comprovante atualizado de residéncia.

3 ACESSO A BIBLIOTECA

O acervo informacional das Bibliotecas do Sistema é composto por normas técnicas,
periodicos, materiais audiovisuais, bibliotecas digitais, trabalhos académicos produzidos
pela comunidade académica do CEFET-MG e similares.

A consulta ao acervo impresso e eletrénico é de livre acesso a toda comunidade, desde

que seja realizada no recinto das Bibliotecas.

4 CONSULTA AO ACERVO
4.1 Pesquisa no acervo

Acesse o site; www.bu.cefetmg.br

Clique em “Pesquisas, Renovacdes e Reservas”


http://www.bu.cefetmg.br/
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4.1.1 Pesquisa rapida:

Digite o termo para pesquisa (autor, titulo, assunto ou livre), selecione a Biblioteca onde

deseja realizar a busca e clique em pesquisar.

Sistema de Bibliotecas

M Home * Pesquisa [l Autoridades 1% Minha selecdo
Busca répida Busca combinada Legislago [c1-pn -
Todos os campos Y ||topografia para engenharia Buscar Limpar egistros com midia
Todos os campos
_| Titulo 1
Autor Ultimos avisos v
Assunto
Editora
ISBN / ISSN
Série
Desc. compl.
0O envio automatico de e- ma||s & uma forma de lembrar a data de devolucdo do ial, que é ilidade de cada usuario. Portanto, o
ndo envio da do motivo, ndo isenta de penalidades, em caso de atrasos na devolucdo.

Como fazer o login

Instrucées para realizar o login

Para fazer o login do Terminal Sophia Web € necessario informar o niimero de matricula precedido com a letra correspondente a sua categoria:

Ultimas aquisicdes

Clique na obra escolhida para saber as informacGes de dados do acervo: localizagdo na

estante, exemplares disponiveis, reservas.



Sistema de Bibliotecas

[Todos os campos ¥ |[topografia para engenharid ] Buscar Lmpar (| Registros com midia
= ionar todos 8 D &l Enviar para Minha selecio 3 Nova pesquisa
3 registros encontrados - 1 Pagina
a -
o/ Material Livro .
N° de chamada _||526.95 S586e 2013 o sel Clique em exemplares
Pl o
ToPOGRAFIA IRE Silva, Irneuda 2 a a =
A Detalhes
para engenharia . Exercicios de topografia para engenharia : teoria € pratica de geomatica para |nformagoes sobre
o 2018 obras disponiveis e
= = - Reservar
|Assunto CIVIL - PROBLEMAS, QUESTOES, EXERCICIOS
emprestadas.
TR Seis o primeiro a avalior ([ RCaakd
Lf: Material Livro =
N® de chamada 690.0212 T249 || Ema
Titulo TCPO10 : tabelas de ighes de pregos para B Detalhes
\Ano 1996 B Exemplares
(COBERTURAS  fai Reservar
ja o primeiro a avaliar
3 -
[ Material Livro
Ne de chamada 526.58 5586t 2015 () sel
Ent. princ. Silva, Irneuda 2 B natalhes

fechar [X]
Ne de exemplares: 2
N&o existem reservas para esta obra
F Tombo Edigdo Ano Volume Ne de chamada
1 261365 2018
2 261366 2018 526.98 5586e 2018




5 ORGANIZACAO DAS OBRAS NAS ESTANTES

Os acervos das bibliotecas de Belo Horizonte estdo organizados de acordo com a
Classificacdo Decimal de Dewey (CDD).
Os acervos das bibliotecas das unidades do interior encontram-se ordenados com a
Classificacdo Decimal Universal (CDU).

Em todas as bibliotecas as estantes possuem sinalizagdes indicativas dos assuntos.

5.1 Nimero de Chamada

O numero de chamada indica onde o livro esta localizado no acervo da biblioteca, sendo

composto das seguintes informacdes:

a) Biblioteca onde esta localizada a obra.

b) Numero correspondente ao assunto da obra nas tabelas de classificacdo da CDD
e CDU, conforme a sistema adotado pela Biblioteca.

c) Primeira letra do sobrenome do autor (caixa alta) + nimero que corresponde ao
nome do autor, conforme Tabela de Cutter + a primeira letra do titulo da obra
(caixa baixa). (Esta regra pode mudar em algumas situagbes, como, por
exemplo, obras sem autoria definida.

d) Edicdo, caso néo se trate da primeira.

e) Volume da obra, no caso de pertencer a uma colecéo.

82-93(81)
L131f

Exemplos:
C1-BH

T s AT
P173

2. ed.

263537 263537 263534 263534

‘ C8 - Varginha

C10 - Curvelo
5172/ 3
5592¢

263106 263106 v 1




5.2 Organizacao do acervo nas estantes

Os materiais informacionais impressos (livros, dissertacfes e teses) estdo dispostos nas
estantes por ordem numérica decimal crescente, correspondendo ao assunto, da
esquerda para direita e de cima para baixo. Os periddicos estdo dispostos apenas por
ordem de titulo.

6. EMPRESTIMO

E obrigatoria a apresentacdo de documento oficial com foto, mediante registro da
senha da Biblioteca, para empréstimo de chave do guarda-volumes, obras bibliogréaficas
e recursos eletrénicos. O cadastro da senha € realizado no balcdo de circulacdo das
Bibliotecas. A senha sera composta pela combinacdo de seis numeros. O empréstimo é
pessoal e intransferivel. O usuario é responsavel pela guarda e conservacao de todo

material emprestado em sua matricula.

7 EMPRESTIMO DOMICILIAR

O empréstimo domiciliar consiste no emprestimo regular das obras circulantes. A
quantidade méaxima de materiais e os prazos de devolucdo podem variar nas Bibliotecas

do Sistema e estdo descritos no Apéndice C.

E vedado o empréstimo de mais de um exemplar da mesma obra, exceto quando as
edicOes forem diferentes entre si.

8 RENOVACAO

A renovacdo de empréstimo pode ser efetuada desde que ndo haja nenhuma pendéncia
ou penalidade no cadastro do usuério. Quando houver reserva da obra por outro usuario
a renovacdo de empréstimo domiciliar ndo podera ser realizada, sendo obrigatéria a
devolucdo do material. Havendo sancdo pela ndo devolucdo do empréstimo. A
renovacdo de empréstimo é responsabilidade do usuario, podendo ser realizada nos
terminais das Bibliotecas ou via web. Para renovacdo via web, é necessario acessar o

Sistema de Biblioteca no endereco eletronico https://www.biblioteca.cefetmq.br/



https://www.biblioteca.cefetmg.br/

Sistema de Bibliotecas

(2] Autoridades 22 Minha selecdo = Servigos

® Pesquisa

[c1-BH ~

Busca répida

ITodos os campos ¥ Htopograﬁa para haria | Buscar Limpar |_| Registros com midia

Ultimos avisos v

Como fazer o login
17/02/2014

Instrucdes para realizar o login
Para fazer o login do Terminal Sophia Web € necessario informar o nimero de matricula precedido com a letra correspondente a sua categoria:

Médio e Técnico - C

Graduacdo - G

Pés-graduacdo - P (Especializacdo, Mestrado e Doutorado)
Docente - D

Professor substituto - §

Técnico- Administrativo - T

dido da letra corr

Para os servidores (docentes, professor substituto e técnico-administrativo) informar o nimero SIAPE pr

A senha é a mesma utilizada no balcdo de atendimento da Biblioteca.]

Ultimas aquisicdes

EDUCACAD
AMBIENTAL:

repensans o
eapeqo da cidesania

Por favor, informe sua matricula e senha para ter
acesso aos servicos do Terminal:

Matricula

Senha

Log In Cancelar

Lembrar senha




Sistema de Bibliotecas

? Ajuda

Bom dia, WAGNER!

|Todos os campos ¥ |

i

Limpar || Registros com midia

s | [ cire./R cdo Reservas Solic. empréstimo [ Bib. curso | Perfil de interesse [ Informagées pessoais £ Troca de senha

Mensagens (WAGNER MOREIRA DE SOUZA)

Estd disponivel para toda a comunidade académica, a biblioteca ebrary® Academic Complete{TM) com mais de 80.000 livros em formato digital, na
integra. Para acessar cligue agui: http://site.ebrary.com/lib/cefetmg

E-books EBSCO

OF/02/2014

Estd disponivel também a Baze de dados de e-books EBSCO com mais de 143.000 titulos de livros eletrénicos em texto integral de diversas dreas do
conhecimento, O acesso estd disponivel através dos enderecos de IP's da instituicdo e, também via acesso autenticado para uso externo do CEFET-MG,
restrito aos alunos, professores e funcionarios do CEFET-MG. Clique aqui

e-Book on EBSCOhost - Academic Complete Collection
http://twixar.me/vw3

EDS EBSCO Discovery Service
http://twixar.me/dw3

Canhid



Sistema de Bibliotecas

* Pesquisa & Autoridades = Minha selecdo £ Logout

Bom dia, WAGNER!

Busca répida Busca combinad Legislacs [c1-eH -
|Todos os campos T || | Buscar Limpar || Registros com midia
E Mensagens [ Circ./Renovacio Reservas [ Solic. empréstimo B Bib. curso Bl Perfil de interesse @ Informac@es pessoais  E Troca de senha
Circulagies abertas
ATENCAO: Para validar uma renovacio, selecione ofs) item(s) e clique na opcéo "Renovar itens selecionados”.
Renovar itens selecionados
# |4 Titulo Tombo Biblioteca Data saida Data prevista
1 ¥ mManual para normalizagdo de publicagfes técnice-cientificas 255061 Cl-BH 27/08/19 25/0%8/1%
Bl Renovar itens selecionados

E vedada a renovacdo por telefone ou por correio eletrénico. A renovagdo do
empréstimo domiciliar pode ser realizada até 10 (dez) vezes para 0 mesmo material,

exceto se houver reserva para a obra emprestada, ou a mesma estiver em atraso.

9 RESERVA

A reserva de material € realizada pelo proprio usuario nos terminais da Biblioteca ou via
web, desde que ndo haja nenhum exemplar disponivel no acervo. Ao usuario ndo é
permitida a reserva de material que ja se encontra emprestado em sua matricula. As
reservas serdo atendidas, rigorosamente, na ordem cronoldgica em que forem
solicitadas. Disponibilizado o material reservado, o exemplar ficara disponivel para o
primeiro usuario da lista pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, sendo ele
comunicado via correio eletrdnico. Apo6s esse periodo, o material serd liberado,

automaticamente, para o usuario seguinte da lista de espera ou deverd retornar ao

acervo.




10 DEVOLUCAO

As Bibliotecas do Sistema de Biblioteca do CEFET-MG néo recebem devolucéo de
material de outro campus da instituicdo. A devolucdo do material emprestado deve ser
efetuada, na mesma Biblioteca em que foi realizado o empréstimo, pelo proprio usuario
ou por pessoa por ele indicada. A perda ou extravio da obra emprestada deve ser
comunicada imediatamente a biblioteca. Contudo, a comunica¢do néo isenta da

obrigatoriedade de repor a obra ao acervo da biblioteca.

11 SANCOES

Em caso de atraso, o usuario ficard bloqueado em qualquer um dos campi. Nao podera
renovar, reservar ou fazer novo empréstimo. O atraso, em dias e por obra, sera
multiplicado por 2 (dois) e este sera 0 prazo em que o usuario ficara sem utilizar os

servigos citados acima.

No caso do atraso na devolucéo do empréstimo especial, seja por 2 (duas) horas ou
Over Night, a suspensdo € de um dia para cada hora de atraso na devolugao.

O usuério que cometer atos de indisciplina que comprometam as atividades e 0s
servicos da Biblioteca estara sujeito as penalidades regimentais do CEFET-MG. Séao
considerados atos indisciplinares, entre outros:

e Desrespeitar 0s servidores ou USUarios;
e Perturbar o estudo e as atividades técnicas;
e Sair portando materiais da Biblioteca, sem ter efetuado o empréstimo.

O usuario que cometer as infracdes citadas acima terd seu nome e matricula remetidos a

Diretoria do campus, que tomara as devidas providéncias.

12 ESPACO DE ESTUDOS

As Bibliotecas disponibilizam, de acordo com as acomodacdes de cada unidade, mesas,
cabines individuais e salas de estudo em grupo para seus usuarios. As areas de estudo
sdo de acesso livre para todos os usuarios. Onde houver sala de estudo em grupo
sinalizada, de “Uso preferencial”, esta devera ser preferencialmente utilizada por

pessoas com deficiéncia.
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13. OUTROS SERVICOS DA BIBLIOTECA

Acesso aos e-books assinados pelo CEFET-MG

O CEFET-MG possui acesso a Biblioteca Virtual Pearson A Biblioteca Virtual
Pearson oferece acesso on-line a mais de 9500 titulos de livros eletrénicos em mais de
40 éreas do conhecimento como, por exemplo, administracdo, marketing, economia,
direito, educacdo, engenharia, computacdo, etc. podendo ser consultada pela
comunidade académica do CEFET-MG, ininterruptamente, 24 horas por dia. O acesso a

plataforma é por meio do endereco
eletronico https://plataforma.bvirtual.com.br/Account/Login. @) cadastro na
plataforma por meio do preenchimento deste formulario disponivel no seguinte
endereco eletronico:

https://forms.gle/hXEbAJ|9iWBqZaoC6

Acesso ao Portal de Periédicos Eletronicos da CAPES

A instituicdo também tem acesso total ao Portal de Periddicos CAPES, que consiste
numa biblioteca virtual que retne e disponibiliza a instituicdes de ensino e pesquisa no
Brasil o melhor da producdo cientifica internacional. Ele conta com um acervo de mais
de 38.000 (trinta e oito mil) titulos com texto completo, 134 (cento e trinta e quatro)
bases referenciais, 11 (onze) bases dedicadas exclusivamente a patentes, além de livros,
enciclopédias e obras de referéncia, normas técnicas, estatisticas e contetdo
audiovisual. O acesso ao Portal de Periodicos Capes é gratuito para todas as Instituicdes

Publicas Federais.
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Acesso das normas técnicas assinadas pelo CEFET-MG

Foi disponibilizado para acesso on-line da comunidade académica uma colegdo de 645
(seiscentas e quarenta e cinco) normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT) e do Mercosul, por meio da plataforma Target Gedweb.

1 Biblioteca
— ll Universitaria

E Servico de e-mail Buscar. Q
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http://www.gedweb.com.br/ufpe

Em 16 dias a assinatura do sistema vencera. Providencie imediatamente a renovagio para evitar a interrupgio do servigo.

FACILITANDO O-ACESSO A
INFORMAGCAO-TECNOLOGICA

'«««.t\'g

L7

B ... s,
b gedweb [S4 1S

SUPERVISOR LOGIN

TARGET GEDWEB - SISTEMA DE GESTAO DE NORMAS E DOCUMENTOS REGULATORIOS

‘ Q Digite aqui o codige ou assunto desejado ‘ Normas Brasileiras/Mercosul (17.393) L/ BUSCAR

|_J Exibir canceladas

GEDWEB > HOME PESQUISA AVANCADA

Seu sistema possui hoje 510.033 documentos atualizados em 09/09/2019 17:33:50, sendo que 13.970 documentos foram incluidos na Gitima semana.

REVISTA BIGITAL [} MATERIAS TECNICAS

Emissdo do nada-consta

A declaragdo de “nada consta” ¢ um documento emitido para comprovar que o usuario
ndo possui nenhum débito ou pendéncia com a Biblioteca, sendo exigida para a retirada
de diplomas e historicos dos cursos técnicos, graduacdo e pos-graduacdo. Esta
declaragcdo também é exigida no processo de desligamento de servidores técnico-
administrativos, docentes e funcionarios contratados. A declaracdo de “nada consta”

pode ser emitida em quaisquer das bibliotecas do sistema.

Empreéstimo de guarda-volumes

E vedada a entrada do usuério no recinto da Biblioteca portando mochilas, bolsas,
pastas de notebook, sacolas, pacotes ou similares. As Bibliotecas realizam empréstimo
de 1 (um) guarda-volumes por usuario para colocacdo de objetos particulares, tais como
mochilas, bolsas, sacolas e similares, durante sua permanéncia na Biblioteca.

Ao sair da Biblioteca, o usuario deve devolver a chave, desocupando o guarda-volumes
por completo.
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http://www.bu.cefetmg.br/

Em caso de perda ou extravio da chave, o usuario deve arcar com 0 custo para a

confeccdo de sua segunda via.

14 PRESERVACAO DO ACERVO

Visando combater habitos de manuseio que provocam o desgaste dos acervos de nossas

bibliotecas, resguardando também o patriménio cultural e cientifico da instituicéo,

segue abaixo os cuidados necessarios a conservacao dos livros:

A maneira correta de retirar o livro da estante € empurrar 0os volumes
laterais e retirar o desejado pelo meio da lombada;

Né&o rasgue ou recorte folhas, figuras e capitulos de livros, desta forma
vocé estard mutilando a informacao que é de uso de todos;

N&o sublinhe o texto dos livros, mesmo que a lapis;

Utilize marcadores de paginas, evite dobrar e marcar paginas com objetos
como: clips, lapis, caneta e outros, para ndo deformar o papel;

Evite passar o dedo na lingua para virar a pagina, porque a saliva € acida
e com o tempo deteriora o papel.;

N&o cole fitas adesivas, pois com o tempo, amarelam o papel, podem
danificar o texto e sdo de dificil remo¢do. Quando necessario 0 conserto,
comunique o problema no momento da devolugéo;

Lembre-se que a exposicdo dos livros a luz solar, a chuva ou ao calor
prejudicam a conservacdo do papel e facilita o desenvolvimento de
micro-organismos.

Evite fumar perto das obras quando essas estiverem sob sua
responsabilidade. A fumaca do cigarro e as cinzas amarelam e mancham
os livros, além do odor desagradavel que fica no material;

Evite comer e beber perto das obras.

Em caso de perda, extravio ou de qualquer dano fisico constatado no material, o

usuario devera realizar sua reposicao, substituindo-o por:

e Outro exemplar de mesmo autor, titulo, data e edi¢do igual ou superior;
e Obrasimilar, em caso de obra esgotada, definida pelo responsavel pela
Biblioteca.

Né&o séo aceitas copias reprograficas para a reposicao de obras perdidas, extraviadas ou
danificadas. Nem obras danificadas ou com rasuras.
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