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Biblioteca FINOM - Patos de Minas

A Biblioteca FINOM - Patos de Minas destina-se a disponibilizar recursos
bibliograficos, informacionais, tecnoldgicos e acesso a informacao, especialmente, ao
corpo discente, docente e técnico administrativo, oferecendo suporte as atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

O acervo é composto por aproximadamente e 968 titulos e 4.457 exemplares entre
documentos como livros, monografias, CDs, DVDs, obras de referéncia e periodicos.

O regulamento apresenta 0s principais servicos e espacos oferecidos pela

Biblioteca e que podem ser desfrutados por seus usuarios.
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Este regulamento disciplina o funcionamento da Biblioteca FINOM - Patos de

APRESENTACAO

Minas, visando estabelecer as normas para prestacdo e utilizacdo dos servicos e
instalacbes da Biblioteca. Atuando como fonte de pesquisa, na forma de unidade
disseminadora da informacéo, garantindo, qualidade no atendimento aos usuérios, bem

como, estimulando o desenvolvimento sociocultural.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira das 12h as 22:00
USUARIOS

Alunos dos cursos de graduacdo; Alunos dos cursos de pds-graduacdo lato

sensu; Funcionarios; comunidade externa em geral.

Observacdo: Ndo é permitido aos usuarios da comunidade externa o empréstimo

domiciliar.

INSTALACOES

> Recepcao

> Cabines individuais com acesso a computadores e internet
> Acervo de livros

> Mesa para estudo em grupo

ORGANIZAQAO DAS OBRAS NAS ESTANTES
Identificacdo dos livros
I. O ndmero de chamada na etiqueta de lombada representa a localizagéo do livro
nas estantes. E composto por trés elementos:
Il.  ndmeros - classificacdo (assunto) conforme Classificacdo Decimal Universal
(CDU);
[1l.  Cutter (iniciais do sobrenome do autor);

IV.  Edicéo, volume (quando estiver)

Os livros sinalizados com identifica¢ao de “exemplar restrito” fazem parte do
acervo de consulta, o prazo de empréstimo € menor sendo 2 dias. Se houver atraso a

multa cobrada sera no valor de R $2,00 reais dias.
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Figura 1: Exemplo das especificacOes de etiqueta na lombada do livro

Numero corresponde
ao sobrenome do Autor
(477 - Tabela Pha ou Cutter)
e a Letra minasculaé a

Inicial do Titulo do Livro(j)

2006
2.ed. | Ano da Publicacao/Edicac

o

Fonte: préprio autor

Os materiais impressos (livros, periddicos) sdo disponibilizados nas estantes por
ordem numérica decimal crescente, correspondente a cada assunto, da esquerda para
direita e de cima para baixo. Para facilitar a localizagdo das obras, as estantes s&o
identificadas por assunto e padrdo numérico de localizacéo.

Figura 2: Exemplo da disposi¢do dos livros nas estantes

Fonte: préprio autor

Observacado: Apos o uso, deixe os livros nos mddulos de reposicdo ou nas mesas
especificas para esse fim. Gentileza ndo recolocar os livros nas prateleiras. A funcéo de

guardar os livros nas estantes € uma tarefa exclusiva dos colaboradores da Biblioteca.
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SISTEMA DA BIBLIOTECA VIRTUAL CLASS

O programa de automacdo utilizado é o Virtual Class desenvolvido para
administracdo, organizacao de acervos e auxiliar nas principais rotinas de uma biblioteca.
Este software, oferece diversos servigos aos usuarios como:

e Cadastro completo das obras (resumos, descricao fisica, etc.);

e Servico de busca avancada via web;

e (Cadastro de usuarios com integracdo a pagina web, que permite ao usuario
efetuar seu login e senha e ter acesso ao cadastro do seu perfil de interesse,
histdrico e relatdrio de transacGes de empréstimos, reserva de obras, entre
outros;

e Reserva de obras com sistema inteligente via web;

e Aviso de reserva de obras liberada, via e-mail do usuério;

e Aviso de devolucdo de obras via e-mail, antes do vencimento do
empréstimo;

e Disponibilizacdo do terminal web de servigos ao usuério;

ACESSIBILIDADE TECNOLOGICA
DOSVOX

O Dosvox é um sistema para acessibilidade que comunica com o usuario através
de sintese de voz, viabilizando, deste modo, o uso de computadores por deficientes
visuais, que adquirem assim, um alto grau de independéncia no estudo e no trabalho. A
biblioteca disponibiliza o software instalado nas maquinas como mecanismo de

acessibilidade.
V LIBRAS

VLibras € um conjunto de ferramentas computacionais de cddigo aberto que
traduzem conteudos digitais (texto, audio e video) para Lingua Brasileira de Sinais
(Libras) por meio de um avatar tridimensional. A Suite VLibras, resultado de uma
parceria entre o Ministério da Economia (ME) e a Universidade Federal da Paraiba
(UFPB), foi criada com o objetivo de tornar computadores, celulares e plataformas web

acessiveis para pessoas surdas e tem se tornado cada vez mais presente nos sites para
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auxiliar na traducdo da enorme quantidade de conteldo que é postado diariamente na
Internet.

Dentre as ferramentas da Suite VLibras, destaca-se a WikiLibras, plataforma
colaborativa por meio da qual é possivel sugerir novos sinais da Lingua Brasileira de
Sinais (Libras), corrigir sinais existentes e revisar a traducéo de frases, incrementando o
dicionario e o corpus de sentencas da Suite.

Em decorréncia de um Acordo de Cooperacdo Técnica firmado com a Secretaria
de Governo Digital do Ministério da Economia (SGD/ME), a Secretaria Nacional dos
Direitos da Pessoa com Deficiéncia assumiu recentemente a gestdo da Suite VLibras. A
biblioteca disponibiliza o software instalado nas maquinas como mecanismo de
acessibilidade.

NVDA

NVDA é uma plataforma para a leitura de tela, um programa em cddigo aberto
que vai “ler” o Windows para facilitar a inclusdo digital de deficientes visuais. NVDA ¢
um acrénimo para “NonVisual Desktop Access”, traduzido para o portugués, significa
desktop de acesso ndo visual. A biblioteca o utiliza como ferramenta tecnoldgica
redundante para auxiliar pessoas com deficiéncias visuais descrevendo os itens na tela do

computador por meio de audiodescricao.

BIBLIOTECA VIRTUAL

A Biblioteca FINOM de Patos de Minas, mantém contrato e parceria com a
biblioteca virtual de livros eletrénicos - BV Pearson, que visa atender as demandas dos
alunos e colaboradores da IES, permitindo acesso as bibliografias basicas e
complementares dos seus respectivos cursos ou areas de interesse. Nesse sentido, a
Pearson Education do Brasil Ltda, empresa responsavel pela BV Pearson, disponibiliza
um acervo atualizado de livros, garantindo acesso online, rapido, facil e simultaneo.

Através da Biblioteca Virtual, o usuario consegue realizar anotacdes e marcacoes
nos exemplares, além de regular as opcdes leitura, optando ou ndo pelo modo noturno,
alterando o tamanho da fonte e escolhendo o espacamento entre as linhas que melhor
atenda as necessidades do leitor.

Para acessar o acervo da Biblioteca Virtual Pearson, alunos e professores devem
usar as credenciais recebidas por e-mail, e em caso de perda de acesso/esquecimento é

necessario o preenchimento de um formulério disponibilizado pela Biblioteca FINOM, o
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qual ira resetar o cadastro de usuario. Apds o recebimento das credenciais, basta que o
usuario acesse o link da BV Pearson (https://plataforma.bvirtual.com.br/). A biblioteca
possui garantia mediante contrato com o Pearson Education do Brasil Ltda, de acesso
ininterrupto (24 horas, 07 dias por semana) ao contetdo digital.

A BV Pearson oferece, dentre outras coisas, o Disaster Recovery, ou Recuperacao
de Desastres traduzido para o portugués. E possivel visualizar entdo as seguintes
ferramentas de recuperacao:

v' App Services;
CDN;
MySql BD;
Redis Cache;
Load Balance
Auto Scaling RDS.

AR NEE N NN

A politica de backup visa a garantir a recuperacao dos dados e a restauracdo do
ambiente no menor tempo possivel, caso alguma falha grave na arquitetura ocorra. Como

politica de backup, a AM4 utiliza os melhores softwares, mecanismos e estratégias.

DO COMPORTAMENTO DOS USUARIOS

Os usuérios deverao:

I. Zelar pelo material bibliografico: ndo rasurar, riscar, colar papéis, sujar,
amassar, retirar folhas ou cometer qualquer tipo de dano fisico aos materiais do acervo;

I1. Devolver todo material emprestado em virtude de férias ou afastamento por
tempo prolongado, sob pena de ndo realizar empréstimos no préximo semestre letivo;

I11. Respeitar os funcionarios;

IV. Obedecer a lei dos Direitos Autorais (lei n°. 9610/1998 e n°. 12.853/2013),
onde diz que a reproducdo de documentos devera ser apenas para fins académicos, uso
préprio e sem fins lucrativos;

V. Respeitar os horéarios de funcionamento da Biblioteca;

V1. Contribuir com o siléncio;

VII. Utilizar-se dos computadores de forma consciente, evitando sites
inadequados;

Observacédo: O uso dos armarios (guarda-volumes) é exclusivo para 0S USUarios

enquanto estiverem na biblioteca.
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E expressamente proibido no interior da Biblioteca:

Entrar com alimentos, bebidas, equipamentos sonoros que venham
perturbar a ordem e o siléncio necessarios nas Bibliotecas;

Entrar sem camiseta ou em trajes inadequados;

Entrar portando animais,

Fumar;

Falar ao telefone celular, bem como fazer uso sonoro durante a
permanéncia no recinto da biblioteca;

Entrar no espaco do acervo com bolsas, mochilas, ficharios, e pastas ou
similares, estes devem ficar no balcéo, ou nas mesas de estudo, quando da

locomocédo do aluno ao acervo.

SERVICOS OFERECIDOS

A Biblioteca oferece, além da utilizacédo de seu acervo, 0s seguintes servicos:

Empréstimo domiciliar para alunos, professores e funcionarios. O
empréstimo é pessoal e intransferivel, mediante apresentagdo do
documento oficial com foto do usuério;

Empréstimo entre Bibliotecas de materiais com prévia autorizacdo da
direcdo da unidade;

Reserva de materiais: no balc&o de atendimento da Biblioteca e sistema de
gestdo - VirtualClass online;

Consulta ao acervo e ao catalogo online;

RenovacGes de materiais;

Pesquisa e orientacdo em relacdo a levantamentos bibliograficos no
catalogo da Biblioteca;

Informacdo bibliografica e visitas monitoradas: orientacdo sobre a
organizacgao e funcionamento da Biblioteca, uso do catalogo automatizado

e outras fontes de informacao bibliografica;



F FINOM

EMPRESTIMO

E indispensavel a apresentacdo do cartdo de identificacio ou documento oficial
com foto para 0 emprestimo de materiais bibliograficos. Fica vetada a realizacdo de novos
empréstimos ao usudrio que se utilizar do cartdo de identificacdo de outra pessoa.

O usuério que apresentar pendéncias na biblioteca ndo podera utilizar os servi¢os
de empréstimo. Os prazos para empréstimo domiciliar de livros sdo variaveis, segundo o

tipo de usuario e material, como segue no quadro abaixo:

PERFIL DO USUARIO LIVROS
QUANTIDADE PRAZO
Alunos de Graduacgéo 5 10 dias
Alunos de Pds-Graduacao 10 15 dias
Professores 10 15 dias
Funcionarios 5 10 dias

N&o sera permitido ao usuario o empréstimo concomitante de exemplares iguais.

O usuério é diretamente responsavel pelas obras que retirar da Biblioteca

O prazo para empréstimos e devolucdo deve ser rigorosamente observado.

Aos usuarios da comunidade externa sera autorizada apenas a consulta dos
materiais bibliograficos, na area de leitura, mediante apresentacédo de documento pessoal.

A consulta aos materiais do acervo sera aberta ao publico em geral e seu acesso
poderé ser feito nos terminais de computadores disponiveis na Biblioteca.

Caso o usuario ndo devolva o livro no dia sera cobrado um valor de R$ 1,00 (um
real) por dia de atraso, de acordo com o nimero de obras retiradas.

Alunos regularmente matriculados poderdo realizar empréstimos de obras no
periodo de recesso escolar (ferias), enquanto este durar.

OBSERVACAO: As obras que possuem somente um exemplar no acervo sio
tratadas como empréstimo especial, 0 prazo de empréstimo € menor 02 (dois) dias. Se

houver atraso serd cobrado um valor de R$ 2,00 reais ao dia.
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RENOVACAO

Para efetuar a renovacao de materiais bibliogréaficos:

e O usuario podera efetuar a renovacdo do empréstimo, caso ndo tenha
reserva da obra e esteja no prazo;

e A renovacdo de empréstimos dos materiais bibliograficos, pode ser feita
via sistema de gerenciamento da biblioteca — VirtualClass, mediante uso
de login e senha, na area restrita do usuario ou pessoalmente, no balcéo da
Biblioteca. Ndo serdo aceitas renovacdes via telefone;

e Arenovacdo online deve ser feita até as 23h:59min da data do vencimento;

e Na&o serdo aceitas renovagOes de empréstimos por terceiros. O usuario é
responsavel pelo empréstimo e renovacdo do mesmo, com apresentacdo
do cartdo de identificacdo ou documento oficial com foto;

e Serdo concedidas até 02 (duas) renovacdes consecutivas online, pelo
mesmao prazo estipulado para o empréstimo, se ndo houver reserva da obra;

e Material de empréstimo especial ndo podera ser renovado;

e O usudrio que apresentar pendéncias na biblioteca ndo podera utilizar os
servicos de renovacao.

e Para renovar, o aluno pode renovar online pelo portal do aluno acesse o

link : https://appfinom.virtualclass.com.br/Index20.isp

DEVOLUCAO
Para efetuar a devolucdo dos materiais bibliogréaficos:

e O usuario devera dirigir-se ao balcdo de atendimento para fazer a
devolucdo, podendo ser feita pelo préprio usuario ou outra pessoa.

e O usuario devera observar o prazo de devolugdo, o sistema emite um
recibo de empréstimo online para o email do responsavel, evitando multa
diaria no valor de R$ 1,00 (um) real dia por exemplar, importante manter
sempre o email atualizado,

e No momento da devolucdo, caso seja detectado algum dano fisico,
extravio ou perda do material, o usuario ficard submetido as normas

previstas das penas e penalidades;


https://appfinom.virtualclass.com.br/Index20.jsp
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e A devolucdo do material deve ser realizada apenas na Biblioteca, a

devolucdo em outros setores enseja multa ou suspensao.
RESERVA

e As reservas serdo registradas e atendidas, rigorosamente, na ordem
cronoldgica em que foram efetuadas.

e Somente serdo reservados materiais que estiverem emprestados para outro
usuario. N&o serdo aceitas reservas de obras ja em poder do usuario ou
disponivel no acervo, para esta finalidade usa-se a modalidade renovacéo.

e O material reservado, assim que disponivel na biblioteca ficard a
disposi¢do do solicitante pelo prazo de 24 horas. O usuério dever & estar
atento as informacBes da reserva no balcdo de atendimento,
principalmente nos prazos estipulados para verificar sua solicitacéo.

e Expirado o prazo da reserva o usuario sera automaticamente cancelado da
reserva e o material serd emprestado para o proximo solicitante da lista de
espera.

e A ssolicitacdo de reserva de materiais bibliograficos, para uso do professor
em sala de aula, devera ser feita com uma antecedéncia minima de 24
horas

e E dever do usuério verificar, diariamente, a chegada do material reservado
na biblioteca escolhida, pessoalmente.

e O usuéario que apresentar pendéncias na biblioteca ndo podera utilizar os

servigos de reserva.

EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

As Bibliotecas mantém empréstimo de materiais bibliograficos entre as
Bibliotecas mantidas pela mesma mantenedora e Bibliotecas parceiras, cuja tratativa de

parceria seja previamente acordada.
Procedimentos internos para as Bibliotecas:

e O emprestimo entre as Bibliotecas possibilita ao usuario regularmente
inscrito em qualquer uma de suas unidades de ensino, 0 acesso ao acervo

das demais Bibliotecas, facilitando e incentivando o estudo e a pesquisa;
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e As Bibliotecas estdo automaticamente cadastradas;

e O prazo de empréstimo para livros devera ser respeitado de acordo com as
necessidades da Biblioteca fornecedora. A circulacdo de outros tipos de
publicacGes e materiais fica a critério da Biblioteca fornecedora;

e As renovagdes serdo permitidas no méximo por 02 (duas) vezes
consecutivas, desde que ndo haja reserva sobre o material emprestado;

e A Biblioteca fornecedora se reserva o direito de emprestar ou néo
publicacOes especificas de acordo com as necessidades de consulta de seus
USUarios;

e A localizacdo do material fica a cargo da Biblioteca solicitante (catalogos
coletivos, etc.);

e Para empréstimos de materiais bibliograficos a Biblioteca solicitante
devera preencher um formulario préprio;

e Em casos de devolucdo atrasada, ou itens extraviados, ficara vedado o
atendimento de novas solicitacdes pelas Bibliotecas até que o material em
atraso ou danificado seja devolvido ou reposto.

e O empréstimo entre bibliotecas do Sistema Integrado de Bibliotecas
(SIBI) ocorre mediante solicitacdo antecipada as unidades e instituicdes

parceiras.
DO USO DO ESPACO PARA ESTUDO

O usuario devera zelar pelos equipamentos, assim como promover um ambiente
de siléncio, limpeza e estudo.
As salas de estudo sdo de uso exclusivo para as atividades de estudo e pesquisa

académica. O usuario serd advertido se lhe der outro uso.
ELABORA(;AO DA FICHA CATALOGRAFICA

Fica sob responsabilidade do(a) Bibliotecario(a) da unidade a elaborag&o de fichas
catalogréficas dos Trabalho de Conclusédo de Curso ( monografia). Este servico devera

ser solicitado previamente.
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PENAS DISCIPLINARES

O usuario que, sem autorizacdo, retirar qualquer material bibliografico da
Biblioteca sera penalizado, na forma do regimento em vigor em sua unidade de ensino.

A responsabilidade pelas obras bibliogréaficas emprestadas € exclusiva do usuério,
devendo este, devolvé-las no dia determinado, ficando sujeito, pelo ndo cumprimento do
prazo fixado, as multas no valor de R$ 1,00 real por item e por dia de atraso.

O valor da multa por atraso de materiais bibliograficos serd de acordo com o
regimento da Instituicéo.

No ato da devolucdo da obra em atraso sera emitido um recibo no valor da multa
que sera enviada pelo email do aluno cadastrado no VirtualClass, é importante o aluno
manter seu cadastro na Biblioteca sempre atualizado.

Alunos, Professores e Funcionarios também receberdo notificacdo de atraso, caso
ndo cumpram o prazo de devolugdo serdo suspensos a utilizagdo dos servigos de
empréstimo, desde que seja quitado o atraso da multa.

Em caso de devolucdo nédo efetivada, a cobranca pode ser efetuada pela propria
Biblioteca, pelo meio que ela considerar mais adequado, podendo ser e-mail,
correspondéncia, telefonema ou outro meio administrativo determinado pela instituicéo.

Em caso de perda, extravio ou dano da obra, cabera ao usuario solicitante a
reposicdo do material em edicdo igual ou mais recente. Ressaltamos que a reposicao do
livro devera ser feita antes do vencimento do empréstimo, caso contrario, seré cobrado
multa relativo aos dias de atraso.

No caso da edicdo da obra se encontrar esgotada, sera indicado outro titulo de
interesse da Biblioteca e de igual valor para reposicao, considerando prazo maximo de 30
dias, substituindo-o por:

A. Outro exemplar de mesmo autor, titulo, data e edicdo igual ou superior;
B. Obra similar, definida pelo bibliotecario, em caso de obra esgotada;
C. Outra obra definida conforme politica da biblioteca, em conjunto com o

coordenador do curso ou a direcdo da instituicdo académica.

Somente sera concedida a liberagdo do empréstimo pelo(a) Bibliotecério(a), apos

0 usuario ter quitado seus débitos de multa, suspensdo ou reposi¢do previstas para obras
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extraviadas ou danificadas. Nao serdo aceitos boletins de ocorréncia, ou documentos
similares, para fim de reposicéo de material extraviado.

Qualquer tipo de alteracdo na obra emprestada que venha a ser feita pelo usuério,
0 mesmo tera suspenso o direito de retirada de materiais bibliograficos por prazo
determinado pelo(a) Bibliotecario(a) sem prejuizo de medidas disciplinares e judiciais
cabiveis.

CUIDADOS COM OS LIVROS

Conheca os habitos de manuseio que contribuem para a conservagdo dos acervos

de nossas bibliotecas:

e Manuseie livros e documentos com as méos limpas;

e Evite tirar copias de livros encadernados. Esta pratica danifica ndo sé a
encadernacdo, como também o papel.

e Acondicione-os em posicdo vertical, nunca com a lombada para baixo ou
para cima;

e Retire-o0s da estante puxando-os pelo centro da lombada, e ndo pela parte
superior;

e Nunca apoie os cotovelos sobre os volumes de grande porte durante a
leitura;

e Jamais use caneta tinteira ou esferografica nas anotacdes. Quando
estritamente necessario, use lapis de grafite macio;

e Quando for escrever, nunca use livros e documentos como apoio;

e Evite deixar anotacfes particulares em papéis avulsos entre as paginas dos
livros, pois deixardo marcas;

e Nunca umedeca os dedos com liquidos para virar as paginas dos livros. O
ideal é vira-las pela parte superior da folha;

e Suspenda o uso de fitas adesivas, colas plasticas, grampos e clipes
metalicos nos livros;

e Na&o dobre o papel (orelhas), pois ocasiona o rompimento das fibras. Use

marcadores de pagina apropriados;
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DISPOSICOES FINAIS

Ao0s usuarios que, depois de advertidos, reincidiram no desrespeito as disposi¢des
deste regulamento, sera aplicada sangdo que poderd levar a suspensdo dos servigos
oferecidos pela Biblioteca.

Os casos ndo previstos neste regulamento serdo resolvidos pelo(a) Bibliotecario(a)
responsavel em conjunto com a Direcdo das Unidades de ensino, quando for o caso. Este
regulamento entra em vigor a partir desta data, revogando as disposi¢cGes e atos em

contrério.

Patos de Minas, 3 de Maio de 2022.



