PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS

Regulamento do Servico de Empréstimo

Usuarios

Poderdo cadastrar-se como usudrios da Biblioteca, professores, alunos e funcionéarios da PUC Minas
e do Sistema de Ensino Arquidiocesano, bem como ex-alunos de graduacdo e Bibliotecas de outras
Institui¢des de Ensino Superior e Centros de Informacao e Documentagao.

Documentos Necessarios

Alunos Regularmente Matriculados:
Comprovante de matricula ou Identidade Estudantil do periodo vigente;
Carteira de Identidade.

Professores e funcionarios:
Identidade Funcional ou contracheque, mediante apresentacdo de Carteira de Identidade.

Ex-alunos:

Carteira de Identidade ou Carteira Profissional;
Certificado de conclusdo do curso;

Comprovante de enderego (conta de dgua, luz ou telefone);
Pagamento da taxa de adesao.

Bibliotecas de Outras Institui¢oes de Ensino Superior:

Cadastramento prévio da Institui¢do na Biblioteca, junto ao Setor de Referéncia;
Localizagdo na regido metropolitana de Belo Horizonte;

Empréstimo entre Bibliotecas: Ver regulamento especifico.

Horario de Funcionamento:

De segunda a sexta, das 7h30min. as 22h30 min.
Sabado, das 7h30min. as 16 horas.

Empréstimo

¢ Os materiais disponiveis para empréstimo sdo: livros, CD-ROMs, DVDs, mapas, slides,
fitas de vide e fitas K7;

e As revistas, jornais, trabalhos de conclusdo de curso, folhetos, disquetes, discos de vinil,
normas técnicas, catdlogos técnicos, projetos de pesquisa e materiais da Colecio Memoria
ndo estdo disponiveis para empréstimo;



e As obras de Referéncia, Consulta Interna, Mapas e Cole¢des Especiais poderdo ser
emprestadas, em carater especial, aos sdbados;

e Para utilizarem o servico de empréstimo, alunos, professores e funciondrios deverdo
apresentar a Identidade Estudantil ou Identidade Funcional, com validacdo de senha;

® Os usudrios poderdo efetuar empréstimo, devolucdo e requisi¢do de livros por meio do
servigo de malote, em qualquer unidade da PUC Minas.

Tabela de empréstimo/usuario

Categoria de Usuario Quantidade de | Prazo de empréstimo
Material em dias uteis
Alunos de graduacao 4 7
Alunos de dois cursos 10 10
Alunos de Pés-graduacio 6 10
Funcionarios 4 7
Professores 10 7
Alunos Sistema de Ensino 4 7
Arquidiocesano
Ex-alunos 2 7
Bibliotecas Externas 10%* 7

* As Bibliotecas Externas estdo autorizadas a efetuar apenas empréstimo de livros. Cada
usudrio poderd efetuar 02 (dois) empréstimos, mediante apresentagdo do formulario de
empréstimo entre bibliotecas.

Reserva

e A reserva do material podera ser feita nos terminais de consulta da Biblioteca ou
pela Internet, desde que o material a ser reservado esteja emprestado;

e O usudrio poderé receber o aviso de disponibilidade de reserva, desde que tenha seu
e-mail cadastrado, sendo que alunos de graduagdo deverdo cadastrar-se no CRA
(Centro de Registro Académico), professores na PRORH e alunos de pds-graduacao
na secretaria do curso;

e A obra reservada ficard disponivel para o usudrio por 24 horas ap6s sua devolugdo.
Renovacao

A renovacdo do empréstimo do material de qualquer unidade da PUC Minas podera ser feita nos
terminais de consulta da Biblioteca ou pela Internet, desde que:

® O empréstimo esteja dentro do prazo de vencimento;
e Nio exista reserva para o material;
e O usudrio ndo esteja em situacao irregular junto a Biblioteca.



Servico de Malote

O servigo de malote € restrito a alunos, professores e funcionérios da PUC Minas
cadastrados no sistema da Biblioteca;

O pedido deve ser feito no setor de referéncia da biblioteca solicitante;

A obra deve estar em situagdo normal e disponivel no acervo;

O prazo de encaminhamento serd de 48 horas, sendo que a obra ficard disponivel para o
usudrio pelo prazo de 03 dias uteis a partir da chegada do malote. Ao fim deste prazo, a
obra sera devolvida a biblioteca fornecedora;

A obra serd liberada somente para o solicitante e apds a sua identificagdo (Carteira de
Estudante, Carteira Funcional ou Carteira de Identidade).

Multa / Suspensao / Penalidades

O atraso na devolugdo do material retirado por empréstimo, implicard na suspensdo
automética do usudrio, pelo dobro do nimero de dias em atraso;

O usudrio que estiver em situacgdo irregular junto a Biblioteca, ficard impedido de efetuar
novos empréstimos, renovagdes e reservas estando automaticamente suspenso;

O usudrio podera ter seu registro suspenso pela Chefia da Biblioteca, em caso de faltas cuja
gravidade comprometa de modo irremedidvel o bom funcionamento da Biblioteca;

O usudrio € diretamente responsével pelos materiais que retirar da Biblioteca, devendo zelar
pela sua integridade, visando sua preservacgao;

O usudrio devera efetuar a reposicao do material em casos de perda e eventuais danos a ele
causados, devendo substitui-lo por:

1. Outro exemplar (mesmo autor e titulo, data e edi¢do iguais ou mais atualizadas);
2. Obra similar a ser indicada pela Biblioteca (em caso de obra esgotada).

Escaninhos/Vigilancia

Para guarda de objetos de uso particular, como pastas, bolsas, colecionadores,
sacolas, pacotes, etc., o usudrio devera utilizar os escaninhos da Biblioteca;

Para utilizacdo dos escaninhos, o usudrio receberd uma chave, mediante
apresentacdo de documento, que ficara retido durante o periodo de sua permanéncia
nas dependéncias da Biblioteca e serd liberado apds a devolucgdo da chave;

Os escaninhos s6 poderdo ser utilizados durante o tempo de permanéncia do usudrio
na Biblioteca;

A Biblioteca ndo se responsabiliza por objetos (pastas, bolsas, sacolas, pacotes, etc.)
deixados ou esquecidos nos escaninhos, bem como pelo seu conteido;



e Em caso de extravio da chave do escaninho, o usudrio serd responsdvel pelo custo
decorrente de sua troca;

® Na saida, os usudrios deverdo apresentar ao encarregado da vigildncia os materiais que
tenham sido retirados por empréstimo, ndo podendo negar-se a conferéncia do material que

entra ou sai da Biblioteca;

® A ndo devolucdo da chave em tempo hébil implica na suspensdo do usudrio por 07 (sete)
dias tteis, contados, para cada dia de posse da chave, a partir da data de seu empréstimo.

Responsabilidades dos usuarios

e Solicitamos aos usudrios ndo utilizarem aparelhos celulares bem como falar em voz alta,
fumar e se alimentar nas dependéncias da biblioteca;

¢ O usudrio também € responsdvel pela manuten¢do do silencio e da organizagdo da
biblioteca;

e Comunicar imediatamente a perda ou extravio da carteira de usudrio, permitindo o bloqueio
do acesso assim como a troca da senha;

e Naio emprestar sua carteira a outro leitor;
e Comunicar qualquer alteracio de endereco;

e Acompanhar a “tela de acesso ao usudrio” quando da realizacdo de qualquer transacio do
servico de circulacio;

e Devolver o material da biblioteca dentro dos prazos estabelecidos;

e Zelar pela integridade das obras sob sua responsabilidade visando a sua preservagao.

A Diretoria.



