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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA PROSDAV/UFJF N° 40, DE 03 DE JUNHO DE 2025

Aprova o Regulamento de Circulacao
de Materiais das bibliotecas do
Centro de Difusdao do Conhecimento
(CDC/UFJF), estabelecendo normas
sobre funcionamento, cadastramento
de usudrios, empréstimos,
renovagoes, reservas, devolucoes,
reposicoes e guarda-volumes.

O PRO-REITOR DE SISTEMAS DE DADOS E AVALIACAO DA PROSDAV/UFHJF,
no uso das atribuicoes que lhe foram conferidas pela PORTARIA PROGEPE/UFJF Ne 142, DE
10 DE MAIO DE 2024, e

CONSIDERANDO a missao do Centro de Difusdao do Conhecimento (CDC) da
UFJF de reunir, organizar e difundir a informacdo documental necessdria ao
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

CONSIDERANDO a necessidade de consolidar, atualizar e uniformizar as
normas relativas ao funcionamento das bibliotecas integrantes do CDC, de modo a garantir
maior transparéncia, agilidade e seguranca nos processos de atendimento a comunidade;

CONSIDERANDO a importancia de regulamentar, de forma clara e objetiva,
aspectos operacionais como cadastramento de usudrios, empréstimos, devolucoes,
reservas, guarda-volumes e reposicao de itens, promovendo o uso responsdvel e sustentavel
dos recursos informacionais da Universidade;

CONSIDERANDO o compromisso institucional com a inclusdo, a
acessibilidade e o atendimento equitativo aos diversos publicos que utilizam os servicos
das bibliotecas,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Circulacdo de materiais do Centro de
Difusao do Conhecimento, CDC, que dispoe sobre o funcionamento das bibliotecas que
integram o CDC no ambito dos hordarios de funcionamento, das regras para cadastramento
de usudrios, empréstimos, renovacao, reserva, devolucao, reposicao de itens e do servico de
guarda-volumes.

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO



Art. 2° O horario de funcionamento de cada biblioteca observa as
especificidades da respectiva Unidade Académica, o quantitativo disponivel de recursos
humanos e a demanda dos cursos a ela vinculados.

§ 1° Os horérios de funcionamento, telefones e enderecos das bibliotecas serao
disponibilizados no sitio eletrénico do CDC.

§ 2° O horario de funcionamento de cada biblioteca também devera estar
afixado na entrada da respectiva biblioteca;

§ 3° As bibliotecas podem adotar horario de funcionamento diferenciado no
periodo de férias académicas em acordo com a direcdao das respectivas unidades
académicas desde que haja atendimento ao publico por, no minimo, 12 horas
ininterruptas, respeitando as normativas da flexibilizacao da jornada de trabalho dos
servidores técnicos-administrativos em educacao.

DOS USUARIOS

Art. 3° Os usudrios das bibliotecas classificam-se em comunidade académica e
comunidade externa.

§ 1° S3o usudrios da comunidade académica: discentes regularmente
matriculados nos cursos de graduacao, pos-graduacao stricto sensu, lato sensu e residéncia;
discentes do Colégio de Aplicacao Joao XXIII; discentes de projetos e convénios de
intercambio interinstitucional, nacionais e estrangeiros regularmente matriculados na
UFJF; professores efetivos e substitutos em exercicio; servidores técnico-administrativos
em educacdo em exercicio.

§ 2° As categorias referidas no pardgrafo anterior sujeitam-se a diferentes
restricoes, especialmente quanto a politica de circulacdo de materiais, nos termos do
Regimento do CDC da UFJF.

§ 3° Todos os demais usuarios sao classificados como membros da
comunidade externa.

DO CADASTRO AO SisBi-UFJF

Art. 4° A importacao do cadastro da comunidade académica para o sistema de
gerenciamento da biblioteca ocorre ap6s a efetivacdo da matricula ou disponibilizacao do
SIAPE, exclusivamente para status ativo.

§ 1° Discentes vinculados as acoes afirmativas em que o status no SIGA esteja



em andlise, poderdo fazer o cadastro de comunidade para que tenham acesso ao uso dos
escaninhos bem como dos espacos e acervos das bibliotecas para consulta local.

Art. 5° Todos os usudrios terdo a validade do seu acesso com data até o
encerramento do semestre em vigéncia, necessitando assim, a cada novo semestre, no
primeiro empréstimo atualizar os dados, principalmente e-mail para a inclusao do novo
prazo de validade.

Paragrafo unico. Essa acdo visa promover a sustentabilidade, reduzindo o uso
de impressoras térmicas e materiais impressos.

Art. 6° O professor substituto tera a validade do seu acesso com data até 30
dias que antecede o encerramento do contrato, devendo manter-se em situacdo regular
para o desligamento com a instituicao.

Paragrafo tnico. E de responsabilidade do bibliotecdrio da unidade que
liberou o acesso a devida manutenc¢ao do vinculo e a conferéncia no encerramento.

Art. 7° E de responsabilidade do usudrio manter seus dados cadastrais
atualizados.

Art. 8° O cadastro de usudrio da comunidade externa pode ser realizado em
qualquer biblioteca do CDC mediante apresentacao de:

I - documento oficial com foto;

II - comprovante de residéncia atualizado, assim entendido aquele emitido h4,
no maximo, 60 (sessenta) dias, preferencialmente de Juiz de Fora e de titularidade do
proprio usudrio, do seu conjuge ou companheiro, dos seus pais ou responsavel pela
moradia;

III - em caso de apresentacdao de comprovante de residéncia em nome de
conjuge ou companheiro, certiddo de casamento ou comprovante de uniao estével;

IV - em caso de apresentacao de comprovante de responsdvel pela moradia
(exemplo: republica, sobrinhos, primos), comprovacgao de vinculo.

§ 1° Durante o cadastro, serd solicitado a criacdo de senha.

§ 2° O documento de identidade com foto e a senha serao solicitados a cada
atendimento.



§ 3° Os usuarios da comunidade externa deverao atualizar o seu cadastro
anualmente.

§ 4° O numero do RG devera ser utilizado obrigatoriamente para o codigo do
Pergamum.

§ 5° Em situacdes ndo previstas neste documento, o usudrio devera ser
acolhido pelo bibliotecario(a) responsdvel para avaliacio da situacdo e melhor
encaminhamento.

Art. 9° O acesso as bibliotecas do CDC sao franqueados a toda a comunidade.

§ 1° Independe de prévio cadastramento: a consulta a obras do acervo, desde
que realizada em local designado nas dependéncias de cada biblioteca; o acesso aos espacos
comuns das bibliotecas, respeitadas as diretrizes e o hordrio de funcionamento de cada
unidade de informacao.

§ 2° As hipoteses de dispensa de prévio cadastramento ndo eximem o usuario
de identificar-se quando solicitado.

§ 3° O usudrio da comunidade externa que faltar aos compromissos previstos
neste Regulamento perderd o direito de utilizar os servigos das bibliotecas da UFJF.

DOS EMPRESTIMOS

Art. 10. O empréstimo de itens bibliograficos ou nao bibliograficos é
condicionado a apresentacao do documento de identificacao fornecido pela UFJF.

Paragrafo dnico. Em situagdes excepcionais, a apresentacdo de documento
oficial com foto podera ser utilizado para a identificacao.
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Art. 11. A consulta de obras nas dependéncias do acervo € aberta a toda a
comunidade.

§ 1° E vedado ao consulente recolocar os exemplares consultados nas estantes,
devendo deixé-los sobre as mesas ou em outro lugar definido por cada biblioteca para fins
de manutencdo da organizacao do acervo.

§ 2° Em bibliotecas com acervo fechado, o acesso dar-se-a exclusivamente com
o acompanhamento de servidor ou funciondrio do setor.

Art. 12. O empréstimo domiciliar é aquele com prazo de devolugdo maior que



um dia estabelecido pelo CDC.

§ 1° O empréstimo domiciliar caracteriza-se como comodato, nos termos dos
arts. 579 a 585 do Codigo Civil Brasileiro (Lei n° 10.406/2002).

§ 2° Este servico é destinado, exclusivamente, aos usudrios da comunidade
académica conforme previsto no art. 3 deste Regulamento.

§ 3° Empréstimo de setor, aquele em que a obra é emprestada a um setor da
instituicdo, ndo sdo autorizados.

§ 4° Cabe ao usuario:

I - examinar o exemplar antes de retird-lo para empréstimo, verificando se esta
em perfeito estado, pois o material estard sob sua responsabilidade até o momento da
devolucao;

II - devolver o material emprestado no prazo definido pelo CDC e nas mesmas
condicoes de conservacao verificadas por ocasidao do empréstimo;

III - manter a posse do material emprestado, sendo vedada a transferéncia ou
cessao do material a terceiros.

Art. 13. O nimero de obras permitidas por categoria de usudrio, bem como o0s
prazos de empréstimo, sao definidos pelo CDC.

Art. 14. O sistema de gerenciamento de bibliotecas ndo permite o empréstimo
domiciliar de mais de um exemplar do mesmo livro. Pardgrafo tnico. Em situacoes
especificas de uso de mais de um exemplar do mesmo titulo em sala de aula, serd realizado
empréstimo especial para o professor da disciplina.

Art. 15. Os empréstimos serdo efetivados somente via sistema de
gerenciamento de bibliotecas.

§ 1° Os empréstimos serdo efetivados somente para os usudrios que estiverem
em situacdo regular com as bibliotecas e mediante apresentacdo de identificacdo e uso de
senha pessoal.

§ 2¢ Obras da Colecao Consulta poderdo ser emprestadas no ultimo dia de
funcionamento da biblioteca na semana, a partir das 10 horas, devendo ser devolvido,
impreterivelmente, no proximo dia util, até as 10h.



Art. 16. O empréstimo de férias podera ser autorizado e o prazo de devolucao
deverd ser estendido, permitindo aos usudrios a posse de livros da colecdo circulante
durante o periodo de férias académicas.

§ 1° As datas de inicio e término do empréstimo de férias sdo divulgadas na
péagina da biblioteca no final do periodo, sempre que ocorrerem.

§ 2° O CDC se reserva no direito de nao habilitar o empréstimo de férias
sempre que houver necessidade de trabalhos internos no acervo.

§ 3¢ Na biblioteca do Colégio de Aplicacdao Jodao XXIII todos os livros deverdao
ser devolvidos antes do final do periodo letivo, ndao sendo permitido o empréstimo de
férias.

Art. 17. O CDC se reserva no direito de ndo emprestar itens de colecoes
especiais. Pardgrafo unico Independentemente da colecdo em que estejam inseridos, nao
podem ser emprestados os exemplares de obras consideradas raras e quaisquer outros
documentos que, pela sua importancia, condicoes fisicas, constante procura ou natureza,
imponham essa restricao.

Art. 18. As regras de circulacdo dos materiais da biblioteca do Colégio de
Aplicacdo Joao XXIII para os alunos de ensino fundamental e médio da Instituicao serdao
definidas no ambito da prépria biblioteca, levando em consideracdo, necessariamente, o
respeito a condicdao peculiar de pessoas em desenvolvimento e a capacidade de
entendimento propria de cada idade, com o estabelecimento de diretrizes para preservacao
da integralidade do acervo.

Art. 19. O CDC se reserva no direito de ampliar ou reduzir o prazo para
empréstimos dos materiais, de acordo com a sua maior ou menor procura, desde que nao
implique em prejuizo a maioria dos usuarios.

Art. 20. O usudrio estd proibido de retirar publicacoes de qualquer biblioteca
do CDC sem realizar o devido processo de empréstimo.

Art.21. E de responsabilidade do usudrio zelar pela conservagao e preservacao
do material informacional retirado por empréstimo.

Art. 22. O ato de empréstimo implica na aceitacdao integral, por parte do
usudrio, de todas as normas previstas neste Regulamento e demais normativas vigentes.

Art. 23. O empréstimo para consulta tem devolucao prevista para o mesmo dia,
até 30 (trinta) minutos antes do horério de encerramento do expediente da biblioteca.

Paragrafo tnico. Podem ser emprestados pela regra de circulagdao de consulta



os exemplares integrantes das colecoes circula e consulta.

Art.24. A modalidade de empréstimo de consulta prevista nesta secao estd
disponivel para os usudrios da comunidade académica e da comunidade externa, mediante
cadastro.

DA RENOVACAO

Art. 25. O servico de renovacdo permite que as obras retiradas por empréstimo
domiciliar sejam renovadas, por até 4 (quatro) vezes, desde que ndo haja reserva ou o
usudrio ndo esteja com pendéncias.

Paragrafo tnico. As renovacoes serdo efetuadas exclusivamente pelo préprio
usudrio, a qualquer momento, durante o prazo fixado para a devolucao do exemplar em
empréstimo domiciliar, através do sistema de gerenciamento das bibliotecas.

Art. 26. E dever do usudrio diligenciar a renovacdo com antecedéncia
suficiente que permita, caso frustrada a tentativa de prorrogacao do empréstimo, a
devolucdo do exemplar até o vencimento do prazo originalmente fixado, durante o horério
de funcionamento da biblioteca.

§ 1° A justificativa de atraso na entrega de material por impossibilidade de
acesso a renovacao on-line ndo € vélida. Nesse caso, o usudrio deverd procurar a biblioteca e
fazer a devolucao do(s) material(s), respeitando seu horario de funcionamento.

§ 2° O sistema de gerenciamento de bibliotecas nao autoriza pedidos de
renovacdo para exemplares de obras com reserva na biblioteca.

§ 3° A cada renovacdo, o prazo para devolucdo é estendido por mais 14
(quatorze) dias, contados a partir da solicitacdo.

§ 4° O prazo constante no paragrafo anterior serd de 30 (trinta) dias para
professores efetivos ativos.

§ 5° Os prazos referidos nos §§ 3° e 4° poderdo ser ampliados ou reduzidos a
critério do CDC.

Art. 27. Empréstimos de consulta, especial (fim de semana), de dispositivos
eletrOnicos maveis e de itens ndo bibliograficos nao poderdo ser renovados.

Art. 28. A possibilidade de renovacao de empréstimos poderd ser restringida
ou ampliada a critério do CDC.



Art. 29. Caso a renovacao nao seja efetivada no prazo estabelecido e o material
ndo seja devolvido, o usudrio terd seu acesso temporariamente suspenso para novos
empréstimos até a regularizacao.

DA RESERVA

Art. 30. O usudrio poderd solicitar a reserva de materiais para empréstimo
domiciliar, desde que:

I -todos os exemplares da colecdo circula da obra estejam emprestados ou
indisponiveis na biblioteca de preferéncia; e

II - esteja inserido em uma categoria habilitada ao empréstimo domiciliar.

Paragrafo anico. Somente materiais da colecao circula poderao ser reservados.

Art. 31. O usudrio em situacdo regular também podera solicitar a reserva de
dispositivos eletronicos, desde que:

I - todos os netbooks e chromebooks estejam emprestados ou indisponiveis; e

II - esteja inserido em uma categoria habilitada ao empréstimo de dispositivos
eletronicos moveis.

Paragrafo tnico. Os tablets ndo podem ser reservados pois sdao de consulta
local.

Art. 32. As reservas serdo efetuadas exclusivamente pelo préprio usudrio,
através do sistema de gerenciamento das bibliotecas.

Art. 33. O material reservado permanecerd a disposi¢cdo do solicitante até o dia
util seguinte ao da disponibilizacao.

§ 1° O empréstimo do material reservado observa todas as demais normas

pertinentes a modalidade de empréstimo correspondente, inclusive quanto ao horério
limite.

§ 2¢ Caso o usudrio ndo realize o empréstimo no prazo assinalado, a reserva
serd automaticamente cancelada.

§ 3° Na hipétese do paragrafo anterior, sera atendida a préxima reserva



pendente, se houver.

§ 4° Caso nao existam reservas pendentes, o exemplar podera ser emprestado a
outros usuarios.

DA DEVOLUCAO

Art. 34. A devolucao do material informacional emprestado pelas bibliotecas
deverad ser realizada, dentro do prazo estabelecido, conforme data indicada no sistema de
gerenciamento de biblioteca e/ou no comprovante de empréstimo.

Art. 35. Essa acdo podera ser solicitada pelo préprio usudrio ou por terceiros
antes do horédrio de encerramento do expediente de cada biblioteca: até 1 hora para
computador portatil e até 30 minutos para livros e 15 minutos para chaves dos escaninhos.

Paragrafo tnico. A devolucao dos materiais deverd ser realizada junto a
biblioteca onde foi realizado o empréstimo, cabendo ao usudrio aguardar a baixa do
registro e a emissdo / envio do comprovante de devolucdo, nao cabendo inquiricoes
futuras.

Art. 36. Os usudrios poderdo receber um alerta por e-mail como lembrete da
data da devolucdo. Paragrafo tnico. O ndo recebimento do alerta ndo configura causa
excludente da responsabilidade de devolucao pelo usudrio.

Art. 37. Em caso de perda, dano, destruicao, furto, roubo ou qualquer outra
forma de extravio, dentre outras causas que comprometam a existéncia, disponibilidade ou
integridade do material emprestado, o usudrio devera efetuar a reposicao do material.

§ 1° O atendente recusard a devolucdao do material quando constatar qualquer
das causas referidas no caput deste artigo.

§ 2° No ato de recusa, o atendente devera encaminhar o usudrio ao
bibliotecario responsével pela orientacao quanto a reposicao.

Art. 38. A inobservancia dos prazos méaximos para devolucao de materiais,
fixados conforme o disposto nos artigos anteriores, impede o usudrio de renovar ou de
tomar novos empréstimos e de obter a declaracdo de nada consta, enquanto ndo
regularizada a situacao.

§ 1° A devolucao em atraso acarreta, ainda, a aplicacdo de sancao disciplinar,
calculada de acordo com a modalidade de empréstimo e proporcionalmente ao atraso.

§ 2° A regularizagdo da situacdo depende, cumulativamente:



I - da entrega dos materiais em atraso; e
II - do adimplemento da sancao gerada.
DA REPOSICAO DE ITENS

Art.39. A reposicao serd feita através da entrega de outro exemplar do mesmo
titulo, novo ou usado em perfeito estado, da mesma edi¢cao ou mais recente.

§ 1° Nao serdo aceitos exemplares com rasuras, mofo, marca-texto, mutilacoes,
carimbos dentre outros.

§ 2° Nao serdo aceitas reposicoes através de pagamentos em dinheiro.

§ 3° No caso de obras esgotadas, o bibliotecario fornecerd, em até 3 (trés) dias
Uteis a partir da solicitacdao, uma lista com no minimo 3 (trés) op¢oes para a substituicao,
respeitando o assunto da obra e sua necessidade para a composicao do acervo.

§ 4° O usudrio deverd repor o material no prazo de 30 (trinta) dias, contados:

I- da comunicacdo, realizada pelo proprio usudrio, informando evento que
impossibilite a devolucao do material; ou

II - da comunicagdo, feita ao usudrio, dos motivos que ensejam a recusa da
devolucdo do material emprestado.

§ 5° A san¢do gerada durante o periodo concedido para reposi¢cdo do material
serd abonada.

§ 6° Caso a reposicao do material seja realizada ap6s o transcurso do prazo
fixado no § 5° deste artigo, ndo haverd abono da sancao didria, que serd contabilizada
durante todo o periodo.

§ 7° A concessao de prazo para reposicdo nao afasta eventual sancao
decorrente de atraso anterior a comunicacao prevista nos incisos do § 4° deste artigo.

§ 8° A reposicao de obra perdida ou danificada independe de eventual sancao
por atraso, sendo apenas abonado o prazo estipulado no § 4°.

§ 9° Quando se tratar de dispositivo eletronico moavel, observar-se-4 o



Regulamento de Tablets e Netbooks disponivel no endereco eletronico do CDC.

Art. 40. A devolucdao também serd recusada quando o material estiver
desacompanhado de item adicional ou quando este for danificado, aplicando-se o
procedimento previsto no artigo anterior.

DO GUARDA-VOLUMES

Art. 41.0 servico de guarda-volumes é oferecido para viabilizar o acesso de
usudrios em posse de objetos cujo ingresso nao é permitido nas areas de acervo.

§ 1° Para utilizar o guarda-volumes, o usudrio deve solicitar a chave ao
atendente e efetuar o empréstimo no sistema da biblioteca.

§ 2° A biblioteca ndo se responsabiliza por objetos de valor guardados no
guarda-volumes.

§ 3° O guarda-volumes somente poderd ser utilizado durante a permanéncia
do usudrio na biblioteca.

§ 4° No ato de devolugdo da chave, o usuério deverd aguardar a confirmacao de
baixa no empréstimo pelo atendente.

§ 5° As chaves de guarda-volumes devem ser devolvidas no mesmo dia do
empréstimo, até 15 (quinze) minutos antes do encerramento do expediente da biblioteca.

§ 6° Em caso de perda, dano, destruicao, furto, roubo ou qualquer outra forma
de extravio, dentre outras causas que comprometam a existéncia, disponibilidade ou
integridade do material emprestado, ainda que provenientes de caso fortuito ou forca
maior, o usudrio deverd efetuar a reposicao do material.

Art. 42. Em caso de extravio da chave do guarda-volumes, o usudrio deverg,
comunicar formalmente ao bibliotecario responsavel pela unidade via e-mail ou
pessoalmente.

§ 1° O usudrio deverd no prazo maximo de 30 (trinta) dias, arcar com as
despesas da troca do segredo e fornecimento de nova chave.

§ 2° Realizada a substituicdo no prazo fixado no caput deste artigo, o usudrio
fara jus ao abono da sancdo gerada a partir da data de comunicacdo do extravio da chave a
biblioteca.



§ 3° Em caso de inobservancia do prazo estipulado, a san¢do didria nao sera
abonada, alcan¢ando todo o periodo.

§ 4° A concessdo do prazo ndo afasta a sancdo por atraso anterior a
comunicac¢do do extravio da chave a biblioteca.

Art. 43. Os casos omissos e as situacoes ndo previstas neste Regulamento serdao
analisados pela Coordenacao do CDC.

MARCEL DE TOLEDO VIEIRA
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