REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PROFESSOR ANTONIO LOPES DE SA
Art. 1 — CONSTITUICAO E SUBORDINACAO

A Biblioteca do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais Professor Antonio Lopes de Sa foi

criada quando da transferéncia para nova sede da Rua Claudio Manoel em agosto de 1997.
A Biblioteca est4 subordinada a Assessoria Técnica do 6rgao.
Art. 2 — FINALIDADE

A Biblioteca do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais tem por finalidade ser fonte de
conhecimento especializado em contabilidade, proporcionando o desenvolvimento profissional contabil
através de informacao atualizada para seus conselheiros, funciondrios, estudantes, contabilistas e qualquer

cidaddo interessado em informagdes relacionadas ao exercicio da profissao contébil.
Art. 3 - COMPETENCIA

A coordenacdo da Biblioteca sera exercida por Bacharel em Biblioteconomia devidamente registrado e regular

no Conselho Regional de Biblioteconomia 6 regido.
Compete a bibliotecaria do CRCMG:

1. Propor solugdes e alternativas para a direcdo do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais na
elaboracdo de politicas especificas para a biblioteca;
Sugerir e implementar medidas que visem a melhoria da Biblioteca através de meios informatizados;

3. Desenvolver projetos, estudos e normas para o bom funcionamento da biblioteca;
Coordenar e realizar o processo de selecdo para aquisicdo de material bibliografico e bases de dados
referentes ao acervo da biblioteca;

5. Coordenar e realizar trabalhos relativos ao processamento técnico do acervo, mantendo atualizadas as
bases de dados da Biblioteca;

6. Assessorar na divulgacgdo dos servigos e produtos oferecidos pela Biblioteca;

7. Organizar e presidir as comissdes responsaveis pela avaliacdo e descarte de materiais relativos a
biblioteca;

8. Elaborar relatorios gerenciais acerca dos servigos realizados pela biblioteca.
Art. 4 — ATRIBUICOES
A Biblioteca compete a gestio do acervo bibliografico, executando as seguintes atividades:
1- Selecionar, processar, preparar, controlar, analisar e fazer a manuten¢ao de todo o acervo;

2 - Auxiliar na normalizacdo bibliografica das obras do CRCMG;

3- Prestar toda e qualquer informacao aos usudrios e ajudé-los na localizagdo do material bibliografico;



4- Realizar empréstimos e promover consultas de todo o acervo;

5- Atualizar diariamente a lista de informacdes dos usuarios, verificando os atrasos nas devolucoes de
empréstimos e cobrar por telefone, e-mail e carta a devolugao apds dois dias do prazo de devolugao;

6- Organizar, fazer estatistica e devolver todos os materiais retirados para pesquisas as estantes;

7- Avaliar a colecdo bibliografica e dar baixa no sistema do material extraviado;

8- Controlar a entrada e saida dos usuarios, bem como sua postura dentro do recinto da Biblioteca;

9- Coordenar e realizar as atividades técnicas e rotineiras da Biblioteca, além de planejar e executar projetos
de divulgacdo e adequacao de seus produtos e servigos;

10- Elaborar levantamentos estatisticos para avaliagao dos servicos prestados, e emitir relatorios mensais
a serem encaminhados a ASTEC até o quinto dia util de cada més;

11- Supervisionar e orientar os estagiarios de Biblioteconomia, bem como os auxiliares da Biblioteca, no
exercicio de suas fung¢des, quando for o caso;

12- Realizar o treinamento de usuarios;

13- Elaborar e promover o servico de alerta, bem como divulgar a Biblioteca e os servicos prestados em
todos os meios disponiveis; (gera procedimento)

14- Receber e fazer analise de sugestoes de aquisi¢des de obras;

15- Estar sempre fazendo pedidos de doagdes em geral e agradecendo as solicitagdes atendidas;

16- Controlar as assinaturas e os recebimentos de periddicos e comunicar a GEADM com antecedéncia
minima de dois meses, quais os periddicos cujas assinaturas estdo vencendo e lembrar no més seguinte;
17- Controlar todas as publicacdes que chegam ao CRCMG, exceto jornais didrios, encaminhando-os ou
informando, através do servigo de alerta aos setores, sobre obras recebidas;

18- Realizar pesquisas para os usudrios em todas as fontes disponiveis procurando sempre levar a informacao
certa a cada usuario;

19- Fazer inventario anual do acervo da Biblioteca;

20- Preservar a memoria do Conselho do Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais através do

arquivamento de um exemplar de sua producao intelectual.
Art. 5— NORMAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Biblioteca Professor Antonio Lopes de S4 funciona de segunda a sexta-feira no horario de 08h30min
as 12h00min e de 13h30min as 18h00min;

2. O acesso ao acervo ¢ livre aos usuarios;
Ao entrar na Biblioteca, o usuario devera deixar seu material (bolsas, pastas, ficharios, mochilas,
aparelhos celulares, garrafas de 4gua) no guarda-volumes;

4. E proibido comer, beber, fumar (lei n® 9.294, de 15 de julho de 1996, art. 2°), utilizar aparelhos celulares

nas dependéncias da Biblioteca;

Deve-se manter o siléncio e a ordem na Biblioteca;

Apo0s consulta devem-se deixar as obras consultadas sobre a mesa;

Todas as obras emprestadas deveram ser devolvidas a Biblioteca quando do inventario;
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Em periodo de inventario da colecao a Biblioteca permanecera fechada ao ptblico, ndo sendo permitido

empréstimo.

Art. 6 — SERVICOS



O acervo da Biblioteca Professor Antonio Lopes de Sa ¢ constituido de forma a cumprir a sua missao enquanto

biblioteca especializada em contabilidade a disponibilizar seu acervo a comunidade interna e externa por meio

dos seguintes servigos:

1) Consulta a todas as fontes bibliograficas e referéncias;

2) Orientagdo no uso da colecdo servigo;

3) A reprodugdo de documentos pertencentes ao acervo da Biblioteca sera permitida quando nao acarretar

danos aos documentos, sendo proibidas as reproducdes de obras raras, de documentos pessoais €, nos

termos do que dispde a Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, de obras no seu todo. Aos usudrios

externos poderdo ser fornecidas copias, mediante pagamento nos guichés de atendimento do CRCMG;

4) Publicagdo periodica de novas aquisigdes;

5) Servico caixa-estante para funcionarios;

6) Orientacao aos estudantes em visita no CRCMG;

7) Empréstimo

O empréstimo ¢ pessoal e intransferivel. O usuario serd responsavel pela guarda conservagdo da(s)

obra(s) emprestada(s) em seu nome.

a)

b)

d)

O empréstimo domiciliar serd permitido aos usuarios internos previamente cadastrados no sistema da
biblioteca, inclusive delegacias e escritdrios regionais, com os seguintes dados:

Nome;

Enderego completo;

Telefone;

E-mail;

YV V V V V

N°. de matricula ou n° de registro.
Empréstimo especial: considera-se empréstimo especial os realizados aos profissionais, professores e
contabilistas devidamente registrados e em situacao regular no CRC, observado os prazos de devolucao
descritos no item (e);

O empréstimo permanente serd concedido as gerencias, assessorias e demais Orgdos internos do
CRCMG, desde que haja solicitacdo da area por escrito justificando a necessidade do mesmo.
O empréstimo interno sera concedido aos usuarios externos para xerox e assistir video nas dependéncias
do CRC.

O usuario ¢ responsavel pelas obras em seu poder, devendo devolvé-las na data marcada ¢ em

perfeito estado, ficando sujeito as penalidades.

Os prazos e o numero de materiais concedidos para empréstimo serao de:

e 7 (sete) dias e dois exemplares para as obras técnicas e fitas para professores;
e 15 (quinze) dias e dois exemplares para as obras do caixa estante para funcionarios
CRCMG;

e 15 (quinze) dias e 4 exemplares para os conselheiros, delegados e escritorios;



I(um) ano para empréstimo permanente de obras técnicas concedidas aos setores do
CRCMG;

3 (tré€s) dias inteiros e dois exemplares para empréstimo especial no final de semana das
obras técnicas e fitas para contabilistas regulares e inscritos na biblioteca, sendo que o
empréstimo serd concedido na sexta-feira no periodo vespertino com obrigatoriedade de
devolucdo na segunda-feira até as 10 h.

2 (duas) horas para assistir fitas e DVD nas dependéncias do CRCMG.

Nao ¢ permitido o empréstimo de periodicos, de obras raras e de material de referéncia,

salvo em casos especiais por determinacao da dire¢ao deste o6rgao.

Fica reservado a Biblioteca o direito de requisitar os materiais bibliograficos emprestados, quando houver

necessidade.

f) Arenovacao

g) A reserva

O empréstimo domiciliar podera ser feito pessoalmente ou por e-mail. Quando tiver mais
de uma reserva sera por ordem de solicitagado;
Por igual periodo por até trés vezes, desde que ndo haja reserva da obra por outro usuario e

nao esteja atrasado na devolugao;

As publicagdes ficardo disponiveis por 24 horas. ApoOs este prazo ficard disponivel para

empréstimo por outro usuario;

h) Penalidades

» No caso de atraso na devoluc¢do do material emprestado, o usuario ficara suspenso do direito

de novo empréstimo pelo prazo equivalente a quantidade de dias de atraso;

» Toda obra danificada ou extraviada devera ser substituida por exemplar idéntico (autor, titulo

e edigdo) ou por outro titulo quando se tratar de edi¢do esgotada sugerido pelo Bibliotecario

(a), de valor contabil equivalente, a ser adquirido pelo usudrio;

» O usuario ficara suspenso até que reponha a obra ao acervo da Biblioteca;

Art.7 - USUARIO

O acesso a Biblioteca Professor Antonio Lopes de Sé ¢ facultado ao publico em geral, que se divide em:

1. Usudrio interno: conselheiros, funcionarios, delegados.

2. Externos: contabilistas, estudantes e a comunidade em geral.

Art.8 —-ACERVO

O acervo da Biblioteca Professor Antonio Lopes de Sa € especializado na area contabil, tendo obras em

areas afins como administragao, direito; economia e humanas. Estao assim distribuidos:



Monografias: livros, teses;

2. Periddicos: revistas especializadas e gerais; jornais; boletins informativos;
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Obras de referéncias: dicionarios gerais e especializados, enciclopédias, indices, bibliografias, coletanea
de leis, bases de dados;

Multimidia: CD-Rom, DVD, disquetes, fitas VHF e K7;

Fotos;

Colecao em comodato;

Caixa-estante do Sesc;

Colecao interna do CRCMG;
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As fontes usadas na sele¢ao de novas obras sao:

Demanda por titulos especificos ou assuntos nao contemplados no acervo;
Sugestoes feitas por conselheiros, funciondrios e contabilistas;
Pesquisa em catdlogos on-line ou impresso das editoras;

Bibliografias de concursos;

A e

Indicagdes em jornais e revistas.

O acervo ¢ atualizado mediante compra, doagdo e permuta. Os critérios adotados na selecdo de obras para

aquisi¢ao sao:

Adequagao do assunto aos objetivos da Ciéncia Contabil;
Qualidade técnica;
Atualizagao da edigao;

Custo;

A e

Potencial de uso.

Apos a elaboragao da selecao de novas aquisigdes observando todos os critérios a lista sera encaminhada a

GEADM para dar prosseguimento ao processo de compra.

As obras doadas a Biblioteca Professor Antonio Lopes de Sa serdo avaliadas pela (o) bibliotecaria (o) quanto
a relevancia, pertinéncia e conservagao para integra-la ou nao ao acervo da Biblioteca. As obras recebidas por
doagdes em duplicatas e que ndo sejam do interesse do acervo da biblioteca constituem fundo para intercambio
de publica¢des com outras bibliotecas cabendo a Bibliotecaria responsavel a destinacao a ser dada ao excesso

de duplicatas quando estas nao forem intercambiadas.
Art. 9 - DISPOSICOES GERAIS

1. Caberd a Geréncia Administrativa encaminhar a Biblioteca, o nome dos empregados que estdo se
desligando definitivamente do CRCMG.

2. Caberd a Assessoria de Delegacias encaminhar a Biblioteca, o nome dos delegados que estdo se
desligando definitivamente do CRCMG.

3. Os casos omissos ndo previstas neste Regulamento serdo encaminhadas a direcdo deste 6rgao.



