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Apresentacéo

Este Regimento tem como objetive padronizar procedimentos e
orientar os usudrios da Biblioteca Homero Abilio Moreira nas diversas
formas de utilizagdo de seu acervo documental. Foi elaborado pelo
pesquisador Limirio de Almeida Carvalho, supervisor do Setor de Informagéo
{SIN) da Embrapa Gado de Leite, e pela bibliotecéria Maria Salete Martins,
com base nas seguintes fontes de informagao:

EMBRAPA. Centro Nacional de Pesquisa de Gado de Leite {Juiz de Fora-
MG). Biblioteca Hormero Abllio Moreira. {foiheto), 4p. s.d,

EMBRAPA. Centro Nacional de Pesquisa de Gado de Leite {Juiz de Fora-
MG). Regimento Interno. Embrapa Gado de Leite, 23p. 1999,

EMBRAPA. Manual de informagao e Documentacdo: Empréstimo de
documento do acervo documental {DIN/CID). Boletim de Comunicagtes
Administrativas n. 38/98, p. 83-97, 1998.

EMBRAPA. Presidente (Brasilia-D‘F}. Resolugdo Normativa n217/98 de 16
de setembro de 1998: Normas do Manual de Informagéo e Documentagio.
Boletim de Comunicagbes Administrativas n? 38/98, p. 49-97, 1998.

Com o intuito de explicitar direitos e deveres, a Chefia Adjunta de
Comunicacdo e Negdcios da Embrapa Gado de Leite recomenda aos
usudrios, internos ou externos, da Biblioteca, a leitura e a observéncia
das orientagdes gerais e normas especificas contidas neste Regimento.

Matheus Bressan
Chefe Adjunio de Comunicacdo e Negdcios
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1. ORIENTACOES GERAIS

¢ Natureza

A Biblioteca Homero Abilio Moreira é uma unidade de informagéo
onde esta organizado e armazenado o acervo documental da Embrapa
Gado de Leite.

+ Missdo

Sua missdo & servir aos usudrios que demandam informagdes sobre
pecuéria de leite, com presteza e qualidade no atendimento.

+ Estrutura Organizacional

Como unidade de informagdo, a Biblioteca Homero Abilio Moreira &
uma Geréncia de Informacdo - Gl, do SIN, subordinado & Chefia Adjunta
de Comunicacdo e Negdcios da Embrapa Gado de Leite.

¢ Estrutura Fisica

A Biblioteca Homero Abilio Moreira possui uma area total de
aproximadamente 500 m?distribuidos em dois andares. No térreo, héd um
saldo com o acervo documental para consulta dos usudrios, uma sala
para a responsével do setor, uma sala para servigos técnicos, uma sala
para computadores e uma saleta para atendimento aos usudrios, H4,
neste pavimento & no segundo andar, um total de quatro salas para
consultas e estudos.

¢ Finalidade

- Manter atualizado o acervo documental da Embrapa Gado de Leite,
preservando-o e disponibilizando-o aos diversos tipos de usudrios;

— Inventariar, anualmente, o acervo documental;

— Coordenar a selecdo, aquisicdo, doagdc e permuta de material
bibliografico;

— Realizar intercdmbio das publicagdes da Embrapa Gado de Leite comn as
instituigbes conveniadas;

— Supervisionar os empréstimos domiciliares € entre bibliotecas;

— Coordenar acomutacéo bibliografica— SNPA/COMUT/BRITISH LIBRARY;

— Pesquisar, atualizar e corrigir as bases de dados on-line e em CD-ROM;

— Atender &s solicitagdes dos clientes de forma direta ou, indiretamente,
por telefone, fax, e-mail ou carta;

— Qrientar usuarios sobre a utilizagdo dos recursos bibliograficos existentes
na Unidade e o uso correto das normas técnicas de utilizagio;
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— Coordenar os processos técnicos de preparar para empréstimos, indexar
e classificar livros, capitulos de livros, periédicos, teses, folhetos,
separatas, slides, fotografias, mapas, fita cassete, fita.magnética,
microficha, microfilme, disquetes, videocassete, videodisco, softwares
do tipo freeware € CD-ROM;

— Registrar, encaminhar, emitir parecer técnico, controlar € lavrar em ata
todas as atividades pertinentes ac Comité Local de PublicacGes da
Embrapa Gado de Leite;

— Solicitar ISBN e ISSN para publicacdes editadas pela Unidade;’

~ Recuperar, processar e disponibilizar informagdes técnico-cientificas de
interesse da:Unidade,, organizando e controlando.a memdéria de sua
produgdo técnico-cientifica;

- Realizar a normalizacéo bibliogréfica;

— Realizar a anélise bibliométrica; N

- Estabelecer, manter, monitorar e atualizar 0s mecanismos de seguranca
relacionados com .o acervo documental;

— Efetuar a cobranga e devolugdo dos documentos emprestados aos
usuérios;

— Preparar relatdérios mensais, semestrais e anuais de atividades;

~'Assessorar as Cheﬂas Geral & Adjuntas nos assuntos relativos ao acervo
documental e sua utuhzacao, manutengio e seguranca,

~ Executar outras atividades que |he forem delegadas pela Supervisio do
SIN & por instancias superiores da Empresa.

¢ ““Horério de Funhcionamento

O horério de funcionamento da Biblioteca é de 8 As 12 horas e de 13
- &4s 17 horas, de segunda a sexta-feira.

+ Acervo

O acervo é especializado em bovinocultura leiteira e &reas correlatas da
cadeia agroalimentar do leite. Atuaimente, compde-se de um total superior a
12.600 documentos (livros, capitulos de livros, teses, folhetos, separatas,
slides, fotografias, mapas, fita cassete, fita magnética, microficha, mlcrofltme
disquetes, videocassete, wdeod:sco softwares do t|po freeware e CD ROM]).

Existem 185 titulos de periddicos nacionais & 418 tftulos de penodmos
estrangeiros.: Atualmente .os periodicos estrangetros,atuals.e novos $ao
adquiridos pelo CID/DIN, apenas uma.assinatura de cada um; ficando entretanto
4. disposicdo de todas as Unidades da:Embrapa através do servigo de Alerta
Eletrénice da Sede. Existemn ainda 85 unidades de softwares do tipo freeware
e a maioria das separatas é de copias xerograficas de-artigos de periodicos
obtidos pot meio-da comutacgao bibliografica:
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+ Acesso

O acervo é de livie acesso. Toda e qualquer publicac3o existente est4
a disposigdo dos usudérios, seja para consulta na Biblioteca ou para
empréstimo, dependendo do tipo de documento,

¢ Organizacdo dos documentos do acervo .

Todo o material bibliografico 'é referenciado para permitir melhor
localizacdo e encontra-se da seguinte forma:

- Os livros, penédlcos e fitas de video estdo organizados nas estantes
segundo a Classn‘tcacao Demrnal de Dewey {CDD).
~ Os periddicos encontram-se disponi’vels para consultas na ordem alfabética

de titulos.

— Os folhetos e separatas estdo armazenados em pastas suspensas,
numeradas seqlencialmente.

— As teses estdio nas estantes em ordem numérica sequencial, de acordo
com 0 ano de sua publicacio.

~ Os softwares do fipo freeware est3o ofganizados em estantes,
sequencialmente, por ordem de recebimento.

+ Localizacéo das Publicacies

As publicacdes podem ser localizadas através do aplicative AINFO,
onde estdo as bases Acervo Documental e Catélogo de Periddicos da
Unidade. A base de dados do acervo encontra-se disponibilizada na Intranet.
Os periédicos também .poderdo ser localizados no Kardex, em ordem
alfabstica.

Pubhcar;oes consultadas que ndo se destinam a empréstimo devem
permanecer sobre as mesas A recolocagdo nas estantes somente dever
ser feita pelo pessoal da B:blnoteca

2. NORMAS ESPECIFICAS

¢ Usudrio

Séo considerados usudrios: a) empregados da Embrapa lotados na
Unidade; b) servidores da Administracdo Publica, direta ou mdrreta a
disposicdo da empresa ou a seu servigo; ¢) consultores, bolsistas e
estagidrios lotados na Unidade; d) bibliotecas do SNPA & QEPAs: e)
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biblioteca da Embrapa Sede; e ) bibliotecas de instituigGes localizadas
em Juiz de Fora.

Além disso, a biblioteca esta disponivel excluswamente para consultas
de outros usuarios da comunidade em geral.

¢ Obrigagdes do usudrio

~ Todo usuério & responsavel pela guarda e pela integridade dos

" documentos que thes forem colocados & disposi¢ac, para fins de consulta,
no ambiente fisico da Biblioteca, ou cedidos por empréstimo.

—No caso de empregado da Embrapa ou mais especificamente da Embrapa
Gado de Leite que venha a se afastar por motivo de demlsséo,.de
“aposentadoria, de transferéncia para outra Unldade ou de |ncorporagao
ao Programa de Pds-graduagdo, o afastamento somente poderé se
efetivar ap6s apresentacdo ao SRH, no caso das Unidades, @ ao DAP,
no caso da Embrapa Sede, de declarag@o de quitagio de responsabilidade
de Empréstimo de Documentos do Acervo Documental, expedido pela
biblioteca correspondente {Anexo F).

- No caso de estagidrio ou de bolsista, o pesquisador orientador ou o
setor’ coordenador de estdgios s6 fornecerd o certificado mediante
apresentacao da declarac&o citada no subitem anterior.

¢ Inscricdo

—Todo usuério deverd ser cadastrado na Biblioteca Homero Abflio Moreira,
da Ermbrapa Gado de Leite, ou em biblioteca de outra Unidade da
Empresa, mantendo atualizado o seu cadastro.

=~ Para o usudrio pessoa fisica, no ato de inscrigéo; devers : ser preenchldo
o cadastro onde constardo os dados de identificagdo: nome, CPF, nimero
da carteira de identidade e érgio emissor, nGmero de mat?idﬂla, enderego,
bairro, CEP, municipio, unidade da federagdo, telefone residencial, e-
mail, tipo de vinculo com a Embrapa {empregado, semdor a dlsposu;ao
bolsista, consultor e estagiario), instituigdo contratante matricula, data
e inicio das atividades na Unidade, 4rea, setor em que est4 lotado na
Unidade e assinatura do usuério {Anexo A).

- Q item ndmero de matricula na Unidade devera ser preenchido quando
se tratar de empregado da empresa, devendo ficar em branco para 05
demais casos.

— Ainscricéio de consultores, bolsistas e estagiarios so podera ser efetuada
mediante apresenta¢ao de documento comprobaténo de seu vinculo
com’a Unidade, no qual deveré constar o periodo. de. permanéncm, Q
nome do supervisor ou pesqu1sador/onentad0r ea area/setor de estagio,
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expedido pelo SRH da Unidade ou pelo DAP, no caso da Embrapa Sede
{Anexo B}, -

— O bolsista ou estagiario que ficar na Unidade por um periodo interior a
seis meses, nao poderd fazer empréstimo domucnhar Neste caso, o
orientador & quem. se responsabllizaré pelo empréstlmo do material de
que vier a precisar, no desenvolvimento de seus trabalhos.

~Para o usuano pessoa juridlca ou seja, bibliotecas do SNPA e QOEPAs &
as de outras |nst|tu1c,‘oes situadas em Juiz de Fora, devera ser preenchido
o cadastro onde constardo os seguintes dados de identificagdo: sigla,
categona nome, enderego complemento (dlstnto, bairro, logradouro,
conjunto ou sala), caixa postal, ‘CEP, cidade, unidade da federacéo,
telefone, fax, telex, e-mail @ nome do representante oficial da instituigdo
responsavel pelo empréstimo (Anexo C).

- Os empregados da Embrapa, os servideres da Administragdo Pdblica
direta ou indireta, os consultores, os bolsistas e os estagidrios serio
excluidos do cadastro quando deixarem de prestar servicos 4 Embrapa.

- As bibliotecas.do SNPA e OEPAs e as bibliotecas de instituigoes
localizadas em Juiz de Fora ou da Embrapa Sede serdo excluidas do”~
cadastro guando ndo, cumprirem as disposicdes contidas neste
Regulamento.

¢ Tipos de empréstimo
Os empréstimos podem ser:

a) domiciliar: caracteriza-se por ser individual, personahzado e intransferivel;

b} entre. bibliotecas: é o realizado entre a Bsbhoteca Homero Abilio Moreira,
as do SNPA, as das OEPAs e as de instituices localizadas em Juiz de
Fora; e

c} especial: destina-se a atender interesses da empresa como um todo, e
sd sera concedado mediante apresentacdo de just|f1cat|va técnica e de
autorizacdo do responsével peia Biblioteca.

¢ Regulamentacdo dos empréstimos

— Nao serdio objeto de empréstimo as obras raras e as obras de referéncia
identificadas na Biblioteca.

— No caso de existir mais de um exemplar {(mesmo autor, titulo, edi¢do),
este poderd ser emprestado, exceto as obras raras, obedecendo aos
procedimentos de empréstimo estabelecidos neste Regimento.

— No caso de existir apenas um exemplar de uma obra de re;férér}cie_i, este
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‘'s$6 podera ser emprestado quando se tratar de manual técnico,
consuderado instrumento de apoio ao trabalho diaric de determinado
setor ou &rea.. L

— No ato do empréstimo domiciliar ou especial, o usudrio devera assinar
obrigatoriamente o formularlo de controle de’ emprést!mo ou a ficha de
empresnmo

- 0 empréstimo entre bibliotecas s6 seré efetuado mediante pedndo formal
da biblioteca solicitante.

— Quando,os documentos forem encaminhados, a Biblioteca utilizara o
‘formulério para empréstimo de documentos {Anexo D), em duas vias.
Uma via.deverd ser devolvida pela biblioteca solicitante, com os
documentos. '

+ ' Periodicidade dos empréstimos’

— A peériodicidade do empréstnmo sera de acordo com o tipo de documento
e com o tlpo de emprestlmo Os usuarios ‘deverdo -seguir as
persodacndades a) até 30 dias, para livros, folhetos, separatas ‘teses
periédicos, no caso empréstimo entre bibliotecas; b} até 30 dias, para
livros, folhetos e teses: 15 dias para periodicos; e seis meses para
separatas, no caso de empréstimo domiciliar; ¢) até sete dias, para os
demais documentos, no caso de empréstimo domiciliar; e d) até seis
meses, para qualquer tipo de documento, tratando-se de empréstimo
especial. '

- Quando se tratar de convénios, contratos & outros instrumentos Iegals
os prazos seguem o estipulado no instrumento jUI’IdICO ‘utilizado, néo’
devendo ultrapassar, contudo, o prazo de um ano.

— 0 usudrio deve devolver os documentos retirados por empréstimo até a
data estipulada.

-0 prazo de empréstimo pode’ ser renovado, mediante a apresentac;ao do
documento emprestado, desde que nac haja pedldo de reserva.

— Qs responsdaveis por documentas emprestados s6 se desobrigam dessa
responsabilidade mediante a respectwa devolucao

¢ Limite de exemplaras para empréstimos

O numero de documentos a ser emprestado serd de no maximo 50,.
dos quais até 30 poderao ser separatas.
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+ . Reserva

- Se o documento desejado estiver emprestado, o usuério podera reserva-
lo, tendo prioridade, na ordem, os empregados da Embrapa-Gado'de
Leite, os empregados de outras Unidades da Empresa e o servidor da
Administracdo Federal, direta ou indireta, & disposic@o da empresa ou a
Seu SETVIgo.

- O usuério serd avisado no dia em que o documento for devolvido eteré
0 prazo de 48 horas para consulta-lo ou solicitar. emprésttmo

—0s documentos poderao deixar, temporarlamente de ser emprestados,
quando estiverem sendo,muito requisitades, como 'nas épocas de
elaboracio de projetos e reahzagao de CONCUrsos, treinamentos; reunides;
cursos e seminarios na Embrapa Gado de Leite € na empresa.

+ ' Penalidades

- No caso.de empréstimo domiciliar, quando houver atraso na devoh](;éo_v
de docurnentos, .o usudrio recebera: a) telefonema ou contato pessoal
do empregado da Biblioteca, avisando-o sobre o _vencimento do prazo
do empréstimo; e b) e-mail ou carta de cobranca (Anexo E), com cépia
para a Chefia Adjunta de Cornunicagdo e Negodcios, para, no prazo
méaximo de trés dias uteis, regularizar sua situacdo na Biblioteca, sob
pena de ndo receber novos empréstimos.

- N&o podera usufruir de novo empréstimo e servigos da Biblioteca,
inclusive tramitacdo de material no CLP, o usuério com qualquer tipo de
pendéncia com a Biblioteca.

~ Qcorrendo atraso na devolugdo do empréstimo domiciliar ou especial, o
Chefe da Embrapa Gado de Leite ou, no caso da Embrapa Sede, o
Chefe do DIN, procederd ao imediato recolhimento dos documentos
emprestados.

- Na hipétese de atraso de empréstimo entre bibliotecas, o Chefe da
Embrapa Gado de Leite ou, no caso da Embrapa Sede, o Chefe do DIN,
adotara todas as medidas necessérias 4 imediata regularizagéo, até, se
necessario, suspendendo o atendimento por tempo determinado ou
indeterminado.

¢ Perda ouv dano de documentos

- Quando o documento for extraviado ou danificado, deverdo ser aplicados
os procedimentos definidos no item 6.4.4 da Norma de Responsabilidade
pelo Acervo Documental, publicada no BCA 38/98, de 28/09/98.
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— Quando o documento for danificado durante a consulta no ambiente
fisico da Biblioteca, deverdo ser aplicados os procedimentos definidos
noitem 6.4.4.2 daNorma de Responsabilidade pelo Acerve Documental,
acima especificada,

¢+ Responsabilidades

— Compete ao Chefe da Embrapa Gado de Leite estabelecer, nos contratos,
convénios e olutros instrumentos jurfdicos, cliusulas referentes ao
empréstimo do acervo da Biblioteca Homero Abilic Moreira. -

- Ao responsavel pela Bibiioteca cabe, em especial: a) cuidar do patrimdnio
constituido pelo acervo documental da Biblioteca, zelando pela sua
integridade, sua atualizagdo continua e sua seguranga; b} coordenar a
realizacdo anual de inventarios do patriménio documental; ¢} representar
a Biblioteca junto as suas congéneres; d} autorizar o empréstimo especial;
e e) expedir formuldrio de quitacdo de responsabilidade de empréstimo.

— Compete ao usuério assumir inteira responsabilidade pelos documentos
due venha a utilizar por meio de empréstimo ou consulta no ambiente
da Biblioteca.
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Anexos

ANEXO A

MODELO DE CADASTRO DE USUARIO (PESSOA FISICA)

Nome: {1)

_CPE:{2)
RG: {3) Orgédo emissor: {4)

Ndamero de matricula: {B)

Endereco residencial {rua/avenida, nimero, complemento): (6}

Bairro: {7)___ CEP: {8)

Municipio: (8}" UF: (10} ___ Telefone: {11}

E-mail: {12}

Vincule: (13) Instituicdo Contratante(14)

Matricufa: {15} Data infcio:(16) Data término:{17)__

Area/setor de lotagdo: (18}

Assinatura do usuério:(19)

Informacdes para preenchimento: {1) nome do usudério; {2) niimero no
Cadastro de Pessoa Fisica; {3) nimero da Carteira de identidade; (4} 6rgéo
emissor da Carteira de Identidade; (5) nimero de matricula; (6} endereco
do usuério; {7) nome do bairro; (8} Cédigo de Enderegamento Postal; (9)
nome do municipio; (10) sigla da Unidade da Federagdoe: {11) nimero do
telefone residencial; (12) endereco eletrdnico; (13) vinculo com a Embrapa,
de acordo com o Aplicativo AINFO, versido 3.0; {14} nome da instituicéo
contratante; {15) matricula; {16) data de inicio das atividades na Embrapa;
{17) data prevista de término do contrato com a Embrapa; (18} drea/setor
de lotacdo na Unidade; (19) assinatura do usudrio.
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ANEXO 8

MODELO DE DECI ARAGAO PARA INSCRICAO DE
BOLSISTAS, ESTAGIARIOS E CONSULTORES

DECLARACAO
DECLARAMOS que
{nome do usuério), CPF , esta
prestando servicos & Unidade sob a forma de

(consultor/bolsista/estagiario), pelo periodo de a
- , 50b orientacao do

{nome do pesquisador orientador),

e lotado na (o) (setor/area de lotacdo).

Local e data:

Assinatura do responsével pelo SRH
elou} Setar de Estdgio da Unidade
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ANEXO C

MODELO DE CADASTRO DE INSTITUICOES

Sigla da instituigdo: (1) _. _ Categoria: (2) _
Nome: (3}

Endereco: {4}

Complemento: {5) Caixa Postal: (6)
CEP: (7) Cidade: (8) UF: (9)
Pais: {10)

Telefone: {11) FAX: (12)

SIAFI: {13) E-mail: (14)

Nome 1: {15} "Cargo 1: (16)
Nome 2: (17) Cargo 2: (18)

Informagdes para preenchimento: {1} sigla da instituicdo; {2) categoria
da instituicdo, de acordo com o Manual do Aplicativo AINFO, versio 4.0;
{3) nome completo da instituicao; (4} endereco da instituicdo; (5}
complemento do enderego; (6} nimero da caixa postal; (7) Codigo de
Enderegamento Postal; (8) cidade em que esta localizada a instituigao;
{9) sigla da Unidade da Federacdo; {10} pais; (11) ndmero de telefone;
{12) nimero de fax; {13} cddigo do Sistema de Administragdo Financeira;
(14) endereco eletrénico; {15) nome do bibliotecario solicitante do
empréstimo; (16} cargo do bibliotecério; (17) nome do representante
oficial da instituicdo responsével pelo empréstimo, no caso de convénios
etc.; (18) cargo do representante oficial.
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ANEXO D

MODELO DE FORMULARIO PARA EMPRESTIMO DE
DOCURIENTOS DO ACERVO DOCUMENTAL

De: Para:
Data: __ / [ Ne.
Conforme seu pedido. de / / . estamos encaminhando, em

anexo, os documentos abaixa relacionados, com prazo de devolugdo para

Encaminhamento:

Data: _ /[
Assinatura:
Cargo:

Recebimento:

Declaro .pelo presente
que recebi os documen-
tos acima relacionados,
que ficardo sob minha

guarda.

Data: __f_ [
Assinatura:
Cargo: _~

Devolugéo:
Data: _ / [/

Assinatura:

Cargo:




ANEXO E
MODELO DE CARTA DE COBRANCA DE USUARIOS EM ATRASO

PARA: (nome do usudrio)

ASSUNTO: devolugio ou renovagio de empréstimo dols) seguinte(s)
documentos descritos em anexo:

De acordo com o item 6.6.11. da Norma de Empréstimos de
Documentos do Acervo Documental, publicada no BCA n.'38/98, de 28/
09/98, V.S devera devolver ou renovar als) publicacio{des): descritas
(Anexo G), até o dia [

Novos empréstimos de materiais bibliograficos somente serdo
realizados apos a regularizag8o dessa pendéncia com a biblioteca.

Lembramos que as publicagdes da biblioteca fazem parte do
patrimdnio desta empresa e temos por dever manté-las sob nosso controle.

Atenciosamente,

Gerente de Informagéo
Biblioteca

C/C - Chefia Adjunta de Comunicacio e Negécios

Recebiem [/

Rubrica do Usuério:
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ANEXO F
MODELO DE DECLARACAQ DE QUITACAOQ DE RESPONSABILIDADE

DECLARACAO

DECLARAMOS que, 0 usudrio _ .
cadastrado nesta, biblioteca, ,ndo est4 com pendéncias.quanto a
documentos emprestados do acervo documental da Embrapa.

Local e data:

Assinatura do Responsavel pela Biblioteca
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UNIDADE:

AUTOR:

ANEXO G

DESCRICAO DOS EMPRESTIMOS

TiTULO:

N° REGISTRO:
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Acerve
documental

Biblicteca

Bolsista

Consultor

Documento

Empréstimo

Empréstimo
domicifiar

Empréstimo
especial

Emprést.-‘mo
entre
bibliotecas

Estagidrio

Manual
técnico
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Glossario
totalidade de documentos que a biblioteca possui, nos
varios suportes fisicos.

unidade de informac&o onde estd organizado e armazenado
o acervo documental da Embrapa Gado de Leite,
independentemente de sua designacéio, tendo empregados
responsaveis por seu funcionamento e servindo de elo entre
0s usuarios € os recursos de informacao.

profissional graduado ou pés-graduado, em regime de
dedicacéo exclusiva a atividade de pesquisa na Unidade,
por tempo determinado.

profissional especializado em determinada érea, prestando
assessoramento técnico-cientifico & Unidade, por tempo

-determinado.

‘qualquer base de conhecimento, fixada materiaimente e

disposta de maneira que fornega algum tipo de informacao.

servico que permite ao usuério utilizar o acervo documental
da Biblioteca, fora do ambiente fisico desta, por periodo
de tempo determinado.

quando realizado na préopria Unidade.

quando realizado na prépria Unidade ou entre Unidades
da Embrapa, permitindo ao empregado da empresa a
utilizacdo de documentos do acervo de uma de suas
bibliotecas por até seis meses.

quando realizado entre bibliotecas, permitindo ao usuario
utilizar os acervos nelas existentes.

estudante de nivel médio, ou de nivel superior, inserido no
Programa de Complermenta¢io Educacional da Embrapa
Gado de Leite.

documento utilizado freqglientemente como instrumento
de trabalho para realizacdc de determinada atividade
profissional.



Obra rara

Obra de
referéncia

Suporte
fisico

Usuério

AINFO
BCA
CD-ROM
CLP

CPF
comurt
DAP
DIN
G/
IBICT
ISBN
ISSN

SNPA
SIN

SRH
uD

todo o documento dificil de ser obtido, por diversas
circunstancias, dentre as quais a antigliidade, tiragem
reduzida ou escasso nimero de exemplares no mercado.
Entre as obras raras, incluem-se os incundbulos, as obras
publicadas do século XV{ a XVIII, as publicadas na América
antes de 1820, as edigbes limitadas e as de luxo. os
exemplares Gnicos e os livros de associagdes com interesse
particular.

documento que fornece informacdo rapida, breve e
especifica (dicionario, enciclopédia, 4tlas, manual e
similares) ou que indica onde a informagdo pode ser
encontrada {bibliografia, abstract e indice), ndo estando
disponivel para empréstimo.

forma pela qual o documento é apresentado, tais como
papel, CD-ROM, disquete, fita cassete, fita magnética,
microficha, microfilme, fita de videocassets e videodisco.

pessoa fisica ou juridica que utiliza os servigos da
Biblioteca.

Siglas

Area de Informagio

Boletim de Comunicagfes Administrativas
Compact Disk - Read Only Access Memory
Comité Local de Publicagdo

Cadastro de Pessoa Fisica

Comutacgdo bibliografica

Departamento de Administragdo de Pessoal
Departamento de Informacéao e Informatica
Geréncia de Informacéao

Instituto Brasileiro de Informagio Cientifica e Tecnolégica
International Serial Book Number
International Serial Standard Number
Sistema Nacional de Pesquisa Agropecudéria
Setor de Informacao

Setor de Recursos Humanos

Unidade Descentralizada
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Empe

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria
Centro Nacional de Pesquisa de Gado de Leite
Ministério da Agricultura e do Abastecimento
Rua Eugénio do Nascimento, 610 - Dom Bosco
Fone: (32)3249-4700 - Fax: (32)3249-4751
Juiz de Fora - MG - CEP: 36038-330
Home page: http://www.cnpgl.embrapa.br
e-mail: sac@cnpgl.embrapa.br
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