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Capitulo |
DA NATUREZA E OBJETIVOS

Art. 1 O presente Regulamento contém as normas que regem e orientam as rotinas dos
servicos prestados pela biblioteca da Escola SENAI “Armando de Arruda Pereira” e Faculdade
SENAI de Tecnologia Mecatronica.

Art. 2 Os servicos da biblioteca tém como objetivo viabilizar e disponibilizar um acervo
especializado com materiais diversificados, incluindo livros, revistas, manuais, normas
técnicas, DVDs, fontes digitais, entre outros, visando facilitar o acesso as informacfes e ao
conhecimento, apoiando as atividades de ensino e pesquisa, contribuindo para a formacao
técnica e académica de alunos, docentes e funcionarios.

Capitulo I
HORARIO DE ATENDIMENTO
Art. 3 Hordrio de atendimento da biblioteca:

Segunda das 11h30 as 16h | 17h as 20h30

Terca a Sexta: das 7h:30 as 21h

Sdbados: das 8h10 as 12h10 | 13h10 as 17h
Art. 4 O atendimento para empréstimo, renovacdo e devolucdo de materiais encerra-se 10
(dez) minutos antes do término do expediente, isto é, as 20h20 de segunda-feira, as 20h50 de

terca a sexta-feira e as 16h50 aos sabados.

Art. 5 Durante o periodo de recesso escolar, as atividades de empréstimos ficam suspensas e
a biblioteca tera seu horario adaptado conforme o periodo de férias de seus funcionarios.

Art. 6 As alteracdes de horario, quando necessarias, serdo informadas, por meio de avisos
afixados na biblioteca e nos quadros de avisos da escola.
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Capitulo Il

SERVICOS

Art. 7 A biblioteca oferece, dentre outros, os servicos de:

Vil

Vil

Xl

Xl
Xl

XV
XV
XVI

Consulta local: permite ao usudrio consulta ao acervo, consulta a base de dados e
acesso a Internet;

Empréstimo domiciliar: retirada de material bibliografico para discentes, docentes
e funcionarios;

Reserva de publicagGes: solicitacdo no setor de referéncia da biblioteca;
Empréstimo entre bibliotecas: empréstimo entre bibliotecas do sistema da rede
SENAI e cadastramento em outras bibliotecas quando solicitado;

Acesso ao banco de dados da ABNT Colecao, para pesquisa on-line;

Levantamento bibliografico: conforme assunto de interesse do usuario;
Normalizagdo: orientacdao a elaboragao de referéncias bibliograficas seguindo as
normas da ABNT;

Normalizacdo de trabalhos académicos: orientacdo técnica na elaboragdo de
trabalhos académicos e artigos cientificos;

Elaboragdo e atualizagdo do Manual para Normalizagdo e Apresentagdo de
Trabalhos Académicos;

Elaboracdo de ficha catalografica: realizagcdo da ficha catalografica nos trabalhos
académicos do corpo docente e discente da instituicdo, obedecendo aos padrdes
de catalogacao;

Visitas orientadas: apresentacao do espaco e os servicos disponiveis pela biblioteca
aos usuarios da instituicao;

Orientacdo para publicacao de contetdos em revistas cientificas;

Orientacdo ao usuario na utilizacdo de bancos de dados, portal de periddicos e sites
cientificos para elaboracdao de pesquisas académicas disponiveis para acesso na
Internet;

Divulgagao de novos materiais e eventos;

Espaco para estudos e reunides de trabalhos académicos;

Espago para aulas e eventos.

Paragrafo unico — A biblioteca dispGe de computadores que permitem ao usudrio o acesso a
Internet, exclusivamente para realizagdo de pesquisas académicas.
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Capitulo IV
USUARIOS

Art. 8 Alunos regularmente matriculados nos cursos: Técnico, Superior, Graduac¢ao e Pds-
graduacgao, bem como docentes e funciondrios da unidade, além do uso do espaco, podem
efetuar empréstimos de materiais da biblioteca.

Art. 9 Os alunos dos cursos de Formacdo Continuada e Escola / Empresa podem fazer a
consulta local ao acervo e utilizar os recursos da biblioteca para pesquisas e estudos. A estes,
ndo sera permitido o empréstimo domiciliar dado o carater de curta duracdo dos cursos.

Art. 10 Os usudrios externos (técnicos de outras escolas SENAI, ex-alunos, estudantes de
outras instituices) somente poderdao efetuar consultas e pesquisas inerentes a area de
mecatrénica no recinto da biblioteca, desde que agendem previamente a visita com os
bibliotecarios. Nao sera permitido a estes o empréstimo do acervo.

Paragrafo Unico: A atualizacdo da inscricdo dos usudrios serd feita semestralmente. Estes
usuarios serdo cadastrados na biblioteca de forma automatizada, via matricula, e/ou registro
no sistema da secretaria da unidade.

Art. 11 A inscricdo serd suspensa imediatamente quando cessar a condicdo de aluno,
professor, funcionario ou qualquer outra ligagdo com a unidade escolar.

Art. 12 Sao direitos do usuario:

I Acessar livremente o acervo, desde que obedecidas as normas deste
regulamento;

Il Usufruir o espaco fisico e outros recursos da biblioteca, obedecendo as normas
estabelecidas para tais fins;

Il Requerer o auxilio dos bibliotecarios para o desenvolvimento de suas atividades
na biblioteca;

IV Apresentar sugestdes bibliograficas sujeita a aprovacdao e a disponibilidade
or¢camental;

V  Apresentar sugestdes e/ou duvidas referente a qualquer oportunidade de
melhoria dos produtos e servigos oferecidos pela biblioteca.
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Art. 13 Sao deveres do usuario:

[ Ser responsavel pelo acervo, materiais e equipamentos utilizados na biblioteca
bem como pelo acervo retirado para empréstimo, devendo zelar para a
conservagao destes;

Il Utilizar o guarda-volumes, localizado na biblioteca, para a guarda de bolsas,
pastas, sacolas, etc., durante a sua permanéncia na biblioteca;

Il Espacgos reservados aos acervos, sala de estudo, e acesso a Internet deverao ser
utilizados com bom senso; respeitando os usudrios que estdao estudando na
biblioteca;

IV Nao fumar, comer ou *beber no recinto, *exceto agua nos ambientes de estudo;
V  Utilizar celulares ou outros aparelhos de comunicagdo no modo silencioso e
atender as liga¢des utilizando o bom senso e respeito aos demais usuarios;

VI  Devolver no balcdo de atendimento, ou deixar sobre as mesas o material retirado
do acervo da biblioteca para pesquisa e consulta local;

VIl Observar a data de devolu¢do do material bibliografico emprestado;

VIII  Atender ao pedido de devolugdao de materiais, quando solicitado pela biblioteca,
mesmo que anterior ao prazo de devolucao estabelecido por este Regulamento;

IX Comunicar a biblioteca qualquer dano ou extravio causado a materiais da
biblioteca;

X  Repor ou pagar o valor, em caso de extravio ou danos ao material (rasuras,
anotacoes, falta de paginas, etc.);

Xl Devolver a biblioteca todo e qualquer material quando se desligar da escola;

Xl Nao alterar as configura¢des dos computadores para pesquisa da biblioteca.

Paragrafo unico: A biblioteca ndo se responsabiliza por livros, materiais, mochilas, pendrives,
notebooks e equipamentos deixados sobre as mesas ou nas dependéncias da biblioteca.

Capitulo V
IDENTIFICAGAO ESCOLAR

Art. 14 Os alunos receberdo o cartdo/cracha de identificacdo fornecido pela instituicdo que
permitira o acesso aos servigos prestados pela biblioteca.

Art. 15 O aluno deve apresentar este documento sempre que acessar os servicos da biblioteca,
como pesquisa ao acervo, empréstimos, devolucdo e reserva.
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Capitulo VI
ACERVO
Art.16 O acervo da biblioteca é formado por diversas cole¢des conforme abaixo:

I Colecdo Académica — livros técnicos e didaticos, anais, publicacdo SENAI, apostilas,
material audiovisual, Literatura, entre outras, disponibilizadas para empréstimos;

Il Colecdo de Referéncia composta por dicionarios, TCC, teses e dissertacdes, normas
técnicas, guias e outros materiais, identificados como “Obra ndo disponivel para
empréstimo, somente para uso local” terdo a sua circulacao restrita ao recinto da
biblioteca. Em caso de duvida, consulte os bibliotecarios;

Il Colecdo de Periddicos — revistas de conhecimentos gerais, cientificas,
conhecimentos especificos e jornais, quanto o empréstimo de revistas, o
bibliotecario devera ser consultado para saber quais revistas estdo disponiveis para
empréstimo, sendo que todas estdo liberadas para consulta local;

IV A biblioteca disponibiliza ainda, cole¢do digital de periddicos e bases de dados
especializadas para acesso online.

Art. 17 Fica reservado na biblioteca para consulta local, um exemplar de cada titulo da
bibliografia basica, ou de leitura obrigatdria, para as disciplinas ministradas durante o
semestre, e que sejam solicitadas pelos professores em seus programas de aula, identificado
com os dizeres “Obra ndo disponivel para empréstimos. Somente para uso local”.

Art. 18 Durante o periodo de avaliacdo e solicitacdo de atividades pelos professores a
bibliografia basica das varias disciplinas ficardo restrita ao uso dos alunos regularmente
matriculados nas referidas disciplinas.

Paragrafo unico: A bibliografia bdasica podera ser emprestada para alunos que ndo estao
cursando a disciplina em regime especial, com prazo de 2 (dois) dias corridos para a devolucao,
desde que nado haja solicitacdo de reserva dos alunos da disciplina em questao.

Art. 19 O usuario tem livre acesso ao acervo. Deverd, porém, antes de adentrar na biblioteca,
deixar no guarda-volumes localizada junto a porta de entrada, pertences como bolsas, pastas,
mochilas, sacolas, etc.

Art. 20 O acervo estd disponivel para pesquisa no Sistema Informatizado de Gestado de Acervos
- Base de Dados da Rede de Bibliotecas SENAI-SP, possibilitando a pesquisa por autor, titulo,
assunto ou palavra-chave, além de outros filtros para auxiliar na localizagao da obra desejada.
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Capitulo VII
EMPRESTIMO: RENOVACAO, RESERVA E DEVOLUCAO

Art. 21 Os empréstimos, reservas e devolugdes deverao ser realizados pessoalmente no balcao
de atendimento. Ja as renovacdes, também poderdo ser solicitadas por telefone ou e-mail,
dentro do hordrio de funcionamento da biblioteca. O empréstimo sera realizado mediante a
apresentacdo do documento de Identificagao do aluno, docentes e funcionarios.

Art. 22 O prazo para empréstimo dos materiais é de:

I Alunos dos cursos técnico e tecndlogo regularmente matriculados: 7 (sete) dias
corridos (inclui sdbados, domingos e feriados);

I Alunos dos cursos de pds-graduacao regularmente matriculados: 15 (quinze) dias
corridos (inclui sdbados, domingos e feriados);

Il Literatura / Romances: 30 (trinta) dias corridos (inclui sabados, domingos e
feriados), para todas as categorias de usudrios;

IV Docentes e funciondrios: 15 (quinze) dias corridos (inclui sabados, domingos e
feriados);

Art. 23 A reducao do prazo de empréstimo do acervo ficard sob a responsabilidade da
coordenacdo da biblioteca.

Art. 24 A quantidade de material para empréstimo é tratada de acordo com a categoria de
usuario:

| Alunos dos cursos técnico e tecndlogo regularmente matriculados:3 (trés) materiais
por vez, sendo titulos e volumes de areas diferentes.

Il Alunos dos cursos de pds-graduacdo regularmente matriculados: 3 (trés) materiais
por vez, sendo titulos e volumes de areas diferentes.

Il Docentes e funcionarios: 5 (cinco) materiais por vez, sendo titulos e volumes de areas
diferentes.
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Paragrafo unico: o quadro abaixo resume as informagdes sobre empréstimo de materiais da
biblioteca.

Categorias de usuario Materiais Tempo de Empréstimo Renovagoes
(quantidade) (dias) (quantidade)
Alunos Técnico 3 7 3
Alunos Tecndlogo 3 7 3
Alunos Pés-Graduagao 3 15 3
Docentes 5 15 3
Funciondrios 5 15 3

Art. 25 O empréstimo podera ser renovado até 3 (trés) vezes consecutivas, desde que nado haja
pedido de reserva da obra, ou que esta ndo tenha sido indicada para trabalho ou prova dentro
da programacao curricular da escola.

Art. 26. O usuario que estiver em atraso e pendéncias com a biblioteca, ndo podera fazer
renovacdo e empréstimos dos materiais.

Art. 27 A obra poderd ser reservada desde que o usudrio efetue a reserva ou faga a solicitacdo
na mesma no balcao da biblioteca.

Art. 28 Ndo é permitido ao usudrio que emprestar um livro, fazer reserva deste mesmo titulo,
durante o periodo do empréstimo. Esta medida visa possibilitar uma ampla circulacdo do
acervo entre os Usuarios.

Art. 29 Nao é possivel reservar, para data futura, os exemplares disponiveis no acervo da
biblioteca.

Art. 30 A obra ficara reservada por 24 horas, caso o usuario ndo a requisite dentro deste
periodo, esta sera automaticamente disponibilizada para o préximo usuario da lista.

Art. 31 O material retirado por empréstimo devera ser devolvido Unica e exclusivamente no
balcdo de empréstimo da biblioteca, portanto, ndo serdo considerados como devolvidos os
materiais deixados nas mesas, balcGes e estantes da biblioteca, enquanto o sistema ndo
efetuar a devolugcdo do material, o usudrio estara em débito com a biblioteca.
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Capitulo VIII

PENALIDADES

Art. 32 O usudrio em atraso sera penalizado com a suspenc¢ao dos empréstimos pelo tempo
equivalente ao periodo de atraso, ou seja, para cada (1) um dia de atraso, ele ficara (1) um dia

sem emprestar livro ou outros materiais disponiveis para empréstimo

Art. 33 O usuario em atraso ndo podera fazer novos empréstimos enquanto as pendéncias
nao forem resolvidas.

Art. 34 Para os usuarios suspensos, a liberacdo do empréstimo ocorre imediatamente apds o
cumprimento do prazo de suspensao.

Art. 35 A perda, extravio ou qualquer dano causado ao acervo, materiais ou equipamentos,
sob responsabilidade do usudrio, implicardo na reposicdo (acervo) ou pagamento do
“quantum” correspondente ao respectivo valor do documento, material ou equipamento
envolvido, de acordo com o preco de mercado cotado pela biblioteca.

Capitulo IX

REPROGRAFIA

Paragrafo Unico: A biblioteca ndo dispoe de servigo de reprografia. Cabe lembrar aos usuarios
que, a Lei de Direitos Autorais, n2. 9.610, de 19/02/1998, capitulo IV, inciso VI, do artigo 39,
regulamenta e estabelece as san¢Ges para os crimes cometidos nesta atividade.

Capitulo X

DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 Casos omissos e situacdes ndo previstas neste documento, e no Regimento Comum
das Escolas SENAI-SP serdo submetidos a apreciacao da Dire¢do da escola.

Art. 37. Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicacao.
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CONTROLE DE REVISOES

REV. DATA NATUREZA DA ALTERACAO

01 28/07/2004 | Primeira vers3o.

02 17/03/2009 |Segunda versdo. O documento foi revisado na sua totalidade.

03 15/07/2013 Terceirfa Yerséo. 0] siocumento foi re\{isado na sua totalidade. Alteracdes
no horario de atendimento e nos Servicos Prestados.
Quarta versdo. Art. 7, item Xl Orientacdo para publicacdo de conteludos

04 30/06/2016 |narevista eletronica de educacdo e tecnologia do SENAI-SP; alteragdo para
“Orientacdo para publicacdo de conteidos em revistas cientificas”.

04 30/06/2016 guarta"verséo. Cap. lll Pardgrafo unico alterado de “correio eletrénico” por
jogos”.

04 30/06/2016 Quarta ve’r’sao. Art. 13, Item lll — alterado de “salas de leitura” para “sala
de estudo”.

04 30/06/2016 |Quarta versdo. Art. 19 alterado de “na estante” por “guarda-volumes”.
Quarta Versdo. Art. 20. Exclusdao de “seu link estd localizado nos

04 30/06/2016 |computadores existentes na biblioteca” e inclusdo “com a ajuda dos
bibliotecarios”.

50, v , inico. E ~ n Ll .

04 30/06/2016 Quar.ta versao CAap Vi Par.agra?fo Unico "xclusao de “A biblioteca é
monitorada por cameras de circuito fechado”.

05 23/12/2016 | Quinta Versdo. Art. 3 — Horario de funcionamento da Biblioteca

05 23/12/2016 |Quinta versdo. Cap. lll Art. 7S Xl e X insercdo de Artigo Cientifico.

06 30/06/2017 Sexté \{ersao. Cap. Il Art. 3 e Art 4 — Alteragao do horario de atendimento
da biblioteca

06 30/06/2017 |Sexta Versdo - Cap. V - Art. 13 — V N&o usar celulares e pager ou outros
aparelhos de comunicagdo, conforme alein.212.511 de 05/11/1997; pelo
texto - Utilizar celulares ou outros aparelhos de comunicagdo no modo
silencioso e atender as ligagGes fora do recinto da biblioteca

07 21/12/2018 |Capitulo Il — Art. 3 e Art. 4 — Mudanga de horario de atendimento na
biblioteca.

08 05/03/2020 |Oitava Versdo. O documento foi revisado em sua totalidade.

09 16/06/2021 | Nona Versdo. O documento foi revisado em sua totalidade.

10 08/04/2024 | Nona Versdo. O documento foi revisado em sua totalidade.

ELABORACAO DATA APROVACAO DATA
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Biblioteca do CFP 1.23 05/03/2020 Coordenagdo Tecnica e 08/06/2021
Pedagodgica




