REGULAMENTO BIBLIOTECA
ESCOLA SENAI “ANTONIO ERMIRIO DE MORAES”

Capitulo |
DA NATUREZA E OBJETIVOS

Art.1 O presente Regulamento contém as normas que regem e orientam as
rotinas dos servicos prestados pela Biblioteca do Centro de Treinamento do
SENAI Mairinque.

Art.2 Os servigos da Biblioteca pretendem viabilizar e disponibilizar a
informacgé&o, apoiando as atividades de ensino e pesquisa, contribuindo para a
formacao técnica e académica de alunos, docentes e funcionérios.

Capitulo Il
HORARIO DE ATENDIMENTO

Art. 3 O horario de atendimento da biblioteca é de terca e quinta, das 12h30 as
17h10.

Art. 4 Durante o periodo de recesso escolar, as atividades de empréstimos
ficam suspensas e a Biblioteca tera seu horéario adaptado conforme o periodo
de férias de seus funcionarios.

Art. 5 As alteracdes de horario, caso se fagam necessarias, serdo informadas,
por meio de avisos afixados na Biblioteca e nos quadros de avisos da Escola.

Capitulo Il
SERVICOS

Art. 6 A Biblioteca oferece, dentre outros, 0s servigos de:

| Consulta local ao acervo;

[l Empréstimo domiciliar;

[l Reserva de material;

IV Pesquisa e levantamento bibliogréfico;

V Orientacdo para normalizacdo de trabalhos académicos;

VI Orientacdo na elaboracéo de referéncias bibliogréaficas;

VIl Orienta¢do ao usuario na utilizagdo de bancos de dados, portal de
periodicos e sites cientificos para elaboracdo de pesquisas académicas
disponivel para acesso na internet;



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

IX Divulgag&o de novos materiais e eventos;

X Intercambio entre bibliotecas, sob consulta;

Xl Acesso a internet.

XII Orientacéo na elaboracéo de curriculos e envio de e-mails para as
oportunidades de trabalho.

Capitulo IV
USUARIOS

Art. 7 Alunos regularmente matriculados nos cursos, bem como docentes e
funcionarios da Escola, podem efetuar consultas no local, realizar empréstimos
e utilizar o espaco fisico da Biblioteca, de acordo com as normas estipuladas.
Art. 8 Os usuarios externos (técnicos de outras Escolas SENAI, ex-alunos,
estudantes de outras instituicbes) poderdo consultar e pesquisar no recinto da
Biblioteca, desde que agendem previamente a visita com os bibliotecarios. Nao
sera permitido a estes, o empréstimo do acervo.

Art. 9 A inscricdo sera suspensa imediatamente quando cessar a condi¢cédo de
professor, aluno, funcionario ou qualquer outra que permitiu a mesma.

Art. 10 S&o direitos do usuario:

| 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 bibliotecérios para o desenvolvimento de suas
atividades na biblioteca;

IV Apresentar sugestdes bibliogréaficas sujeita a aprovacéo e a disponibilidade
orcamental.

Art. 11 S&o 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 dos mesmos;

II N&o fumar, comer ou beber no recinto;

[Il Devolver no balcdo de atendimento, o material retirado do acervo da
Biblioteca para pesquisa local,

IV Observar a data de devolugdo do material bibliografico emprestado;

V Atender ao pedido de devolugcédo de materiais, quando solicitado pela
Biblioteca, mesmo que anterior ao prazo de devolucdo estabelecido por este
Regulamento;

VI Comunicar a Biblioteca qualquer dano ou extravio causado a materiais da
Biblioteca,;

VII Repor, em caso de extravio ou danos ao material (rasuras, anotagoes, falta
de paginas, etc.);



VIII Devolver para a Biblioteca todo e qualquer material quando se desligar da
Escola;

IX N&o alterar as configuragbes dos computadores para pesquisa da Biblioteca.
Paragrafo unico - A Biblioteca ndo se responsabiliza por livros, materiais,
celulares, mochilas, pen drive, notebooks e equipamentos deixados sobre as
mesas ou nas dependéncias da biblioteca.

Capitulo V
IDENTIFICACAO ESCOLAR

Art. 12 Os alunos receberéo o cartdo de identificacao fornecido pela instituicao
que permitird 0 acesso aos servicos prestados pela Biblioteca.

Art. 13 O aluno deve apresentar este documento sempre que acessar 0S
servicos da biblioteca, como pesquisa ao acervo, empréstimos, devolucao e
reserva.

Capitulo VI
ACERVO

Art.14 O acervo da Biblioteca é formado por diversas cole¢cdes conforme
abaixo:

| Colecdo Académica - livros técnicos e didaticos, anais, publicagdes SENAI,
apostilas, material audiovisual, DVD, disponibilizados para empréstimos;

Il Colecdo de Referéncia composta por dicionarios, TCCs e guias, terdo sua
circulacao restrita ao recinto da Biblioteca. Em caso de duvida, consulte a
bibliotecaria.

[ll Colecédo de Periddicos — revistas de conhecimentos gerais, cientificas,
conhecimentos especificos e jornais, estdo liberadas para consulta local. Nao
sao realizados empréstimos destes materiais.

Art.15 Os jogos, desafios, 6culos de realidade virtual, sdo de uso restrito no
ambiente da biblioteca. Nao séo realizados empréstimos destes materiais.

Capitulo VI
EMPRESTIMO, RENOVACAO, RESERVA E DEVOLUCAO

Art. 16 Os empréstimos, renovacao, reservas e devolucdes serdo realizados
pessoalmente no balcdo de atendimento, dentro do horario de funcionamento
da Biblioteca.

Art.17 O empréstimo sera realizado mediante a apresentacédo do Cartédo de
Identificacéo do aluno.

Art. 18 O prazo para empréstimo dos materiais € de 14 dias corridos para
alunos, 30 dias corridos para funcionarios e professores.

Art. 19 A reducdo do prazo de empréstimo do acervo ficara sob a
responsabilidade da coordenacé&o da biblioteca.

Art. 20 A quantidade de material para empréstimo por usuario € no maximo 3
(trés) materiais por vez, sendo titulos e volumes de areas diferentes.



Art. 21 N&o é permitido ao usuario que emprestar um livro, fazer reserva deste
mesmo titulo, durante o periodo do empréstimo. Esta medida visa possibilitar
uma ampla circulagédo do acervo entre oS USUArios.

Art. 22 N&o é possivel reservar, para data futura, os exemplares disponiveis no
acervo da biblioteca.

Art. 23 O material retirado por empréstimo devera ser devolvido Unica e
exclusivamente no balcdo de empréstimo da biblioteca, portanto, ndo seréao
considerados como devolvidos os materiais deixados nas mesas, balcoes e
estantes da biblioteca, enquanto o sistema nao efetuar a devolugéo do
material, o usuério estard em débito com a biblioteca.

Capitulo VI
PENALIDADES

Art. 24 O usuério em atraso sera punido em dias vencidos da data de
devolucédo, caso ndo devolva na data correta. Por exemplo: o empréstimo
deveria ser devolvido ha dois dias atras, entdo a punicao sera de dois dias sem
realizar empreéstimos. Passados esses dois dias, o aluno voltara a realizar
empréstimos normalmente.

Art. 25 O usuério ndo podera realizar empréstimos e reserva enquanto nao
estiver em dia com suas pendéncias com a Biblioteca.

Art. 26 A perda, extravio ou qualquer dano causado ao acervo, materiais ou
eguipamentos, emprestados ao usuario, implicardo na reposicao.

Capitulo IX
REPROGRAFIA

Art. 27 A Biblioteca néo dispde de servi¢o de reprografia.

Paragrafo Unico. Cabe lembrar aos usuarios que, a Lei de Direitos Autorais, n°.
9.610, de 19/2/98, capitulo 1V, inciso VI, do artigo 3°, regulamenta e estabelece
as sanc¢des para os crimes cometidos nesta atividade.

Capitulo X
DISPOSIQOES FINAIS

Art. 28 Casos omissos e situagdes nao previstas neste documento, e no
Regimento Comum das Escolas SENAI serdo submetidos a apreciacao da
Diregéo da Escola.

Art. 29. Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicacao.

14 agosto 2018.



