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REGULAMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA GIUSSEPHINA LOMBARDI

Titulo |

Das Disposicdes Preliminares

Capitulo | — Das DisposicfOes Gerais

Art. 1° - Este Regimento disciplina os aspectos estruturais e administrativos da Biblioteca
Anna de Oliveira Ferraz, pertencente a Escola Técnica Anna de Oliveira Ferraz, unidade
de ensino integrante do Centro de Educacédo Estadual Tecnoldgica Paula Souza.

Capitulo Il — Da misséao

Art. 2° - A Biblioteca tem como objetivo disponibilizar a informagéao registrada em qualquer
suporte documental de forma gratuita, além de servir como subsidio e apoio as atividades
académicas da instituicdo a que pertence.

Capitulo 1l - Da Competéncia

Art. 3° - Compete a Biblioteca:

|. Registrar, classificar, catalogar, conservar o acervo, citando titulos e numero de
exemplares no sistema informatizado de consulta do usuério;

Il. Efetuar o empréstimo de material;

lIl. Controlar a utilizacdo dos computadores, no que se refere ao acesso e tempo de uso
dos equipamentos;

IV. Efetuar pesquisas no sistema informatizado e repassar a localizagdo fisica das
publicacdes aos usuarios a fim de auxilia-los na localizagédo das mesmas nas estantes;

V. Elaborar relatérios estatisticos sobre o acervo, bem como catalogos e regulamentos
para utilizacao do setor;

VI. Enviar a Direcdo Geral, quando solicitado pelos coordenadores de curso, os pedidos
de aquisicéo de obras em geral;
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VII. Divulgar a existéncia de novas aquisicoes de material a fim de estimular a leitura e o
uso da biblioteca.

Titulo Il - Da estrutura

Capitulo | — Da administracéo

Art. 4° - A Biblioteca estd vinculada administrativamente a Diretoria de Servigos e
subordinada diretamente a Diretoria Geral e Coordenacéo Pedagdgica. As atividades séo
dirigidas por um profissional bacharel em Biblioteconomia e Ciéncia da Informag¢do, com
nivel superior, auxiliado por estagiarios.

Capitulo Il = Do espaco fisico

Art. 5° - O ambiente da biblioteca possibilita o estudo em grupo e desenvolvimento de
trabalhos escolares. H4 também 4 computadores disponiveis com acesso a internet,
oferecendo ao aluno uma importante ferramenta de pesquisa para o enriguecimento do
seu cotidiano escolar. Ndo é necessario fazer agendamento de uso, salvo em casos
especiais que devem ser comunicados a bibliotecéaria responséavel.

Art. 6° - As atividades promovidas por docentes no ambiente da biblioteca devem ser
agendadas com 24 horas de antecedéncia e realizadas no horario de funcionamento do
setor.

Paragrafo Unico: Nao é permitida a utilizacdo dos computadores para jogos e outras
acles que nao estejam vinculadas as atividades académicas. As maguinas encontram-se
bloqueadas para acessos inadequados.

Titulo lll r
Do acervo

Capitulo | — Datipologia

Art. 7° - O acervo é composto por material bibliografico, como livros, monografias
(trabalhos de conclusdo de cursos) e periédicos, bem como de multimeios (CD’s e
DVD’s) em diversas areas do conhecimento.

Paragrafo Unico: Ao usuario, € permitido o acesso direto as estantes por se tratar de um
acervo aberto.
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Capitulo Il - Do desenvolvimento de cole¢cdes

Art. 8° - A politica de aquisicao é realizada com base na listagem de publicacdes contidas
nos planos de curso, documento oficial do Centro Paula Souza. Posteriormente, 0s
pedidos de compra sao enviados a chefia do setor de compras da referida entidade, em
Sao Paulo. Para incrementar o acervo, a escola utiliza também verbas da Associacdo de
Pais e Mestres (APM) e do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE).

Art. 9° - O descarte ou remanejamento de material € feito apds avaliacdo da bibliotecéria
responsavel e autorizacao da Diretoria Geral da escola.

Capitulo Ill = Do processamento técnico

Art. 10° - Para atribuir a classificacdo numeérica aos assuntos a biblioteca utiliza a tabela
CDD- Classificacdo Decimal de Dewey. Para gerar a notacao de autor, é utilizada a tabela
Cutter. Ambos compdem o numero de chamada de cada item, que resultara na
organizacgao fisica do material nas estantes.

Art. 11° - A informatizacdo do acervo € feita por meio do software Personal Home Library
(PHLB8) desenvolvido por Elysio Mira Soares de Oliveira, na versdo monousuario, ou seja,
nao permite a existéncia de terminais de consulta adicionais e por este motivo, ndo exige
licenca de uso.

Capitulo IV — Dos servicos oferecidos

Art. 12° - A Biblioteca funciona nos horarios discriminados na tabela abaixo, o qual esta
sujeito a modificagdes conforme a necessidade do setor:
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DIA MANHA TARDE NOITE
Segunda- feira Sem expediente 13h - 17h30 18h30 - 21h30
Terca- feira Sem expediente 13h - 17h30 18h30 - 21h30
Quarta-feira Sem expediente 13h - 17h30 18h30 - 21h30
Quinta-feira 9h-13h 14h - 18h Sem expediente
Sexta-feira 9h -13h 14h - 18h Sem expediente

Art. 13° - Sdo considerados servi¢os oferecidos pela biblioteca:
I. consulta ao acervo no proprio local ou em sala de aula;

[I. empréstimo domiciliar;

[Il. orientac&o aos USUArios;

IV. consulta e pesquisa no catalogo manual e informatizado;
V. acesso aos computadores e a internet;

VI. orientacdo na elaboracéo de referéncias para trabalhos em geral, inclusive os TCC's.

Capitulo V - Das Inscricdes

Art. 14° - As inscricfes sdo feitas através do preenchimento de formulario especifico
fornecido pela biblioteca e com este documento, o setor elaborard uma carteirinha ao
usuario.

Art. 15° —. Qualquer alteragdo nas informacdes fornecidas devera ser comunicada ao
setor para a devida atualizagédo dos dados cadastrais.

www.centropaulasouza.sp.gov.br

Avenida Bandeirantes, 503 e Centro ¢ 14801-180 e Araraquara e SP e Tel.: (16) 3336.6636 / 3336.6155
www.industrialararaquara.com.br



http://www.industrialararaquara.com.br/

GOVERNO DO ESTADO

CENTRO PAULA S0UzZA  ®© e ratito

Etec “"Prof2 Anna de Oliveira Ferraz”
Biblioteca

Titulo IV - Dos Usuarios, Das Consultas e Dos Empréstimos

Capitulo | = Dos usuérios

Art. 16° - S&o considerados usuarios da biblioteca apenas a comunidade escolar
vinculada & unidade de ensino, que compreende:

l. Alunos da Etec Profa. Anna de Oliveira Ferraz;

Il. Professores da Etec Profa. Anna de Oliveira Ferraz,

lll. Funcionarios da Etec Profa. Anna de Oliveira Ferraz;

IV. Alunos da classe descentralizada Escola Estadual Bento de Abreu (EEBA).

Paragrafo Unico: Para pessoas externas a unidade escolar e para as demais classes
descentralizadas em Gavido Peixoto, Rincdo e Santa Lucia, € permitida somente a
consulta no local. Caso algum usuario necessite de obras do acervo, € necessario solicitar
a mediacao de um docente cadastrado na biblioteca, que realizara o empréstimo em seu
nome e o entregara ao aluno, responsabilizando-se pela devolucao do titulo no setor.
Capitulo Il - Dos Direitos dos Usuarios

Art. 17° - S&o direitos dos usuarios da Biblioteca:

|. Acesso gratuito aos servigcos oferecidos pela biblioteca;

Il. Utilizacdo do espaco para realizagéo de trabalhos escolares, bem como de exposi¢coes
e atividades extracurriculares;

lll. Auxiliar no desenvolvimento e atualizacdo do acervo, bem como dos servicos através
do envio frequente de sugestdes.

Capitulo Il - Dos Deveres dos Usuérios
Art. 18° - Caracterizam direitos dos usuarios:
l. Preservar o patrimbnio e o acervo da instituigéo;

Il. Respeitar os funcionarios, obedecendo as instru¢des fornecidas pelos mesmos, no que
tange ao uso de seus equipamentos e Sservicos;
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lll. Manter o relativo siléncio no ambiente da biblioteca, uma vez que o mesmo espaco é
utilizado para estudos individuais e em grupo;

IV. Devolver os materiais emprestados na data marcada na papeleta de empréstimo;

V. Em caso de trancamento de matricula ou desisténcia do curso, efetuar a devolucao do
item emprestado;

VI. Fornecer aos funcionarios da biblioteca as devidas informacdes para a realizacdo de
consultas ou empréstimos, assim que forem solicitadas;

VII. Evitar o consumo de guloseimas, comidas e bebidas no ambiente da biblioteca a fim
de dificultar o aparecimento de insetos ou fungos que possam danificar o acervo, bem
como a utilizacdo de aparelhos sonoros que possam atrapalhar o desempenho e
funcionamento do setor e o0 estudo dos colegas.

Paragrafo unico: O descumprimento das orientaces mencionadas no Art. 17° resultara

em puni¢cdes ou sancgles, podendo ser aplicadas pelo préprio setor ou pela Diretoria
Geral.

Capitulo IV - Da Consultas

Art. 19° - A consulta local ao acervo é permitida a todos 0s usuarios.

Art. 20° - O material incluso nessa modalidade de uso ndo pode ser emprestado.

Art. 21° - Fica destinado exclusivamente a consulta local:

|. Obras de referéncias (dicionarios, enciclopédias, manuais);

Il. Obras escolhidas por professores, bibliotecéria responsavel ou Diretoria Geral, que por
ter grande demanda ou exclusividade, devem ser mantidas no recinto da biblioteca e nédo
podem ser emprestadas;

Art. 22° - Caso 0 usuario ndo queira efetuar o empréstimo domiciliar, é permitida a
realizacdo da consulta ao acervo disponivel. Neste caso, ndo é necessario apresentar a

carteirinha da biblioteca.

Paragrafo Unico: Para realizacdo da consulta local,0 usuario deve fornecer as

informacgdes necessarias ao registro de uso do material, que é realizado no balcdo de
atendimento.

www.centropaulasouza.sp.gov.br

Avenida Bandeirantes, 503 e Centro ¢ 14801-180 e Araraquara e SP e Tel.: (16) 3336.6636 / 3336.6155
www.industrialararaquara.com.br



http://www.industrialararaquara.com.br/

GOVERNO DO ESTADO

CENTRO PAULA S0UzZA  ®© e ratito

Etec “"Prof2 Anna de Oliveira Ferraz”
Biblioteca

Capitulo V - Dos Empréstimos

Art. 23° - Para realizar o empréstimo domiciliar € necessario dirigir-se ao balcao de
atendimento munido da(s) obra(s) que deseja emprestar.

Art. 24° - O usuario deve estar cadastrado no sistema da biblioteca para que a operacéo
seja efetivada e apresentar a carteirinha.

Art. 25° - A quantidade de materiais e 0 prazo para a sua devolucao variam conforme as
categorias a seguir:

I. Alunos em geral: 3 obras por 7 dias corridos;

Il. Docentes em geral: 15 obras por 30 dias corridos, exceto no caso de uso das obras
durante todo o semestre letivo;

lll. Funcionarios em geral: 5 obras por 15 dias corridos.

Art. 26° - Para efetuar a renovacgéo, ou seja, a prorrogacdo do prazo de empréstimo, o
usuario deve comparecer a biblioteca com o item emprestado e a carteirinha até a data de
devolucéo e certificar-se de que nao ha reserva para o referido documento. Caso néo haja
lista de espera, o funciondrio da biblioteca renovara o item emprestado de acordo com a
categoria a que pertence o usuario, descrita no Art. 24°.

Art. 27° - A reserva do acervo é realizada somente quando todos os exemplares de um
mesmo titulo estdo emprestados. Para isso, o consulente deve solicitar a inclusao de seu
nome na lista de espera, que € organizada em ordem cronoldgica de solicitacdo. Quando
o titulo desejado estiver disponivel, o usuario devera comparecer ao setor para realizar o
empréstimo.

Titulo V — Do Regime Disciplinar
Capitulo | — Atrasos, Extravios e Penalidades

Art. 28° - Caso o usuario ndo devolva o material emprestado na data marcada, estara
sujeito as seguintes penalidades:

l. O consulente ficard suspenso para empréstimos de acordo com o numero de
dias e de obras em atraso e ndo podera efetuar reservas de material. Apés o
cumprimento da penalidade, estara liberado para as atividades mencionadas.
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Il. Em caso de perda, dano ou extravio de qualquer material integrante do acervo,
0 usuario deve efetuar a reposicao do exemplar ou pagar o valor de mercado do
item em questéo, conforme orientacdo da bibliotecaria responsavel;

Art. 29° - O aluno que estiver em débito com a biblioteca ndo recebera o certificado de
conclusédo de curso, até que regularize suas pendéncias com o setor.

Art. 30° — Cabe a Secretaria de Alunos informar a biblioteca sobre os casos de

trancamento, cancelamento ou desisténcia de alunos para que o setor possa verificar a
existéncia de eventuais pendéncias.

Titulo VI - Das Disposic¢des Finais

Capitulo | — Das DisposicfOes Gerais

Art. 31° - Os casos omissos, alteracdes ou veto aos itens deste Regimento, serdo
resolvidos pela Direcdo Geral, com base no Regimento Comum das Etecs e Fatecs do
Ceeteps.

Capitulo 1l — Da Vigéncia

Art. 32° - Este Regimento entrard em vigor a partir de janeiro de 2016.

Erika Celeste de Almeida Luciane Thomazini Furtado

Bibliotecaria Diretora da Escola
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