®
Instituto ’

Singularidades

INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO DE SAO PAULO
SINGULARIDADES

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PAULO FREIRE

Sao Paulo

2022

R Rua Cincinato Braga, 388 Bela Vista Sao Paulo CEP 01333-010
(11) 3034-5445 - institutosingularidades.edu.br

AN

NN




®
Instituto ’

Singularidades
SUMARIO

Sumario

I. REGULAMENTO E SUA APLICAGAO ..o 3
II. OBJETIVO E FUNCIONAMENTO ..........ooiviiiiieeeeeeeeeeeee e 3
IIL.INSCRIGAO .......oooooioioeeeeeeeeeeee et 4
IV.USUARIOS .....ooooooimeieeoeeeeeeeeeeeeeee e 4
VoACERVO ..., 5
VI. PRAZO DE EMPRESTIMO E QUANTIDADES DE VOLUMES.................. 6
VII. RESERVA DE MATERIAL EMPRESTADO .............cc.cooovoiieiieesereenen. 10
VIII. RENOVAGAO DE EMPRESTIMO ..........c..cooooomiiiieieeeeeeeeeeeenn, 10
IX. DEVOLUGAO ..ottt ettt e ettt 11
X.USO DA INTERNET E NOTEBOOKS ........c.oooooimiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 12
XI.SERVIGCOS OFERECIDOS ..........c.coomioieieieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 12
XII. DEVERES DOS USUARIOS.............coomioiioieeeeeeeeeeeeee e, 13
XIII. DISCIPLINA ......ooooimiiiiieeeeeeee e, 14
XIV. PENALIDADES .........co.coomioiieeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 15
XV.COBRANGAS ......oooimiiiieoeeeeeeeeeeeeee e, 16
XVI. EX-ALUNOS E USUARIOS EXTERNOS ............c.ccoooivoiieiieieeeeen. 17
XVII. DISPOSICOES FINAIS............ooimioieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 17

R Rua Cincinato Braga, 388 Bela Vista Sao Paulo CEP 01333-010
(11) 3034-5445 - institutosingularidades.edu.br

‘ N



®
Instituto ’

Singularidades

I. REGULAMENTO E SUA APLICAGAO

Art. 01. O presente Regulamento contém as normas que regem e
orientam as rotinas dos servicos prestados pela Biblioteca Paulo Freire
do Instituto Superior de Educacao de Sao Paulo S/C - ISESP -

Singularidades.

Art. 02. Ficam sujeitos a este regulamento todos os usudrios da

biblioteca, independente da sua condigao de enquadramento.
II. OBJETIVO E FUNCIONAMENTO

Art. 03. A Biblioteca Paulo Freire do ISESP - Singularidades esta em
consonancia com o Plano Desenvolvimento Institucional e tem o
comprometimento de promover a leitura, o acesso a informacao e
apoio didatico, cientifico e pedagdgico, atendendo ao corpo discente e

docente e seus colaboradores.
Art. 04. Nos periodos letivos, o horario de funcionamento é:

e Segunda a Sexta: das 7h00 as 13h00 e das 14h00 as 23h00.
e Sabado: das 9h00 as 13h00.

Em periodo de férias e recesso académico, a biblioteca funcionara
de acordo com hordrios a serem divulgados no periodo que as
antecede;

Pardgrafo Unico: O hordrio estabelecido poderd ser
justificadamente alterado, de acordo com as necessidades do setor e

sob aprovacdo da Diretoria académica.
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III. INSCRICAO

Art. 05. A inscricdo dos alunos na biblioteca Paulo Freire é vinculada a
secretaria académica do Singularidades, ou seja, é realizada
automaticamente através da integracdo entre os sistemas, quando se

da a matricula do aluno.

Art. 06. A inscricao de professores e demais colaboradores do Instituto
é realizada diretamente no balcdo de atendimento da biblioteca,

quando assim solicitado pelo mesmo.

IV. USUARIOS
Art. 07. Sdo considerados usuarios da biblioteca: a comunidade
académica (professores, alunos e funcionarios do IESP -

Singularidades) e comunidade externa (visitantes).

Art. 08. O usuadrio devera utilizar o nimero do CPF e a senha
cadastrada na biblioteca nas rotinas de empréstimo, devolucao e
reserva de materiais, quando solicitado pelos funcionarios da

biblioteca.

Art. 09. A inscricdo sera suspensa imediatamente quando cessar a
condicdo de professor, aluno, funcionario ou qualquer outra que
permitiu a mesma, bem como, no caso de aluno, quando este

apresentar alguma pendéncia junto a Biblioteca.

Art. 10. Para os alunos a inscricdo sera valida durante o periodo que
efetivamente frequentarem o curso, ou seja, se houver o trancamento
da matricula ou a desisténcia do curso, a inscricdo na Biblioteca sera
suspensa. Para os funcionarios, a partir do momento do cancelamento

do contrato de trabalho a inscricdao na biblioteca estara cancelada.
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V. ACERVO

O acervo fisico é de livre acesso para professores, alunos e
colaboradores respeitando as regras do presente documento.
Art. 11. O acervo da Biblioteca é formado por diversas colegoes
conforme abaixo:

a. Colecdo Académica (CA) - livros, CD’s e DVD's, que podem ser
emprestados para usudrios devidamente cadastrados,
respeitando as quantidades pré-definidas para cada tipo de
material;

b. Colecdo de Periddicos (CP) - revistas de conhecimentos gerais,
cientificas, conhecimentos especificos, também estdo disponiveis
para empréstimo domiciliar;

c. Colegao de Referéncia (CR) - dicionarios, CDD, tabelas PHA, nao
estando indisponiveis para empréstimo domiciliar, podendo ser
consultados na biblioteca;

d. Colecao de Normas Técnicas (NT) - ABNT; estdo disponiveis
somente para consulta local;

e. Colegao Didatica - Trabalhos de conclusdo de curso estao
disponiveis somente para consulta local.

f. Os jornais ndao se enquadram no sistema de empréstimo.

A Biblioteca reserva o direito de manter como consulta local (uso
exclusivo na Biblioteca), 1(um) exemplar de cada titulo da
Bibliografia Basica dos cursos e/ou titulos que sejam solicitados pelos
professores em seus programas de aula, conforme recomendacdes do
MEC.
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VI. DOAGCAO DE MATERIAIS

Serdo aceitas e incorporadas ao acervo somente obras cujo assunto
estiver relacionado aos cursos da Instituicdo e apds analise feita pelo
bibliotecario responsavel. O doador devera enviar uma lista do
material a ser oferecido ou entregar pessoalmente na Biblioteca ou

pelo e-mail: biblioteca@singularidades.com.br, para que a mesma

possa assinalar os itens de interesse.

No ato da entrega dos materiais, o doador deve preencher e assinar

o Formulario para doacdo de materiais.

VII. PRAZO DE EMPRESTIMO E QUANTIDADES DE VOLUMES

Art. 12. Os materiais cujo empréstimo é permitido terdo os prazos

considerados como dias corridos, conforme segue:

Alunos de Graduacao

Material Quantidade Prazo Quant. de Renovacao
Livro 3 7 dias 3 (Trés)
DVD 3 7 dias Sem renovacgao
Periddico 3 7 dias Sem renovacgao
Notebook 1 Diario Sem renovacgao
Monografia 1 Diario Sem renovagao
Armario 1 Diario Sem renovacao
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Alunos de Pés-Graduacao
Material Quantidade Prazo Quant. de Renovacao

Livro 3 15 dias 3 (Trés)

DVD 3 15 dias Sem renovacao
Periodico 3 15 dias Sem renovacao
Notebook 1 Diario Sem renovacao
Monografia 1 Diario Sem renovagao
Armario 1 Diario Sem renovacao

Alunos de Extensao

Material Quantidade Prazo Quant. de Renovacao
Livro 3 15 dias 3 (Trés)
DVD 3 15 dias Sem renovacao
Periddico 3 15 dias Sem renovacgao
Notebook 1 Diario Sem renovacgao
Monografia 1 Diario Sem renovagao
Armario 1 Diario Sem renovacao
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Material Quantidade Prazo Quant. de Renovacao
Livro 10 15 dias 3 (Trés)
DVD 5 15 dias Sem renovacao
Periodico 5 15 dias Sem renovacao
Notebook 1 Diario Sem renovacao
Monografia 10 Diario Sem renovagao

Funcionarios

Material Quantidade Prazo Quant. de Renovacao
Livro 3 7 dias 3 (Trés)
DVD 3 7 dias Sem renovacgao
Periddico 3 7 dias Sem renovacao
Notebook 1 Diario Sem renovacao
Monografia 1 Diario Sem renovagao
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Material Quantidade Prazo Quant. de Renovacao

Livro 1 7 dias Sem renovacao
DVD 1 7 dias Sem renovacao
Periodico 1 7 dias Sem renovacao

. Uso exclusivo na
Notebook 1 Diario Biblioteca
Armario 1 Diario Sem renovacao

Art. 13. No periodo de férias académicas o prazo para devolugao sera de 30
(trinta) dias para todos os tipos de materiais, exceto notebook.

Art. 14. Nao é permitido o empréstimo de: Obras de Referéncia,
Folhetos, Normas Técnicas, Mapas, Trabalhos Académicos e livros

identificados para consulta local (etiqueta vermelha).

Art. 15. Nao é permitido o empréstimo de mais de um exemplar da

mesma obra para um Unico usuario.

Art. 16. N3o é permitido ao usuario retirar, reservar ou renovar
qualguer material em nome de terceiros. A devolucdo podera ser feita

pelo usuario ou representante.

Art. 17. Ao efetuar o empréstimo de “notebook”, o usuario fica ciente
que, seu uso é exclusivo para alunos, durante o periodo de aula, ou
seja, durante a sua permanéncia nas dependéncias do Instituto
Singularidades, no dia do registro do empréstimo e sua nao
devolucao no prazo estipulado acarreta multa no valor de R$ 50,00

por dia; Que o usuario devera devolver o equipamento, bem como sua
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fonte (carregador) em perfeito estado de conservagao; Que em caso
de dano por uso inadequado, negligéncia ou extravio o mesmo devera
ser reposto, respeitando-se a mesma marca, modelo e o valor de
mercado, atualizado; Nao é recomendado o armazenamento de dados,
informacgoes pessoais ou arquivos no disco local do equipamento, estes

poderdao ser removidos sem prévio aviso.

VIII. RESERVA DE MATERIAL EMPRESTADO

Art. 18. A reserva sO sera efetuada, se ndo houver exemplares
disponiveis para empréstimo no acervo e serdo registradas e
atendidas, rigorosamente, na ordem cronoldgica em que foram
efetuadas.

Art. 19. O material reservado ficara a disposicao do solicitante por 48h
(quarenta e oito) horas; caso nao seja retirado nesse prazo, passara

a0 usuario seguinte ou retornara a estante.

Art. 20. A Reserva On-line deve ser feita através da pagina da

Biblioteca > Consulta, Renovacao e Reserva > Meu Pergamum > Login:

CPF e senha: data de nascimento: (DD/MM/AA) (primeiro acesso,

permite o usuario responsavel altera-la).

Pardgrafo Unico: Ao usudrio ndo serd permitida a reserva de
publicacdes que ja se encontrem em seu poder, bem como a reserva

de armarios e notebooks.
IX. RENOVACAO DE EMPRESTIMO
Art. 21. A renovacao do empréstimo serd permitida a comunidade

académica (exceto ex-alunos) desde que o material ndo esteja

reservado por outro usuario e seu empréstimo esteja dentro do prazo.
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Art. 22. A renovacao podera ser feita pessoalmente no balcdo de
atendimento desde que a obra emprestada seja apresentada ao

atendente.

Art. 23. A renovacdao podera ser feita por e-mail ou telefone desde que
sejam informados os dados solicitados pelo atendente, tais como
nome, CPF, nimero de tombo do material, e outras informagdes que

se fizerem necessarias.

Art. 24. O aluno podera fazer a renovagao on-line através da pagina

da Biblioteca por 3 (trés) vezes consecutivas > Consulta, Renovacao e

Reserva > Meu Pergamum > Login (CPF do aluno) e senha (data de
nascimento DD/MM/AA).

Pardgrafo Unico: Ao usudrio ndo serd permitida a renovacdo do

empréstimo de armarios e notebooks
X. DEVOLUCAO

Art. 25. O material emprestado devera ser devolvido ao atendente no
balcdo de atendimento da biblioteca ou na Caixa de devolugao
localizada na Biblioteca, portanto, ndao serao considerados como
devolvidos os materiais deixados nas mesas, balcdoes e estantes da
biblioteca. Enquanto o sistema nao processar a devolugao do material,

0 usuario estara em débito com a biblioteca.

Paragrafo Unico: Em caso de perda, extravio ou danificacdo da obra,
caberd ao usuario solicitante a reposicdao do material em edicdo igual

ou mais recente no prazo de 30 dias apds a notificacdo do ocorrido.
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XI. USO DA INTERNET E COMPUTADORES

Art. 26. Todos os usuarios da Biblioteca podem acessar a Internet por

meio dos Notebooks destinados ao empréstimo local diario.

Art. 27. A rede Wi-Fi da ISESP é protegida por senha e pode ser

utilizada por todos os alunos, professores e colaboradores.

Art. 28. E terminantemente proibido modificar configuraces dos

notebooks;

XII. SERVICOS OFERECIDOS
Art. 29. Sao oferecidos pela biblioteca os seguintes servicos:

I. Catalogo on-line - sistema de gerenciamento de biblioteca,
Pergamum;

II. Atendimento ao usuario na recuperacao da informacao;

III. Empréstimo de materiais: a Biblioteca oferece o servigo de
empréstimo domiciliar de materiais a comunidade académica
(discentes, docentes e funcionarios) conforme o regulamento
especifico. Possibilita ainda que o usuario efetue a renovacdo da
obra;

IV. Empréstimo de notebooks: a Biblioteca oferece o servico de
empréstimo de notebooks, para uso local e diario a comunidade
académica (discentes, docentes e funcionarios) conforme o
regulamento especifico;

V. Empréstimo de armarios: a Biblioteca oferece aos alunos o

servico de empréstimo de armarios para uso diario;

VI. Renovacao de empréstimo: a renovacao de empréstimos pela

comunidade académica pode ser feita no balcdao ou on-line,
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diretamente pela pagina da biblioteca, no site do Instituto
Singularidades;

VII. Reserva: o usuario matriculado e registrado no sistema tem o
direito de fazer reserva de materiais solicitados, sendo que estes
ficam disponiveis para o mesmo por periodo pré-determinado de
48 horas, conforme normas da biblioteca;

VIII. Visitas orientadas;
IX. Treinamento de usuarios;
X. Acesso a Internet mediante autenticacdo;
XI. Servico de alerta (divulgacdo das obras recém-incorporadas ao
acervo);

XII. Levantamento bibliografico;

XIII. Catalogacao na publicacdo (elaboracao de ficha catalografica);

XIV. Clube do livro.

XIII. DEVERES DOS USUARIOS
Art. 30. Compete aos usuarios:

a. Informar nome, CPF para todo e qualquer servico solicitado
(empréstimo, reserva, renovacdao de materiais), sempre que
solicitado pelo atendente da biblioteca;

b. Quando efetuar uma reserva informar-se da data prevista para
volta do material a biblioteca e procurar pelo mesmo na data
prevista;

c. Comunicar quando nao houver mais interesse pelo material
reservado;

d. Atender ao pedido de devolugao do material emprestado, quando
solicitado e justificado pela biblioteca, mesmo antes de terminar

0 prazo regulamentar do empréstimo;
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e. Pagar débitos referentes a multas, no caso de atraso na
devolucao de obras, no valor vigente na época de empréstimo;

f. Repor os materiais em mesma edicdao ou mais recente, em caso
de extravio ou danos ao material (rasura, anotacOes, falta de
paginas, etc.);

g. Comunicar imediatamente a biblioteca a eventual perda do
material sob sua responsabilidade ou estrago observado, tais
como: riscos, recortes, rasuras etc. O usuario devera se
responsabilizar por qualquer dano ocorrido com a obra. No caso
de furto, devera apresentar boletim de ocorréncia e em conjunto
com a coordenacao da biblioteca decidir a melhor forma de
reposicao do material;

h. Utilizar o computador da Estacao de pesquisa somente para
consulta ao Catalogo da Biblioteca.

i. Utilizar a Internet apenas para fins de pesquisa, nao acessar sites
pornograficos, ndo fazer uso de salas de bate-papo, e-mails,
redes sociais e afins.

O concluinte de curso de graduacao ou de pds-graduacao em débito

com a biblioteca Paulo Freire devera regularizar sua situacdo, para

evitar sofrer as sangdes previstas em lei.

XIV. DISCIPLINA

Art. 31. E expressamente proibido fumar nas dependéncias da
Biblioteca, previsto no decreto n©® 2018 de 01/11/1996.

Art. 32. Fica vetado o consumo de alimentos e bebidas (exceto agua).
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Art. 33. De acordo com a Lei Municipal n® 12.511, de 04 de novembro
de 1997, nao é permitido o uso de celulares e de aparelhos sonoros na

biblioteca.

Art. 34. O wusuario que desobedecer as normas anteriormente

mencionadas sera convidado a retirar-se do recinto.

XV. PENALIDADES

Art. 35. Até a prdéxima revisdao e atualizagcdo, estdo previstas as

seguintes penalidades:

a. Multa no valor de R$ 1,50 (um real e cinquenta centavos) por dia
de atraso, inclusive sabados, domingos e feriados, para cada
material (livros, CDs, DVDs, Monografias, Periddicos e armarios)
emprestado;

b. Materiais extraviados ou danificados, deverao ser substituidos
pelo usuario responsavel pelo empréstimo, devendo ser idéntico
ou em edicdo mais recente ao item perdido (titulo, autor, editora,
edicdo). A fim de ndo acarretar multa, o usuario deve informar
imediatamente a Biblioteca. Caso o material extraviado a ser
substituido ndo esteja disponivel para compra, sera indicado pelo
bibliotecario responsavel, outra obra de interesse e de igual
valor;

c. O usudrio que estiver em atraso na devolucdo de qualquer
material, notebook ou armario ou possuir pendéncias de
reposicao de materiais extraviados ou danificados, nao podera

fazer um novo empréstimo ou reserva;
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d. A nao reposicao do material extraviado ou danificado implica em
cancelamento da inscricdo do usuario na biblioteca;

e. O usuario que, sem o empréstimo devidamente efetuado e sem
autorizacdo, sair do recinto com materiais que pertencam a
biblioteca ou rasurar ou arrancar paginas estara sujeito as
penalidades regimentais da Instituicdo e serd suspenso
permanentemente da biblioteca;

f. Ao término de cada semestre, a Biblioteca informa a Secretaria
Académica os nomes dos usuarios em débito e os mesmos ficam
impossibilitados de efetuar a rematricula e serdo encaminhados

a Biblioteca para regularizarem a situagao.

Paragrafo Unico: a multa podera ser anulada havendo doacao, por
parte do usuario, de obra de importancia para o acervo da biblioteca
Paulo Freire, de preferéncia bibliografia basica, apds avaliacdo do

bibliotecario responsavel.
XVI. COBRANCAS

Art. 36. Para cobranca do material bibliografico a ser devolvido, a

biblioteca tomara as seguintes providéncias junto ao usuario:

e E-mail institucional;

e Telefonema;

e Carta assinada pelo bibliotecario responsavel;
e Carta assinada pela direcdo académica;

e Suspensao no caso de nao devolugao do material.

Paragrafo Unico: As cobrancas serdo efetuadas a partir do primeiro dia

de atraso.
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XVII. EX-ALUNOS e USUARIOS EXTERNOS

Art. 37. Os ex-alunos dos cursos de graduacao, pds-graduacao e
extensao do Instituto Singularidades, bem como a comunidade
(usuarios externos), poderao utilizar o espaco e o acervo da Biblioteca
para pesquisa, consulta e leitura local. O empréstimo residencial de
livros sera permitido apenas para ex-alunos, mediante assinatura do

Termo de responsabilidade de empréstimo para ex-alunos.
XVIII. DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Nos casos de faltas graves ocorridas nas bibliotecas, o usuario

podera ser suspenso ou ter sua inscricdo na Biblioteca cancelada.

Sugestdes ou reclamacoes poderao ser feitas diretamente ao
bibliotecario responsavel bem como por e-mail no enderego

biblioteca@singularidades.com.br .

Art. 39. Os casos nao previstos no regulamento serao resolvidos pela

geréncia de Informacao e se necessario, pela Diretoria académica.

Sao Paulo, 20 de janeiro de 2022.

Juliana Lourenco Correia
Bibliotecaria Responsavel
CRB/8: 10607
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