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Regulamento da Biblioteca da SP Escola de Teatro

1 Informacgdes gerais

O presente regulamento tem por objetivo orientar os frequentadores da Biblioteca da SP
Escola de Teatro — Centro de Formacédo das Artes do Palco quanto a utilizagéo do seu
espaco interno, equipamentos disponibilizados e servigcos prestados. Aplica-se a todo e
gualquer interessado no uso de sua infraestrutura e acervo.

1.1 Publico-alvo

Especializada em Artes Cénicas, a Biblioteca da SP Escola de Teatro destina-se a todo
e qualquer consulente interessado em Artes em geral e areas adjacentes, como
Filosofia, Psicologia, Linguistica, Sociologia, Literatura e Historia. Esta voltada
especialmente aos aprendizes e formadores dos cursos regulares e de extenséo cultural
da SP Escola de Teatro e a pesquisadores interessados em nosso acervo.

1.2 Infraestrutura

Disponibilizamos infraestrutura apropriada a leitura e ao estudo, com mobiliario,
equipamentos, iluminacdo, temperatura e seguranca adequados para o contingente
interno.

1.3 Legislacéo

De acordo com a Lei Estadual n® 13.541, de 7 de Maio de 2009, é proibido fumar em
estabelecimentos publicos fechados, onde for obrigatério o transito ou a permanéncia
de pessoas, assim, considerados, entre outros:

VI - os museus, teatros, salas de projecdo, bibliotecas, salas de
exposicdes de qualquer natureza e locais onde se realizam espetaculos
circenses.

De acordo com a Lei Municipal n® 14.974, de 11 de Setembro 2009, é
proibido efetuar e receber ligacdes de aparelhos de telefonia celular e
congéneres no interior de teatros, cinemas, casas de espetéculos e
bibliotecas, bem como nas salas de aula das escolas publicas
municipais, durante o horéario das aulas.

1.4 Equipe

Bibliotecario
Ueliton dos Santos Alves

Auxiliar de Biblioteca
Flavia Araujo
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1.5 Horéario de funcionamento

De 22 a 62 Feira: das 10 as 19h
* Em dias de experimento e/ou territério cultural, conforme calendéario pedagdgico, a
Biblioteca estara fechada para acompanhamento e realizacdo de eventos externos.

1.6 Endereco

Sede Bras
Avenida Rangel Pestana, 2401, 03001-000 - Sdo Paulo — SP

1.7 Contatos

Site: www.spescoladeteatro.org.br/biblioteca

E-mail: biblioteca@spescoladeteatro.org.br
Telefones:

Biblioteca/atendimento: 55 11 3121 3200 | Ramal 116
Biblioteca/coordenacao: 55 11 3121 3200 | Ramal 115

2 Politica de formacéo de acervo

A politica de formacao de acervo se refere ao planejamento de assuntos e suportes que
devem ser inseridos na colecdo da biblioteca por intermédio de aquisicdo, doacgédo e/ou
permuta, bem como a manutencéo do estado fisico destes materiais com a realizagcao
do desbastamento.

2.1 Aquisicao

A aquisi¢do de acervo para a bibliotecas é realizada através de solicitagdo documentada
em sistema préprio de compras pelo gestor do departamento, aprovacado do gestor
pedagdgico e cotacdo de fornecedores.

Adquirimos indicacbes de bibliografia basica e complementar por parte dos
coordenadores e formadores dos cursos regulares da Escola, da Pedagogia, Direcéo e
também da Biblioteca para a manutencéo e atualizacédo dos acervos.

2.2 Doacéo
Recebemos doacfes de materiais que condizem com a tematica de nosso acervo e
estejam em bom estado de conservacao, tanto para a nossa biblioteca, como para o

Espaco de Leitura e o projeto Leitura na Praca.
Para efetiva-las, é necessario o preenchimento do termo de doacéo.

2.3 Desbastamento
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O desbaste é realizado nas areas que estao subutilizadas por desatualizacdo de seu
contetdo e/ou por excesso de quantidade sem indices de consulta. Ocorre a partir da
verificacdo de relatérios estatisticos e somente apdés o armazenamento em acervo
fechado por um periodo pré-determinado de acordo com o suporte para a efetivacdo de
sua confirmacéao.

3 Consulta

Disponibilizamos consulta local e/ou remota do acervo, tanto pelo publico interno
(aprendizes, formadores e funcionarios) quanto ao externo (comunidade e
pesquisadores), conforme especificacdes a seguir:

3.1 Local

A consulta local pode ser realizada a todas as tipologias documentais do acervo que
compreendem as obras de apoio pedagdégico e dos fundos Cabral, Di Biasi, Guzik e
Riera.

3.2 Remota

A consulta remota, ou seja, on-line pode ser realizada a todas as tipologias documentais
do acervo que compreendem as obras de apoio pedagégico e dos fundos Cabral, Di
Biasi, Guzik e Riera.

4 Cadastros

Realizamos o cadastramento de aprendizes, formadores e funcionarios, através da
apresentacao da carteirinha/cracha de identificacdo da SP Escola de Teatro, também é
necessaria a assinatura do termo de compromisso e preenchimento de formulario com
as seguintes informacgdes:

e Nome completo;

e Data de nascimento;
e Telefone;

e E-mail;

e Matricula;

e Curso;

e Senha de acesso remoto.
Para a comunidade externa, o procedimento € praticamente 0 mesmo, porém
consulentes devem apresentar uma cOpia de um documento com foto e um
comprovante de endere¢co em seu nome. Caso ndo possua comprovante em seu nome
deve apresentar junto com o0 comprovante uma declaracdo que ateste sua residéncia
no local indicado.

SP Escola de Teatro — Centro de Formacao das Artes do Palco
Praca Franklin Roosevelt, 210 - Centro | 01303-020, Sdo Paulo - SP
Tel: (11) 3775 - 8600 | www.spescoladeteatro.org.br



—

GOYERNO DO ESTADO

SAOPAULO

Secretaria da Cultura

O cadastro na biblioteca é imprescindivel para a realizacdo de empréstimos, renovacdes
e reservas local e/ou remotamente. A validade da carteirinha/crach& para 1 ano a contar
da matricula do uUltimo modulo de curso ou cadastro no BNweb.

5 Empréstimos

Realizamos empréstimos ao publico interno (aprendizes, formadores e funcionarios),
através de cadastramento no balcdo de atendimento. Para o publico externo
(pesquisadores) os empréstimos sdo realizados através da apresentacdo de uma
carteirinha da biblioteca que recebe ao fazer seu cadastro ou através de Empréstimo
Entre Bibliotecas (EEB)*.

Os empréstimos ao publico interno e externo serdo permitidos somente a quem nao
possuir pendéncias de atrasos e/ou ndo devolucbes de materiais.

Os tipos de materiais, quantidades permitidas e prazos de devolucdo por tipo de
consulente, devem atender ao estipulado na tabela (anexo A).

6 Renovacdes

As renovacgdes de empréstimos devem ser realizadas pessoalmente junto ao balcdo de
atendimento, através da pagina do catalogo on-line disponivel no endereco
spescoladeteatro.contempory.com com a realizagdo de login/senha pessoal e
intransferivel ou pelo telefone fornecendo o nome e numero da matricula.

A renovacdo de materiais emprestados € possivel somente se ndo houver solicitagdo
de reserva para o(s) exemplar(es) em questdo, hem tampouco o consulente estiver em
periodo de bloqueio por atraso.

7 Reservas

As reservas de materiais emprestados devem ser realizadas pessoalmente junto ao
balcdo de atendimento com a apresentacdo de um documento com foto
(preferencialmente a carteirinha de identificacdo da SP Escola de Teatro) e/ou através
da pagina do catalogo on-line disponivel no endereco
spescoladeteatro.contempory.com com a realizacdo de login/senha pessoal e
intransferivel.

A reserva de materiais emprestados é possivel somente se ndo houver periodo de
bloqueio por atraso na matricula do solicitante.

8 Devolucdes

As devolugbes de materiais emprestados devem ser realizadas junto ao balcdo de
atendimento da biblioteca.

9 Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB)
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O EEB é a possibilidade de empréstimo entre bibliotecas de diferentes instituicées,
mediante o estabelecimento prévio de um convénio, o preenchimento de um formulario
e o atendimento as normas da entidade fornecedora. Deve ser solicitado pessoalmente
com a apresentacdo de um documento com foto (preferencialmente carteirinha de
identificacdo da SP Escola de Teatro) junto ao balcdo de atendimento da Biblioteca na
Sede Marqués.

Fica a cargo da entidade fornecedora aceitar o convénio com a Biblioteca da SP Escola
de Teatro e, se aceito, sera de responsabilidade do consulente retirar as vias do
formulario em nossa Biblioteca, entrega-las na entidade fornecedora, emprestar e
devolver os itens solicitados no local e estado de sua origem.

10 Atrasos

Em caso de atraso na entrega dos materiais emprestados, o consulente permanecera
com sua matricula em estado de bloqueio na biblioteca pelo mesmo nimero de dias
posteriores a devolugéo prevista a contar do dia subsequente a devolugéo efetiva.

Por exemplo:

Data do empréstimo: 01/01/2000

Data prevista de devolug¢éao: 07/01/2000

Data efetiva de devolucdo: 10/01/2000

Periodo de bloqueio: 3 (trés) dias corridos a partir de 11/01/2000
Vigéncia do blogueio: de 11 a 13/01/2000

Liberacdo de novos empréstimos e renovacdes: a partir de 14/01/2000.

O aprendiz que exceder o atraso de um més poderd acarretar em sangdes como:
Ressalva na Avaliagdo Semestral, bloqueios de beneficios (empréstimo de livros na
biblioteca e Bolsa Oportunidade), reembolso financeiro dos livros que estdo sob sua
responsabilidade e acesso ao Certificado de Conclusdo do Curso e as declaracdes
relacionados ao curso que esta matriculada.

11 Danos e extravios

Em caso de dano e/ou extravio de materiais por perda, roubo ou furto, devera ser
realizada a reposicao do(s) item(ns) com exemplar(es) idéntico(s). Ndo havendo tal
possibilidade, o Bibliotecario indicara outra obra de contetdo equivalente.

Todo e qualquer exemplar reposto devera ser adquirido pelo préprio consulente e
apresentar estado de conservacéo igual ou superior ao do item perdido.

Durante o periodo de reposi¢cédo, a matricula do consulente permanecera em estado de
bloqueio.

12 Internet

Disponibilizamos acesso a internet em 6 (seis) notebooks de uso interno na Biblioteca
e também através de rede sem fio aberta em toda a Escola.
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13 Visitas monitoradas

Realizamos atendimento aos consulentes internos (aprendizes, formadores e
funcionarios) e externos (comunidade e pesquisadores), proporcionando explanacao
acerca da utilizagdo do espaco fisico, equipamentos, areas do acervo e servigos
prestados.

Também realizamos agendamento de visitas monitoradas a instituicbes de cursos
técnicos e/ou superiores em Biblioteconomia e areas afins, para demonstrar a rotina e
0s procedimentos técnicos de nosso Arquivo e Biblioteca.

14 Ac¢des culturais

A Biblioteca da SP Escola de Teatro participa e auxilia ativamente de diversas acdes
socioculturais, promovidas interna e externamente.

Atualmente, dispomos das seguintes atividades:

e Encontros e palestras: comunicacdes orais em geral, com formadores da SP
Escola de Teatro e/ou convidados brasileiros e estrangeiros; ocorre em datas e
horarios esporadicos noticiados pelo setor de Comunicacéo da Escola;

e Monitoria Biblioteca: acdo de participacao interna na biblioteca da SP Escola de
Teatro com a analise do acervo para aquisicdo, criagdo de vocabulario
controlado e cumprimento de rotinas técnicas, também possui atividades que
ajudem no incentivo a leitura, ambas viabilizadas pela Bolsa-Oportunidade do
Programa Kairés com supervisdo e orientacdo do Bibliotecario.

Informamos que 0s casos ndo previstos no presente regulamento serdo encaminhados
a coordenacao da Biblioteca e, se necessario, a Coordenagdo Pedagodgica e Diretoria
da Instituicao.

S&o Paulo, 28 de marco de 2017.

Ueliton dos Santos Alves
Bibliotecario
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Anexo A — Prazos e Quantidade de Empréstimos por Consulente

Consulente Material Quantidade Prazo
Apostila 2 7 DIAS
Cartaz - CONSULTA LOCAL
Catélogo 2 15 DIAS
CD 2 7 DIAS
Dissertacdo 2 15 DIAS
DVD 2 7 DIAS
Folheto - CONSULTA LOCAL
APRENDIZ Jornal - CONSULTA LOCAL
Livro AP 5 15 DIAS
LIVRO FC 2 15 DIAS
LIVRO FDB - CONSULTA LOCAL
LIVRO FG - CONSULTA LOCAL
LIVRO FR CONSULTA LOCAL
REFERENCIA - MESMO DIA
PERIODICO 2 7 DIAS
TESE 2 15 DIAS
TCC 2 15 DIAS
Apostila 2 7 DIAS
Cartaz - CONSULTA LOCAL
Catalogo 3 15 DIAS
CD 3 7 DIAS
Dissertacdo 3 15 DIAS
DVD 3 7 DIAS
Folheto - CONSULTA LOCAL
Jornal 2 CONSULTA LOCAL
FORMADOR Livro AP 7 15 DIAS
LIVRO FC 3 15 DIAS
LIVRO FDB - CONSULTA LOCAL
LIVRO FG - CONSULTA LOCAL
LIVRO FR - CONSULTA LOCAL
REFERENCIA - MESMO DIA
PERIODICO 3 7 DIAS
TESE 3 15 DIAS
TCC 3 15 DIAS
Apostila 1 7 DIAS
Cartaz - CONSULTA LOCAL
Catalogo 1 15 DIAS
CD 1 7 DIAS
Dissertagdo 2 15 DIAS
DVD 1 7 DIAS
Folheto - CONSULTA LOCAL
Jornal - CONSULTA LOCAL
P Livro AP 2 15 DIAS
FUNCIONARIO LIVRO FC 1 15 DIAS
LIVRO FDB - CONSULTA LOCAL
LIVRO FG - CONSULTA LOCAL
LIVRO FR - CONSULTA LOCAL
REFERENCIA - MESMO DIA
PERIODICO 1 7 DIAS
TESE 2 15 DIAS
TCC 2 15 DIAS
Apostila 1 7 DIAS
Cartaz - CONSULTA LOCAL
Catélogo 1 7 DIAS
CD 1 7 DIAS
Dissertagcéo 2 7 DIAS
DVD 1 7 DIAS
Folheto - CONSULTA LOCAL
Jornal - CONSULTA LOCAL
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COMUNIDADE

Livro AP 2 15 DIAS
LIVRO FC 1 15 DIAS
LIVRO FDB CONSULTA LOCAL
LIVRO FG - CONSULTA LOCAL
LIVRO FR - CONSULTA LOCAL
REFERENCIA - MESMO DIA
PERIODICO 1 7 DIAS
TESE 2 7 DIAS
TCC 2 7 DIAS
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