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1 INTRODUGCAO

As normas estabelecidas no presente documento tém por finalidade dispor sobre
0 uso, acesso e funcionamento da Biblioteca do SENAI CIMATEC.

A biblioteca tem como objetivo captar, organizar e disseminar informacdo
através da formacdo e gestdo de acervo especializado para suporte as atividades de
ensino, pesquisa, extensdo e inovacdo, nas areas de competéncia do SENAI CIMATEC,
para atender as demandas de seus usuarios.

Seguem, abaixo, distingdes de clientes importantes para o entendimento do
referido manual.
e Usuarios (comunidade interna) — alunos, colaboradores, estagiarios, bolsistas e
docentes que tenham vinculo com o SENAI CIMATEC.
e Comunidade externa — visitantes que desejarem ter acesso a biblioteca para
consultar o acervo fisico.

2 ESTRUTURA DA BIBLIOTECA

A Biblioteca hoje tem uma érea fisica de 1.550 m? sendo 157,24 m? de drea de
trabalho, 260,04 m? de acervo e 1.132,72m? para usudrios.

O espaco fisico da biblioteca é composto por: sala de coordenagao e processos
técnicos; balcdo de atendimento aos usuarios; acervo; salas de estudo em grupos; saldo
de leitura em grupos e sala de leitura individual.

Ha nove microcomputadores em rede com acesso a internet, distribuidos da
seguinte forma: 02 (dois) para a sala de processos técnicos; 02 (dois) para o balcdo de
atendimento; 02 (dois) para consulta ao acervo; 02 (dois) para consulta as bibliotecas
digitais; 01 (um) para a reprografia. Destes microcomputadores, 02 (dois) possuem
acessibilidade a pessoas com deficiéncia, permitindo o atendimento, a consulta ao
acervo ou acesso as bibliotecas virtuais. Além disso, a biblioteca dispée de duas
impressoras multifuncionais para atender aos usuarios.

2.1 Acervo fisico e digital

A biblioteca do SENAI CIMATEC possui um acervo bastante amplo, que se divide
em acervo fisico e digital, para atender aos usudrios e comunidade externa.

O acervo fisico compde-se de aproximadamente 40.000 exemplares de materiais
em diversos suportes, como livros, periddicos, diciondrios, dissertagcbes, teses, normas,

CDs, DVDs, software e manuais de equipamentos. O gerenciamento do acervo é
realizado pelo software PERGAMUM WEB — Sistema integrado de bibliotecas do SENAI
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BA que pode ser acessado por todos os usudrios e esta disponivel em:
https://biblioteca.fieb.org.br/.

Os acervos on-line dividem-se em: repositdrio institucional, biblioteca digital
Minha Biblioteca e a biblioteca virtual Pearson.

O repositério institucional é formado pela producao cientifica e intelectual dos
discentes e docentes do SENAI CIMATEC, podendo ser encontrados livros, artigos,
trabalhos de conclusdo de cursos da graduacdo e pés-graduacao, totalizando mais de
1.500 titulos. 0 acesso pode ser feito através do site:
http://repositoriosenaiba.fieb.org.br/ por qualquer usuario ou membro da comunidade

externa que tenha interesse em consulta-lo.

Abiblioteca digital Minha Biblioteca e a biblioteca virtual Pearson oferecem mais
de 25 mil titulos de e-books em diversas areas do conhecimento, disponiveis para
consulta 24 horas por dia, 7 dias por semana. A coordenagao da biblioteca fornece ao
corpo discente e docente do ensino superior orientagdes sobre o uso desses acervos no
inicio de sua jornada académica.

3 ACESSO E HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O acesso ao espaco fisico da biblioteca é permitido a todos os usudrios e a
comunidade externa. O empréstimo dositens do acervo é permitido a todos os usudrios
devidamente cadastrados no sistema da biblioteca.

O acesso da comunidade externa as dependéncias da biblioteca do SENAI
CIMATEC somente é permitido para consulta ao seu acervo. A visita devera ser
previamente agendada, com antecedéncia minima de 48 horas, através do e-mail:
biblioteca.cimatec@fieb.org.br, sujeita a disponibilidade de data e horario. O link para
consulta ao acervo da Biblioteca é: https://biblioteca.fieb.org.br/ . Apds consulta, os

visitantes devem indicar os titulos que pretendem utilizar durante a visita para ter
agilidade no seu atendimento.

O SENAI CIMATEC podera, a seu critério e conveniéncia, suspender,
temporariamente, o acesso a comunidade externa, sempre que for necessario a
priorizacdo da utilizacdo do espaco pelos usuarios (comunidade interna) ou em funcdo
da realizacdo de eventos especificos.

A biblioteca abre das 7h as 21h45min, de segunda a sexta-feira, de forma
ininterrupta, sendo que das 21h45min as 22h o hordrio esta reservado para expediente
interno. Aos sabados, o funcionamento é das 7h as 13h.

A biblioteca permanece fechada nos feriados conforme o calendario académico e
administrativo do SENAI CIMATEC. Altera¢des no horario de funcionamento podem

ocorrer devido a demandas especificas.
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3.1 Acesso ao espaco fisico

A biblioteca esta localizada no CIMATEC 3, 12 andar, no espa¢co denominado
"Meu CIMATEC" onde os usudrios tém acesso a um conjunto de servigos de interesse
da comunidade académica, formando assim um amplo espaco integrado de
aprendizagem e suporte aos membros da comunidade académica.

O acesso ao acervo é semiaberto. Ou seja, bolsas, mochilas, sacolas e similares
devem ser deixados nos nichos localizados na entrada do acervo. E importante
ressaltar que os nichos sdo destinados a guarda temporaria do material apenas
enquanto o usuario estiver consultando o acervo.

Alimentos e bebidas ndo sdo permitidos no acervo, no saldao de estudo, na sala
de estudo individual e nas salas de estudo em grupo da biblioteca.

3.2 Acesso ao acervo
e A consulta ao acervo fisico é livre para todos os usuarios.
e A consulta ao acervo fisico por membros da comunidade externa deve atender
o que estd indicado no item 3;
e Oacesso aos acervos digitais esta disponivel online 24 horas para todos os alunos
do ensino superior, docentes do SENAI CIMATEC e demais usudrios cadastrados
mediante solicitacao.

3.3 Cadastro de usuarios

Os usudrios s6 poderdo utilizar o acervo apds o cadastro no Sistema Pergamum
e assinatura e ciéncia do termo de termo de responsabilidade, que é valido até a
conclusdo ou trancamento do curso (para alunos) ou encerramento do contrato (para
colaboradores, bolsistas e prestadores de servico).

Na efetivacdo do cadastro, o usudrio devera criar uma senha que sera a sua
assinatura digital, sendo ela intransferivel e de sua responsabilidade. Serdo cadastrados
somente os alunos dos cursos de média e longa duracdo (com o periodo minimo de 6
meses de duracdao) para empréstimo por periodo. Os alunos dos cursos de curta duragdo
serdo cadastrados somente para consulta ao acervo fisico, assim como, a comunidade
externa.

O cadastro para acesso as bibliotecas digitas é realizado pela coordenacdo da
biblioteca, e os dados de acesso sdo enviados para o email institucional dos usuarios

devidamente matriculados.
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4 SERVICOS

A biblioteca do SENAI CIMATEC possui uma vasta colecdo de materiais em
diversos formatos e, para melhor atender seus usudrios e comunidade externa, oferece
servicos tanto presenciais quanto online. Sdo eles:

Empréstimo, Devolucao — servigo oferecido aos usudrios no balcao de atendimento da
biblioteca;

Renovacdo de Empréstimo — servico oferecido aos usudrios tanto no balcdo de
atendimento da biblioteca quanto online;

Visitas guiadas —apresentac¢do de todo o espago da biblioteca aos novos usudrios;
Levantamento bibliografico — pesquisa nas bases de dados para os alunos,
colaboradores e visitantes;

Normas da ABNT — orientacdo sobre o uso das normas da ABNT para a elaboracdo de
trabalhos de conclusdo de cursos, projetos, entre outros;

Dica de Leitura — exposicdo e recomendacao de titulos fisicos e digitais do acervo.
Disseminacao Seletiva da Informacao — servigo realizado com base nos componentes
curriculares dos cursos para os alunos do SENAI CIMATEC.

Orientacao no uso das bibliotecas digitais — realizado por meio de treinamento mensal
para discentes, docentes e coordenadores do SENAI CIMATEC devidamente
cadastrados;

Confeccao de ficha catalografica —documento elaborado para que o aluno incorpore ao
trabalho de conclusao de curso.

Acesso ao Portal Capes —orientagdo aos usuarios na busca de artigos, bases de dados,
resumos, patentes, teses, dissertacdes e outras publicacdes.

Empréstimo entre bibliotecas — servico realizado entre bibliotecarios para atender as
demandas dos usudrios de outra unidade do SENAI-BA.

Reprografia — servico de reprodugdo de documentos feitas pelos alunos do SENAI
CIMATEC.

ISBN/ISSN —solicitagdo de registro de livros e revistas na Camera Brasileira do Livro.

Empréstimo

O empréstimo de publicacdes do acervo so serd permitido mediante assinatura
digital (senha).

Serdo liberados para empréstimo aos alunos, apenas: livros, CD-Rom que

acompanham os livros. Outras publicagdes como periddicos técnicos, normas técnicas,
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catdlogos industriais, teses e dissertagdes, manuais, fitas de video e DVD’s deverao ser
consultados na Biblioteca.

Serdo liberados para empréstimo aos colaboradores, bolsistas, estagiarios e
prestadores de servico do SENAI CIMATEC, livros, normas técnicas, manuais de
equipamentos (cépia), manuais de softwares (copia), softwares, catdlogos industriais,
publicacdes em CD-Rom, fitas de video e DVD’s.

As publicagdes identificadas com a sigla “R” (obras de referéncia) e publicacdes
periddicas ndo serao liberadas para empréstimo e devem ser consultadas na Biblioteca.

CondigOes para o empréstimo

e N3ao serd permitido o empréstimo de publicacdes ao usuario que estiver em
débito ou em situacdo irregular com a Biblioteca;

e O limite de itens emprestados e prazos de devolucdo variam de acordo com a
categoria do usudrio e com o tipo de material;

e Nao serd permitido o empréstimo em nome de terceiros;

e Arenovacdo do empréstimo sera efetuada quando nao houver lista de espera e
qguando o usuario estiver devolvendo no prazo;

e Osusudrios ndo poderao renovar o empréstimo, por internet, por mais de 3
(trés) periodos consecutivos,

e Nao é permitido o empréstimo para membros da comunidade externa.

Quadro 1 - PermissGes de empréstimo por tipo de material

CATEGORIA MATERIAL ‘ QUANTIDADE PERIODO ‘
Aluno Curso técnico e Livro 5 .
I . 8 dias
P6s-Técnico Manuais 2
. Livro 7 .
Aluno Graduagdo Manuais 5 8 dias
Aluno Pés-Graduagao Livro 8 .
15d
(Lato Sensu) Manuais 2 1as
Aluno Pés-Graduagao Livro 10
15 di
(Stricto Sensu) Manuais 2 1as
Livro 10
Docentes Mar,1ua|s 2 15 dias
Catdlogo 2
Normas/ Software / Hardlock 2
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Livro
Manuais
Demais Colaboradores Catdlogo 2 8 dias
Normas
Software / Hardlock
Devolucao

A devolucdo deverd ser feita dentro do prazo estipulado no momento do
empréstimo, se isso ndo ocorrer serd considerado um atraso e o usudrio sofrerd a
penalidade de afastamento dos servicos e sera cobrado uma multa pelo periodo do
atraso e por quantidade de itens emprestados.

Toda devolugdo deve ser feita no balcdo de atendimento, é responsabilidade dos
funcionarios da Biblioteca colocar o material bibliografico consultado em seus
respectivos lugares nas estantes do acervo.

O atraso nadevolucdo de publicacdes impressas acarretara na cobranca de multa
para os alunos, além da suspensdao do empréstimo de publica¢des do acervo, até que o
material seja devolvido e a multa quitada.

A devolugao do livro digital é feita automaticamente, apds o prazo de devolucao
o sistema bloqueia automaticamente o acesso ao arquivo, mesmo que o usudario tenha
feito Download. Neste caso, ndo ha possibilidade de atraso na devolugdo do livro.

NassituacOes de inadimpléncia por 30 (trinta) dias, a Biblioteca encaminhara um
email padronizado para os usuarios com os dados dos materiais pendentes, para que
estes possam regularizar sua situacdo junto a instituicdo. Caso permaneca a
inadimpléncia, a comunicacdo das supracitadas pendéncias sera encaminhada para a
respectiva coordenacdo (alunos) ou lideranga direta (bolsistas, estagiarios, professores
e demais colaboradores).

O sistema esta parametrizado para enviar automaticamente um lembrete com a
data de devolucdo, mas o ndo recebimento deste lembrete ndo exclui a
responsabilidade do usudrio efetuar a devolucdo no prazo definido no momento do
empréstimo.

Caso ndo ocorra a devolucdo do(s) livro(s) e ou outros materiais bibliograficos ao
respectivo acervo, a matricula do aluno irregular podera ser bloqueada no semestre
subsequente.

Renovacao
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A renovagao do empréstimo poderd ser efetuada quando nao houver lista de
reserva e desde que o usudrio esteja com situagao regular perante a biblioteca. Podem
ser utilizados os seguintes meios para renovacao:

e Portal do SENAI CIMATEC/Biblioteca (https://biblioteca.fieb.org.br/).
Clique em: ENTRAR, na parte superior ao lado direito da tela;

e Terminais de consulta na area interna da biblioteca ou por telefone;
S6 serdo permitidas trés renovac¢des consecutivas via internet;

5 MULTAS E PENALIDADES

v" A devolucdo do material bibliografico fora do prazo implica em multa no valor
de R$1,00 (um real) por dia e por material;

v" No caso de perda, roubo ou danificacdo da obra, o usudrio deverd substituir por
outro igual ou pagar o valor de mercado do material e ficar suspenso do servico
de empréstimo correspondente aos dias de atraso.

6 ACESSIBILIDADE

A biblioteca do SENAI CIMATEC conta com uma infraestrutura fisica e recursos
digitais acessiveis para atender pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.
Abaixo, estdo destacados alguns recursos de acessibilidade:

Acessibilidade fisica

<

Atendimento prioritario;

Identificacdo braile;

Piso tatil;

Teclado em braile;

Mouse especial para pessoas com dificuldades motoras;
Headset Gamer com fio;

Balcdo de atendimento rebaixado;

Corredores do acervo fisico amplos;

Macaneta das portas do tipo alavanca;

SN NN N N NN

Cadeiras para obesos.

Acessibilidade digital

v’ Bibliotecas digitais oferecem ferramentas que facilitam a leitura de livros;
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v O NVDA é uma plataforma para a leitura de tela;

v' Vlibras;

v" Tela de consulta com contraste no sistema Pergamum;

v" Insercdo das imagens das capas dos livros no sistema Pergamum.

7 MELHORIA E INOVACAO

Constantemente, a biblioteca busca implementar melhorias e inovagdes em seus
servicos para melhor atendimento a comunidade académica. Recentemente, foram
implementados alguns servigos adicionais, a exemplo de:

e Servico de reprografia para cdpias e impressdes de trabalho, com
atendimento 100% digital, disponivel durante todo o hordrio de
funcionamento da biblioteca;

e Pagamento de multas da biblioteca via PIX;

e Instalacdo de novas tomadas no saldo principal da biblioteca, permitindo
carregar os dispositivos eletronicos dos usuarios;

e Disponibilizagao de QR Code para facilitar o acesso as diversas ferramentas
e servicos da biblioteca;

e Contratacdo de novos servicos de biblioteca virtual, ampliando o acervo
disponivel aos discentes e docentes dos cursos online e presencial;

e Alteracdo do controle de acesso a biblioteca, permitindo que os usudrios
acessem os ambientes de leitura e salas de estudo em grupo portando
mochilas e bolsas.

A coordenacdo da biblioteca estda sempre aberta a criticas e sugestdes que

possam melhorar os servicos prestados pelos canais (biblioteca.cimatec@fieb.org.br;
(71) 98110-4473) ou presencialmente no “Meu CIMATEC”.

8 NORMAS DE CONDUTA

Os usuarios que frequentam a biblioteca devem acatar as orientagdes dos
colaboradores, como: manter siléncio, manter o espaco limpo, preservar o acervo que
é um bem comum.

No ambiente da biblioteca, é proibido fumar e fazer ligacdes com o aparelho
celular. Também é vedada a entrada de usudrios no acervo com mochilas, bolsas e
similares.

O uso das salas de estudo em grupos da biblioteca destina-se a realizacdo de
atividades académicas de leitura, estudo e debates. Dessa forma, é proibida a utilizagao

10
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desse recinto para quaisquer outras atividades, incluindo dormir, jogar, ingerir

alimentos, dentre outros.

Fica estabelecido o afastamento pelo prazo de 30 dias, para o uso das salas de

estudo em grupos, aos usudrios que descumprirem as normas de conduta contidas neste

manual.

Responsabilidade do usuario

O usuario da biblioteca:

E responsavel pelas obras no formato impresso em seu poder e deve devolvé-las
no prazo fixado no momento de empréstimo;

Deve zelar pelo material bibliografico em seu poder, ndo fazendo anotac¢des ou
rasuras;

N3do deve repassar o material bibliografico sob sua responsabilidade para outras
pessoas;

Deve repor os titulos de livros sob sua responsabilidade e que tenham sido
extraviados;

Deve manter sob sigilo a sua senha, sua assinatura digital é intransferivel e de sua
responsabilidade.

9 DISPOSICAO FINAL

Os casos ndao contemplados neste documento serdo solucionados pela Pro-

reitoria Administrativo Financeira e Reitoria do SENAI CIMATEC.

Ndcleo de Documentacgdo e Informacdo — NDI/BIBLIOTECA
Avenida Orlando Gomes, n. 1845, CIMATEC 3, 12 andar
CEP 41650-010 — Salvador — BA
Tel.: (71) 3462-9542 - Fax: (71) 3462-9599

& (71) 98110-4473
biblioteca.cimatec@fieb.org.br
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