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PORTARIA AR/SESC/RN N° 056/2023

DISPOE SOBRE O REGULAMENTO INTERNO DA
REDE SESC DE BIBLIOTECAS NO AMBITO DO
SERVICO SOCIAL COMERCIO - ADMINISTRACAO
REGIONAL NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
— SESC-AR/RN.

O Presidente do Conselho Regional do Servico Social do Comércio -
Administracdo Regional no Estado do Rio Grande do Norte — Sesc-AR/RN, no exercicio de
suas atribuigcbes regulamentares e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas padronizadas para o
pleno funcionamento e atendimento eficiente das bibliotecas do Sesc-AR/RN;

CONSIDERANDO a importancia de promover a transparéncia e clareza nas
praticas relacionadas aos servigos oferecidos pelas bibliotecas;

CONSIDERANDO a relevancia de conscientizar e capacitar os colaboradores
das bibliotecas sobre as normas e diretrizes estabelecidas para aprimorar 0s servi¢cos
prestados;

CONSIDERANDO a responsabilidade do Sesc-AR/RN em assegurar a
gualidade, eficiéncia e acessibilidade dos servicos bibliotecérios,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regulamento Interno da Rede Sesc de Bibliotecas do Servico
Social Comércio - Administracdo Regional no Estado do Rio Grande do Norte — Sesc-AR/RN,
conforme documento anexo, o qual faz parte integrante da presente Portaria, como se nela
estivesse transcrita.

Art. 2° - O presente Regulamento poderd ser revisto e atualizado
periodicamente, considerando sua relevancia e eficacia a constante evolugdo das praticas
bibliotecérias e o dinamismo do cenério cultural.
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Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Natal, RN, 19 de dezembro de 2023.

MARCELO FERNANDES DE QUEIROZ
Presidente do Conselho Regional do Sesc-AR/RN
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REGULAMENTO INTERNO

Este documento tem por finalidade estabelecer normas de funcionamento da Rede Sesc de
Bibliotecas do Departamento Regional do Rio Grande do Norte.

CAPITULO |
REDE SESC DE BIBLIOTECAS DO RIO GRANDE DO NORTE
Sesséo |
Apresentacédo

Art. 1° - A Rede Sesc de Bibliotecas do Departamento Regional do Rio Grande do
Norte é composta por 8 (oito) bibliotecas fixas, integradas as unidades operacionais do Sesc
Rio Branco, Sesc Potilandia, Sesc Zona Norte, Sesc Macaiba, Sesc Ler Nova Cruz, Sesc Ler
Sao Paulo do Potengi, Sesc Mossor6 e Sesc Caico, e pela unidade mével BiblioSesc.

81° - As bibliotecas do Sesc Rio Branco, Sesc Mossoré e Sesc Caicod atendem os
trabalhadores do comércio de bens, servicos e turismo, empreendedores, conveniados, seus
dependentes e publico em geral das adjacéncias da unidade em que estao inseridas.

820 - As bibliotecas do Sesc Potilandia, Sesc Zona Norte, Sesc Macaiba, Sesc Ler
Nova Cruz, Sesc Ler Sao Paulo do Potengi atendem exclusivamente a comunidade da Escola
Sesc da qual fazem parte. A unidade madvel BiblioSesc atende as localidades periféricas da
Grande Natal e cidades do interior onde nédo ha unidade operacional Sesc.

Sessao |l
Missao

Art. 2° - As bibliotecas do Sesc RN tém como missao estimular o gosto pela leitura e
facilitar as condicbes de acesso ao livro e ao conhecimento, colaborando para o
desenvolvimento educacional e sociocultural da sua clientela, promovendo a melhoria da
qualidade de vida e do bem-estar das pessoas por meio da informac&o.

Sessao |l
Funcionamento

Art. 3° - O horario de funcionamento das bibliotecas sera estabelecido pela Direcéao
Regional do Sesc RN e pela Geréncia das unidades operacionais, de acordo com as suas
peculiaridades de atuagéo, conforme abaixo:
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| — Biblioteca Sesc Rio Branco: segunda-feira a sexta-feira, das 08h as 17h;

Il — Biblioteca Sesc Caic6: segunda-feira a sexta-feira, das 07h as 11h e das 13h
as 17h;

Il — Biblioteca Sesc Mossoro6: segunda-feira a sexta-feira, das 08h as 12h e das
13h as 17h;

81° - As demais bibliotecas das Escolas Sesc funcionam de acordo com o horério
escolar da unidade.

82° - As bibliotecas poderdo funcionar em regime especial, para atender a
necessidades internas de urgéncia e de acordo com a orienta¢do da Geréncia da unidade, e
as alteracbes do horario regular de funcionamento serdo anunciadas com a maior
antecedéncia possivel, mediante aviso escrito afixado em local visivel ou em postagem nas
midias sociais institucionais, exceto em situa¢des imprevistas.

§3° - Casos nao contemplados neste documento serdo resolvidos pelo bibliotecario
responsavel ou pela Geréncia da unidade

CAPITULO Il
SERVICOS OFERECIDOS
Sesséo |
Consulta local

Art. 4° - Os clientes poderdo consultar todo o acervo catalogado disponivel nas
bibliotecas, observando as indicacdes de faixa etaria expressas nos itens informacionais do
acervo e as orientagcdes dadas pela equipe da biblioteca correspondente.

Paragrafo Unico: A consulta ao catalogo virtual do acervo podera ser realizada por
meio do site das bibliotecas do Sesc: www.sesc.com.br/bibliotecas.

Art. 5° - Quanto ao uso e manuseio das publicacbes do acervo, séo
responsabilidades dos clientes:

| — Preservar os documentos pertencentes ao acervo da biblioteca;

Il — N&o retirar material da biblioteca sem o efetivo registro de empréstimo;

Il — N&o danificar os documentos (riscar, dobrar ou arrancar folhas, assinalar ou
marcar de qualquer forma seu contelido);

IV — N&o ingressar na biblioteca portando lanches, bebidas e alimentos em geral.
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Art. 6° - E permitido o manuseio e uso de itens de estudo de propriedade do cliente
no ambiente da biblioteca, como cadernos, notebook, tablets, dispositivos mdveis, apostilas,
livros e canetas.

Art. 7° - Ao término de sua pesquisa/consulta, o cliente deve deixar as publicagbes
do acervo sobre a mesa.

Sesséo Il
Empréstimo

Art. 8° - Cada cliente podera retirar para empréstimo cinco (5) itens simultaneamente,
sendo estes livros ou periodicos, pelo prazo de quinze (15) dias para devolugéo.

81° - O empréstimo devera ser realizado mediante o cadastro prévio, conforme prevé
a Sessao I, do Capitulo 1l deste Regulamento.

§2° - O cliente podera solicitar empréstimo de qualquer publicagéo disponivel na
biblioteca, com excec¢do das obras do acervo de referéncia, que estao disponiveis apenas
para consulta local.

83° - O empréstimo de publicagdes entre bibliotecas seré facultado a qualquer cliente
cadastrado em uma das bibliotecas da Rede, quando solicitado pela equipe da biblioteca que
realizou o atendimento.

84° - A renovacdo do empréstimo sera permitida uma 1 (uma) vez, de forma
consecutiva, independentemente da existéncia de registro de reserva do mesmo exemplar, e
podera ser realizada presencialmente ou de forma virtual diretamente no site
www.sesc.com.br/bibliotecas, conforme orientado pela equipe da biblioteca.

Art. 9° - Os clientes poderdo solicitar reserva para a publicacdo que estiver
emprestada, desde que ndo exista outro exemplar do mesmo titulo disponivel na biblioteca.

81° - As reservas serdo registradas, presencialmente ou diretamente no site das
bibliotecas do Sesc, e atendidas, rigorosamente, na ordem cronolégica em que foram
efetuadas.

§2° - Ao retornar do empréstimo, a publicacdo reservada ficard a disposicdo do
cliente por dois (2) dias uteis e, caso ndo seja retirado nesse prazo, passara ao cliente
seguinte ou retornara ao acervo circulante.
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Art. 10 - Ao proceder com empréstimo domiciliar, o cliente assume implicitamente o
compromisso de manter o estado de conservacao das publicacdes e de devolvé-las dentro do
prazo determinado.

Paragrafo Unico - A ndo devolucdo, na data prevista, implicard na suspensédo do
cliente pelo mesmo numero de dias de atraso, multiplicado pela quantidade de publicacdes
emprestadas.

Art. 11 - O extravio ou danificagdo de qualquer publicacdo pertencente ao acervo da
biblioteca implicard na reposi¢cdo de exemplar idéntico ou de outro titulo que a biblioteca
indicar.

Art. 12 - Os clientes deverdo lembrar que o acervo disponibilizado € um bem
particular e que sua danificagdo ou ndo devolugéo, no prazo estabelecido e nas condicdes
gue recebeu, ensejard na suspensao total do uso dos servigos das bibliotecas do Sesc RN.

Art. 13 - Em caso de atraso na devolucdo de livros, materiais ou recursos
emprestados, sera aplicada uma suspensdo do servico de empréstimo ao cliente como
medida de incentivo ao retorno pontual dos itens emprestados.

Art. 14 - A suspensao decorrente do atraso sera calculada considerando o nimero
de dias em que o material estiver em atraso, multiplicado pela quantidade de itens
emprestados, a partir da data de vencimento inicialmente estipulada durante o empréstimo.

Art. 15 — O cumprimento da suspensao ocorrera de forma automatica assim que o
material em atraso for devolvido a biblioteca.

Art. 16 - Em situacdes excepcionais, em que o atraso na devolucao seja justificavel
devido a circunstancias imprevistas, os usuarios tém a opcao de solicitar a revisao da

suspensdo diretamente a gestdo da biblioteca. Nesse caso, € necessario apresentar
evidéncias que respaldem e comprovem a justificativa do atraso para consideragéo e andlise.

Art. 17 - A biblioteca reserva o direito de adotar as medidas dispostas no art. 12 para
usuérios frequentes em situacéo de atraso recorrente na devolucdo de materiais.

Art. 18 - Esta clausula ndo isenta os usuarios da responsabilidade de zelar pelo bom
estado dos materiais emprestados, devendo informar qualquer dano ou perda imediatamente
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a biblioteca e arcar com as despesas necessdrias para a reparacdo ou reposicao do item,
conforme art. 11.

Art. 19 - A biblioteca se reserva o direito de atualizar as politicas de multa por atraso
na devolucao, informando os usuérios sobre quaisquer mudancas com antecedéncia.

Sessao Il
Acesso a Internet

Art. 20 - Sera disponibilizado o acesso aos computadores da biblioteca aos clientes
devidamente cadastrados na biblioteca.

81° - O uso deste servigo sera concedido gratuitamente aos clientes da biblioteca.

§2° - Para utilizar o servico, € necessario agendamento prévio no balcao de
atendimento.

83° - O tempo de utilizagdo deste servigo sera restrito a um periodo maximo de 30
(trinta) minutos por cliente, quando houver demanda de outros clientes pelo servico. Na
auséncia de outros interessados, o cliente podera estender o uso do servi¢co até eventual
necessidade de outro usuario.

84° - A utilizacéo do servico esta condicionada a disponibilidade de computadores no
momento da procura.

85° - Documentos, pastas e demais arquivos salvos no computador poderdo ser
excluidos pelos colaboradores da biblioteca sem aviso prévio.

Art. 21 - Sera disponibilizado o servico de impressdo aos clientes da biblioteca
mediante pagamento dos valores estipulados pela Portaria de Precos e Servicos da
Administracéo Regional do Sesc RN vigente.

Art. 22 - E proibido o uso do servico de internet para acesso a sites pornogréaficos ou
outros que atentem ao pudor, sob pena da perda do direito de utilizacdo do servico.

Art. 23 - E vetado ao cliente utilizar o servico de internet para instalar qualquer tipo
de software que viole a Politica de Seguranc¢a da Informacao do Sesc RN.

Art. 24 - E vedado ao cliente utilizar o servico de internet para cometer qualquer tipo
de crime virtual.
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CAPITULO Il
CLIENTE
Sesséo |

Caracterizacao do Cliente

Art. 25 - Entende-se por cliente todas as pessoas que se enguadram nas Normas
Gerais para Habilitagdo do Sesc, nas categorias trabalhador do comércio de bens, servigos e
turismo, empreendedor, conveniado, seus dependentes e publico em geral.

Sessao |l
Cadastro na Biblioteca

Art. 26 - O cadastro dos clientes nas bibliotecas do Sesc RN sera realizado
presencialmente, mediante a apresentacdo da credencial SESC atualizada, conforme
estabelece a portaria da Administracdo Regional do Sesc RN vigente.

81° - A validade do cadastro nas bibliotecas sera prevista de acordo com o
vencimento da credencial Sesc.

82° - Estudante da Rede Publica do Ensino Basico podera fazer cadastro nas
bibliotecas do Sesc RN mediante entrega da cépia do RG, do CPF e do comprovante de
residéncia e da declaracdo escolar original atualizada, conforme prevé Ordem de Servico
AR/Sesc/RN n° 006/2021, e vigorara até o fim ano em que foi realizado.

83° - Ap6s a conclusédo do cadastro, serdo fornecidos aos clientes login e senha para
acessar sua conta pessoal no site das bibliotecas do Sesc.

CAPITULO IV
DIREITOS E DOS DEVERES DOS CLIENTES
Sesséo |
Direitos e Deveres

Art. 27 - Os clientes deverdo usar de bom senso quanto a conversa, uso de celular e
quaisquer outros meios sonoros, para nao causar incomodo aos demais clientes da biblioteca.

Art. 28 - Ao colaborador da biblioteca, cabe o direito de examinar o material do cliente
na entrada e na saida, permitindo ou ndo sua passagem.
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Art. 29 - No caso de identificacdo de qualquer comportamento que comprometa o
funcionamento adequado da biblioteca, o cliente serd notificado e, em situacdes de
reincidéncia, tera sua identidade registrada. Qualquer ocorréncia desse tipo sera prontamente
comunicada a Geréncia da unidade a qual a biblioteca esta subordinada, visando as acdes
necessarias, podendo ser aplicado o art. 12 e demais penalidades.

Art. 30 - Os clientes da biblioteca deverao guardar bolsas, sacolas, pastas, envelopes
e objetos correlatos em um dos guarda-volumes disponiveis da biblioteca. Caso ndo haja
guarda-volumes disponivel no momento do acesso, a equipe da biblioteca indicara outro local
para guardar os pertences do cliente.

81° - O guarda-volumes é de uso exclusivo dos clientes da biblioteca enquanto
permanecerem no recinto e a guarda da chave é de sua inteira responsabilidade.

§2° - Em caso de extravio da chave, a perda é de inteira responsabilidade do cliente,
bem como o custo de sua reposicao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
Sesséo |
Consideracdes Finais

Art. 31 - Todos os clientes beneficiados pelos servicos prestados pelas bibliotecas do
Sesc RN estardo sujeitos a aplicacdo deste Regulamento.

Art. 32 - Caso ndo sejam cumpridas as normas estabelecidas por este Regulamento,
poderdo ser tomadas medidas de punicdo que vao de adverténcia verbal a suspensao da
utilizacdo dos servigos por tempo determinado ou indeterminado.

Art. 33 - Casos ndo previstos neste Regulamento serdo resolvidos pelos setores
competentes deste Departamento Regional.
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