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A Biblioteca Prof. José Roberto Securato (Biblio-Securato), pertencente a Saint Paul Escola
de Negdcios, tem por finalidade fornecer suporte informacional as atividades de ensino e
pesquisa, incentivando a busca de informagdes essenciais para o0 processo de
aprendizagem continua dos leitores que a utilizam. Visa atender as necessidades de seus
leitores - facilitar e estimular o estudo e a pesquisa bibliografica, coletando, organizando e
disponibilizando informacgdes e curadoria de conteudos.

O atendimento da Biblioteca é das 12h as 21h:
de segunda a sexta-feira pelos meios digitais
de terca a sexta-feira pelos meios digitais e pessoalmente

As alteracbes de horario serao informadas com antecedéncia, preferencialmente pelos
meios a seguir:
pagina on-line da Biblioteca, na area de avisos do sistema de consulta ao acervo
resposta automatica do e-mail, e por e-mail
aviso afixado na porta da Biblioteca

A Biblioteca presta servicos a comunidade académica e ao corpo técnico-administrativo
(discentes, docentes e colaboradores da Saint Paul Escola de Negécios). Também oferece
apoio a comunidade externa por meio da curadoria de fontes de informagdo bem como a
disponibilizacdo de diversos materiais com acesso aberto, tais como TCCs, Relatérios do
iCFO, livros, entre outros. A seguir, o descritivo dos principais servigos oferecidos.

Atendimento virtual e orientagdo de consultas

Autodevolugédo de materiais, no armario localizado na recepgéo do prédio

Envio de Clippings contendo assuntos diversos

Consulta on-line ao catalogo do acervo

Comutacéo bibliografica - servigo que permite a obtencao de copias de documentos

técnico-cientificos disponiveis nos acervos de instituicdes brasileiras e estrangeiras;

Consulta ao histérico de empréstimos on-line

DSI - Disseminagao Seletiva da Informacéao

Sugestdes de leitura - envio periddico para discentes e egressos

Empréstimo domiciliar (presencialmente ou por agendamento) - Biblioteca on

demand

Empréstimo entre bibliotecas parceiras (presencialmente ou por agendamento) -

caso o material de interesse ndo conste na Biblio-Securato, podera ser solicitado em

outra instituicao parceira

Informagdes sobre eventos, cursos, reportagens de interesse geral, visando prestar

servicos informacionais aos leitores na area de avisos, por e-mail ou no quadro de

avisos
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Levantamentos bibliograficos - realizagdo de pesquisa nos acervos da Saint Paul e
em bases de dados, com a finalidade de identificar informagdes bibliograficas
pertinentes as areas de interesse dos leitores cadastrados

Normalizagdo bibliografica - tem por objetivo orientar os leitores quanto a
apresentagcdo, normatizagdo e estruturagdo de trabalhos académicos, segundo as
normas da Associacido Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, ou, se for o caso,
APA ou outras como as proéprias de instituicoes especificas

Reserva de materiais on-line

Renovacgéo on-line

Visita a Biblioteca - visa familiarizar os leitores, por meio da apresentacdo dos
servicos e produtos, e assim possibilitar a utilizacdo dos recursos disponiveis -
semestral para a graduagéao, e por agendamento para demais interessados

Acesso a internet - espaco especifico para realizacdo de pesquisas e consulta a
Biblioteca virtual, repositério digital, catalogo on-line da Biblio-Securato, bem como
os periédicos e bases de dados em meio digital

Microcomputador com teclado em braile e softwares acessiveis

Desenvolvimento sob demanda de conteludos especificos para apoiar a comunidade
académica - exemplos: Guia do Lattes e Curadoria sobre temas transversais do MEC
Wi-Fi, entre outros servigos

A Biblio-Securato é dotada de acervos compostos por livros
focados em financgas, lideranga, tecnologia, ESG, inovacéo,

é i

negdcios, economia, administragdo, contabilidade, direito, i
marketing, carreira e areas correlatas, obras de referéncia - ]

dicionarios, TCCs etc. -, ética e acessibilidade, além de acervo de i q{},
interesse geral, como artes e literatura. Além da maioria do —

conteudo em lingua portuguesa, disponibiliza materiais em lingua
inglesa e em lingua espanhola Ha também diversos conteudos
multidisciplinares e transversais, majoritariamente nos acervos
virtual e digital.

Biblioteca fisica - é de livre acesso aos leitores cadastrados. Ou seja, os leitores
podem visitar e utilizar seu espaco fisico, e tém autonomia para buscar livros nas
estantes por si mesmos, e utilizar no local. Para empréstimos domiciliares, é
necessario cadastrar-se na Biblioteca.

Biblioteca Virtual - complementa a Biblioteca fisica, de maneira a atualizar e
diversificar constantemente o acervo, além de torna-lo acessivel a distancia. Dispde
de acervo completo, multidisciplinar, com atualizagbes permanentes e disponivel 24
horas, on-line e off-line. Suas funcionalidades exclusivas, agilidade e navegagéao
intuitiva oferecem aos leitores a melhor experiéncia de usuario. O acesso depende
de login e senha, que é fornecido pela Saint Paul e pelo LIT para discentes. A
Biblioteca Virtual é uma empresa parceira e por isso ndo garantimos o seu
funcionamento em todos os locais/paises.
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Repositério Digital - parte do sistema de gestao da Biblioteca (SophiA), no qual estao
disponiveis, principalmente, os Trabalhos de Concluséo de Curso dos discentes da
Saint Paul e todos os relatérios do indice de Confianca do CFO - iCFO, produzido
pela Saint Paul em parceria com o Instituto Brasileiro de Executivos de Financgas de
S&o0 Paulo — IBEF/SP. Além disso, ha também materiais diversos e com outras
tematicas como acessibilidade, fake news, LGPD, entre outros. O cadastro na
Biblio-Securato inclui acesso a esse servigo, sendo que alguns conteudos estao
disponiveis abertamente, sem necessidade de cadastro, como os relatérios do iCFO
e e-books sobre acessibilidade.

Acervos de acesso aberto - cabe ressaltar que, na pagina on-line da Biblioteca,
disponibilizamos uma relagédo com links de bases de dados e periddicos de acesso
aberto, além de outros materiais de interesse geral.

E dever dos funcionarios da Biblioteca atender a todos os seus leitores com presteza
e cordialidade, indicando aos mesmos o modo de busca e localizagao dos livros,
periddicos ou qualquer outro material pertencente a Biblioteca.

O funcionario é responsavel pelo cumprimento das normas de utilizacdo da
Biblioteca, bem como por zelar pelo acervo e todo o seu patriménio.

Sao considerados leitores da Biblioteca os publicos descritos na tabela a seguir.

Discentes regularmente matriculados na Saint Paul Escola de Negécios

Discentes regularmente matriculados na Saint Paul Escola de Negdcios
— modalidade EaD

Discentes dos cursos de extensdao — modalidade EaD

Publico Condigao

Empréstimo domiciliar, consulta
local, acesso a Biblioteca Virtual
e repositorio digital

Consulta local, acesso a
Biblioteca Virtual e repositério
digital

Consulta local e acesso ao
repositorio digital

Discentes dos cursos de extensdao de curta e média duragdo — Consulta local e acesso ao
modalidade presencial repositorio digital

Empréstimo domiciliar, consulta

Corpo técnico-administrativo da Saint Paul Escola de Negécios local e acesso ao repositoério

Docentes, coordenadores académicos ou executivos e monitores da
Saint Paul Escola de Negécios.

digital

Empréstimo domiciliar, consulta
local, acesso a Biblioteca Virtual
e repositorio digital

Egressos que concluiram cursos na Saint Paul Escola de Negdcios Acesso ao repositério digital

Comunidade externa e sociedade em geral

Conteudos disponiveis no site e
abertos no repositorio digital
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Paragrafo 1° - Para terem acesso ao primeiro empréstimo domiciliar e a area restrita do
repositorio digital, os leitores descritos na tabela serdo previamente cadastrados no sistema
de gestao da Biblioteca. Para os empréstimos domiciliares subsequentes, deverdo também
atender a outras condi¢des descritas neste Regulamento.

Paragrafo 2° - No repositério digital, ha materiais disponiveis tanto em acesso restrito -
mediante cadastro - quanto aberto, estando estes disponiveis para qualquer pessoa com
acesso a internet (ressalvadas restricbes governamentais de outros paises, sobre as quais a
Saint Paul ndo possui controle).

Prazos e condigoes de empréstimo
O acervo fisico da Biblioteca sera disponibilizado para empréstimo aos seus leitores,
conforme dados descritos na tabela a seguir.

Prazo N° de

Publico (dias) itens Categoria Condigao
Corpo discente 14 3 Obras
Corpo discente - fase
de TCC 14 5 Obras
Colaborador 14 3 Obras Empréstimo
domiciliar
Corpo discente - HIPs 28 3 Obras
Corpo docente,
Coordenador e monitor 28 6 Obras
académico
0 - Periddicos
Todos citados acima . ) e Consulta local
0 ) Obras/volumes fixos,

com etiqueta vermelha
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Paragrafo unico - O prazo de devolugdo/renovagéo esta indicado em recibo proprio. Tal
prazo ndo esta ligado ao dia de aula subsequente ao prazo do empréstimo, nem a
cronogramas de cursos ou qualquer outra alteragcao de data de aulas ou eventos informada
pela Escola.

Outros termos de empréstimo
O prazo de empréstimo podera ser renovado conforme artigo 9° deste
Regulamento.
Nao poderéo ser retirados da Biblioteca os livros inscritos como fixos, raros,
obras de referéncia (Enciclopédias, dicionarios, etc.), periédicos, ultimo
numero de revistas de interesse geral. A critério da Bibliotecaria responsavel
podem ser emprestadas, excepcionalmente, as publicacbes mencionadas.
Nao é permitido que um leitor utilize os servigcos da Biblioteca em nome de
outro.
A responsabilidade pela obra é do leitor que fez a retirada. Caso este
empreste para outro leitor, continuara sendo o responsavel perante a
Biblioteca.

Empréstimo entre Bibliotecas (EEB)
Se a obra de interesse ndao constar no acervo da Biblio-Securato, o leitor
podera empresta-la em outra instituicao parceira, por meio do “Empréstimo
entre Bibliotecas”, obedecendo ao regulamento proprio de cada instituicdo.
As solicitagbes de empréstimos entre as bibliotecas parceiras podem ser
realizadas via preenchimento de formulario.
O leitor devera requisitar por e-mail o formulario de solicitagdo devidamente
assinado na Biblio-Securato e junto com a carteirinha devera apresenta-lo no
momento de retirada na biblioteca parceira.
O leitor devera retirar e devolver a obra na unidade da biblioteca parceira, nos
dias e horarios estipulados pela mesma.
O servico de EEB s6 podera ser efetuado quando nao existir o material
bibliografico no acervo da Biblio-Securato.
Mais informacbes sobre o Empréstimo entre Bibliotecas podem ser lidas no
Regulamento especifico para este servico, disponivel na pagina on-line da
Biblio-Securato.

A devolugao podera ser realizada no balcido de atendimento da Biblioteca, devendo o leitor
aguardar a baixa no sistema e conferir o recebimento do recibo automatico enviado por
e-mail.
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A devolugao também podera ser efetuada no Armario de autodevolugao de materiais, que
esta disponivel para uso em qualquer horario em que a Saint Paul Escola de Negdcios
esteja de portas abertas. Leia as normas de uso deste servigo na pagina da Biblioteca.

O leitor podera renovar um, alguns ou todos os titulos que estejam em seu poder, na data do
vencimento ou no dia anterior a este, desde que nao haja qualquer impedimento.
Itens que possuam reservas nao poderao ter o empréstimo renovado.
A renovacgao podera ser efetuada, preferencialmente, pelo sistema SophiA on-line
(na pagina da Biblioteca ), sendo também possivel por e-mail.
Quantidade — a renovagao do empréstimo pode ser feita até quatro vezes (por igual
prazo), por meio do terminal web, desde que nao haja pendéncia e ndo haja reserva
do material.
Terminadas as quatro possibilidades de renovacédo no terminal web e caso
ainda precise continuar com o material, verifique a possibilidade de prorrogar
o prazo de empréstimo novamente pelo biblioteca@saintpaul.com.br.
No momento da renovacgao, o leitor ndo podera ter qualquer pendéncia na Biblioteca.
O prazo de dias é contado a partir da data da renovacgéao, e nao da data do primeiro
empréstimo. Por isso, observe sempre o comprovante de renovagdo que ¢é
automaticamente enviado para seu e-mail cadastrado.
E recomendavel efetuar a renovagdo on-line 1 (um) dia antes do prazo final para a
devolugéo, pois:
caso o0 material esteja reservado por outro leitor, ou tenha excedido o limite
para renovagdes, o leitor ficara impossibilitado de efetuar a renovacéo.
se a tentativa de renovacao for feita no ultimo dia, o leitor talvez n&o tenha
tempo habil para no mesmo dia efetuar a devolugao.
caso nao seja possivel efetuar renovagdo por algum dos motivos ja
mencionados, sera necessario regularizar a situagéao.
Havendo quaisquer problemas que impossibilitem a renovagcdo do empréstimo, os
leitores devem comunicar a Biblio-Securato imediatamente.

Somente poderao ser reservados titulos que ndo possuam nenhum exemplar circulante na
prateleira no momento da consulta. Além disso:
A reserva sera efetuada pelo terminal web.
Nao € permitida a reserva de titulos que ja se encontram em poder do leitor ou
materiais que estejam disponiveis no acervo.
No momento da reserva, o leitor ndo podera ter qualquer pendéncia na Biblioteca.
Uma vez devolvido o titulo reservado, o leitor solicitante sera informado por e-mail
sobre o periodo para retirada do material.
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O leitor fica responsavel pelas obras em seu poder, devendo devolvé-las sem danos e no
prazo determinado. O material nao sendo devolvido é considerado extraviado, devendo o
leitor arcar com as consequéncias, conforme a seguir:
Antes de retirar qualquer obra para empréstimo domiciliar, o leitor deve verificar o
estado de conservagao do exemplar.
Na ocorréncia de dano ou extravio, o leitor devera indenizar obrigatoriamente a
Biblioteca com outro exemplar para reposi¢gdo no acervo - 0 que nhao exclui o
pagamento de multa referente aos dias em que a Biblioteca ficou sem o material
ap6és a data prevista para devolucdo, em conformidade ao disposto neste
Regulamento.
Anotacgdes e trechos sublinhados serdao considerados como dano ao material.
Em caso de roubo ou furto de material sob a responsabilidade do leitor, ndo sera
aceito Boletim de Ocorréncia para efeito de dispensa da reposicdo do material
bibliografico.
Caso nao seja encontrado material idéntico ao extraviado, ou se estiver esgotado,
sera determinada pelo responsavel da Biblioteca a substituicdo por outro mais
recente ou outro titulo, sugerido por docentes da disciplina.
O dano, a perda ou o roubo do material devera ser comunicado imediatamente a
Biblioteca. O leitor devera realizar a restituicdo da obra no prazo de 20 (vinte) dias
para materiais nacionais, e 30 (trinta) dias para materiais importados. Nesse periodo,
o leitor fica impossibilitado de realizar o empréstimo de qualquer material.
A obra danificada, quando substituida por outro exemplar idéntico e em perfeito
estado, sera oferecida ao leitor.
Leitor em débito com a Biblioteca, em qualquer caso (atraso na devolugao, multa,
entre outros), é vedado de utilizar os servicos de empréstimos, renovacgao e reserva
de materiais. Ao final do periodo letivo, a Biblioteca notificara as areas responsaveis
sobre os leitores com restricdo para as devidas providéncias.
Infragdes disciplinares — o leitor podera ter seu acesso suspenso, em caso de faltas
cuja gravidade comprometa de modo irremediavel a boa ordem dos servicos da
Biblioteca, como o ndo cumprimento do presente Regulamento e desrespeito ao
Programa de Integridade Saint Paul e LIT. Os atos mais graves de infragbes
cometidos pelos leitores serdo submetidos a coordenagdo de curso ou hierarquia
departamental a que o leitor for subordinado.

As multas e penalidades aplicam-se a todos os leitores da Biblio-Securato. O n&o
cumprimento do prazo de devolugdo implica a cobranga do valor de R$ 4,00 (quatro Reais)
por volume e por dia corrido de atraso, incluindo sabados, domingos, feriados e emendas de
feriados.

Caso o titulo em atraso possua reserva, o valor da penalidade sera dobrado.

Os dias de férias escolares sdo considerados para a contagem dos dias de atraso.

Verifique as formas de pagamento diretamente com a Biblioteca.
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O leitor que nao cumprir os prazos previstos para devolugao tera suspenso o direito
aos servicos de empréstimo, renovagao e reserva de material da Biblioteca até quitar
a multa.

Esgotados os recursos de cobrancga dos livros em atraso, a Biblioteca comunicara o
nome do leitor a instancias as quais o mesmo esteja ligado, sejam académicas ou
departamentais.

A Biblioteca podera, a qualquer momento, atualizar o valor da multa por atraso, de
acordo com seus proprios critérios. A atualizagdo consta em nova versao do
Regulamento disponivel no site e no documento de taxas administrativas da Escola,
também no site.

Os valores arrecadados com multas sao revertidos em beneficio da Biblioteca.

A inscricdo para empréstimo de livros € somente para discentes, docentes, coordenadores e
monitores académicos/executivos e colaboradores.

@)

7

Yz

D/// O . cadastrq deve ser solicitado pelo e-mail
ibli in [.com.br

Apenas apoés a inscricao na Biblioteca poderao ser efetuados:
empréstimos, reservas e acesso a materiais do repositério
O digital que sejam exclusivos a leitores cadastrados.

/< // E imprescindivel que o leitor conheca este Regulamento, que
€ o Regulamento da Biblioteca (disponivel on-line na pagina
da Biblioteca), para ciéncia das normas de funcionamento.

A Biblioteca dispde de computadores, com acesso a Internet, para uso exclusivo de
discentes e docentes da Saint Paul, para trabalhos e pesquisas académicas. E vedado:

Instalar ou desinstalar programas

O uso dos computadores para jogos

Acesso a pornografia e conteudos ilegais

Qualquer outra violagéo ao disposto no Programa de Integridade Saint Paul e LIT

Compete aos leitores da Biblioteca:

Respeitar os colaboradores, acatando suas instrucées quanto as normas existentes.
Observar os horarios de funcionamento, além de:

Falar baixo, quando necessario falar

Nao falar ao telefone

Nao comer ou beber

Usar fone de ouvido, ao assistir videos e ouvir podcasts
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A Declaracado de Nada Consta é um instrumento de preservacido do acervo da Biblioteca,
portanto, requisito para deferimento de processos educacionais:
Trancamento e Cancelamento de Matricula e Formatura.
Na Saint Paul, o Nada Consta é emitido conforme solicitagdo dos departamentos
responsaveis, ndo sendo necessario o leitor solicita-lo.
E indispensavel que o leitor ndo esteja com pendéncias com a Biblioteca, no que se
refere a quitagdo de multas existentes, bem como a devolugdo de quaisquer
materiais.
A base de consulta da Biblioteca sdo as informacdes cadastradas no Sistema,
havendo discordancia por parte do leitor sobre eventuais pendéncias apresentadas,
sera de sua responsabilidade comprovar a quitacao.
A Declaracdo de Nada Consta também sera solicitada por departamentos internos
quando se tratar de discentes concluintes; estes estardo aptos para participagédo da
Formatura, caso ndo conste pendéncia. Os concluintes com pendéncias somente
poderao participar da Formatura apos a quitagdo até uma semana antes do Evento.
A Declaragdo de Nada Consta também é emitida para o caso de desligamento de
colaboradores (tanto técnico-administrativos quanto académicos).

Paragrafo unico - Nao sera concedido o Nada Consta ao leitor com pendéncias (de qualquer
natureza) com a Biblioteca.

Alegar desconhecimento do Regulamento ndo desobriga aos leitores o cumprimento
das regras.

Os casos omissos serao resolvidos pelo(a) Bibliotecario(a) responsavel, juntamente
com a geréncia, e em segunda instancia com a Diregdo-Geral da Saint Paul Escola
de Negdécios.

Este Regulamento passa a valer depois de aprovado pelo Departamento de
Regulacdo Educacional, do qual a Biblioteca é parte, e a partir de sua data de
divulgagéo na pagina on-line da Biblioteca, no site da Instituicio.

Os relacionamentos, a atuacdo e os materiais produzidos pela Biblio-Securato sao
guiados pelo Programa de Integridade Saint Paul e LIT.
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De acordo com a Lei Federal n°® 12.546, de 14/12/2011, & proibido fumar em lugares
publicos fechados.

Por imposicdo da Lei Federal n° 9.610/98 de direitos autorais, € proibida a
reproducéo total de livros e outras obras intelectuais.

De acordo com a Lei n° 10.048, de 08/11/2000, pessoas com necessidades
especiais, idosos e gestantes tém garantido o direito preferencial na retirada de
materiais pré-reservados, na Biblio-Securato.

biblioteca@saintpaul.com.br
+55 11 3513-6958 Ramal: 958
https://saintpaul.com.br/sobre-nos/biblioteca/

Verséao atualizada em jan./2024
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