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Política de Uso da Biblioteca do Conservatório de Tatuí

1. Introdução
A Biblioteca do Conservatório de Tatuí é um espaço dedicado à pesquisa, inspiração e intercâmbio cultural, fortalecendo a identidade e a memória do Conservatório de Tatuí e da Comunidade. Seu principal objetivo é promover o acesso à cultura e ao conhecimento por meio da preservação e difusão do acervo musical, artístico e histórico, contribuindo para a formação e o desenvolvimento intelectual e criativo dos usuários. Para garantir um atendimento adequado e a conservação do acervo, esta política estabelece normas para a utilização dos serviços e espaços da biblioteca, em conformidade com o Regimento Interno do Conservatório de Tatuí e demais normas aplicáveis.

2. Acervo e Identificação
O acervo da Biblioteca é composto por obras históricas, CDs, LPs, DVDs, livros e partituras. As obras históricas são identificadas por uma etiqueta redonda dourada e destinadas exclusivamente para consulta local, não podendo ser emprestadas. As obras de referência, identificadas por uma etiqueta redonda azul, também são destinadas apenas à consulta local. Os demais itens do acervo podem ser emprestados, seguindo as regras estabelecidas nesta política.

3. Cadastro
Para realizar o cadastro na Biblioteca, os usuários devem apresentar um documento de identificação com foto (RG ou equivalente, telefone para contato e um e-mail). Usuários externos também devem apresentar um comprovante de endereço atualizado. São considerados usuários externos aqueles que não possuem vínculo formal com o Conservatório de Tatuí, como ex-alunos, pesquisadores e membros da comunidade.
Os dados pessoais coletados serão utilizados exclusivamente para fins administrativos e de comunicação sobre os serviços oferecidos, em conformidade com a Lei Geral de Proteção de Dados (LGPD – Lei 13.709/2018).

4. Empréstimos
Cada usuário regular do conservatório pode retirar até 5 obras por vez, independentemente do suporte, pelo prazo de 15 dias corridos, com a data de devolução informada no ato do empréstimo. A renovação pode ser solicitada quantas vezes desejar, desde que não haja reservas para a obra em questão. No entanto, a renovação online pelo próprio usuário é permitida apenas uma vez; as demais devem ser realizadas presencialmente, diretamente no balcão de atendimento. Caso uma obra esteja indisponível, o usuário tem a opção de solicitar uma reserva e será notificado automaticamente assim que o material for devolvido e liberado para retirada.
Para usuários externos, as regras são mais restritivas: o limite é de 2 obras por vez, também pelo período de 15 dias corridos, e todas as renovações devem ser feitas exclusivamente de forma presencial, sem opção de renovação online.
Em caso de atraso na devolução, aplica-se a penalidade de suspensão do direito de empréstimo por dois dias para cada dia de atraso. Por exemplo, um atraso de três dias resultará em seis dias sem acesso ao empréstimo de novas obras.

5. Consulta local
As obras históricas e de referência devem ser consultadas exclusivamente no espaço da Biblioteca, garantindo sua preservação como patrimônio cultural. O manuseio desses materiais deve ser cuidadoso e pode ser supervisionado pela equipe da Biblioteca. Caso seja necessário um levantamento bibliográfico, é recomendável o contato prévio e agendamento com a equipe. Equipamentos como computadores estão disponíveis para uso local, sendo responsabilidade do usuário preservá-los e comunicar qualquer dano ou mau funcionamento.

6. Horário de funcionamento
A Biblioteca funciona durante os dias letivos do Conservatório de Tatuí nos seguintes horários:
· Segundas, terças e sextas-feiras: das 9h às 13h e das 14h às 18h.
· Quartas e quintas-feiras: das 11h00 às 13h30 e das 14h30 às 20h.

7. Comportamento e Uso dos Espaços
É proibido consumir alimentos e bebidas dentro da Biblioteca. O uso de celulares deve ser em modo silencioso, evitando conversas em volume alto para não incomodar outros usuários.


8. Serviços disponíveis
A Biblioteca oferece computadores com acesso à internet para pesquisa e estudo, além do auxílio da equipe na localização de materiais e no uso de bases de dados de acesso aberto. Também estão disponíveis mesas para estudo e serviços de levantamento bibliográfico, que consistem na busca e organização de referências sobre um determinado tema, auxiliando os usuários em suas pesquisas. Esse serviço pode ser solicitado à equipe da Biblioteca pessoalmente ou através do formulário https://forms.office.com/r/sZGRc1h9sn. 

9. Preservação e Responsabilidade
Em caso de danos, os usuários poderão ser responsabilizados com penalidades definidas pela equipe da Biblioteca, podendo incluir a reposição ou os custos de reparo do material. A equipe deverá verificar o estado dos materiais antes do empréstimo, e os usuários devem informar qualquer dano antes de retirar a obra. No caso de menores de idade, a responsabilidade recairá sobre os pais ou responsáveis. Em caso de perda ou furto, as medidas cabíveis serão avaliadas.

10. Penalidades
O descumprimento das normas resultará em penalidades proporcionais à gravidade da infração, podendo incluir:
· Advertência verbal ou por escrito;
· Suspensão temporária do direito de uso da Biblioteca;
· Suspensão permanente em casos de reincidência grave;
· Encaminhamento à direção do Conservatório de Tatuí para providências adicionais.

11. Disposições Finais
[bookmark: _GoBack]Esta política entra em vigor a partir da sua publicação e poderá ser revisada periodicamente para melhor atender às necessidades dos usuários e da instituição. Casos omissos serão resolvidos pela equipe da Biblioteca, sempre visando a preservação do acervo e o bom atendimento. Agradecemos sua colaboração e desejamos uma ótima experiência em nossa biblioteca.
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