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NORMAS DE ACESSO AO ACERVO PREFEITURA DE
SAO PAULO
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1. ACERVO

O acervo da Biblioteca Mario de Andrade esta dividido em sete colegdes, cujo

acesso é realizado nos seguintes espacgos:

a) Obras Raras e Especiais — acervo de livros, periédicos, manuscritos, mapas raros,

cartdes postais, moedas, albuns de fotografias, gravuras, desenhos etc.

Local de consulta: Sala Paulo Prado — 1. andar.

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h30 as 17h, mediante

agendamento pelo telefone 55 11 3256-5270 ou pelo email:

rarosbma@prefeitura.sp.gov.br .

b) Mapoteca — acervo de mapas e atlas

f)

Local de consulta: Sala da Mapoteca — 1. andar.

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h30 as 17h, mediante

agendamento pelo telefone 55 11 3256-5270 ou pelo email:

mapbma@prefeitura.sp.gov.br .

Artes — acervo de livros, cds, dvds, periodicos, gravuras, calendarios, convites,
cartazes e catalogos de exposigdes artisticas e recortes de jornais sobre artes.

Local de consulta: Sala Sérgio Milliet — 1. andar.

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h30 as 19h.
Contato: pelo telefone 55 11 3256-5270 ou pelo email:

artesbma@prefeitura.sp.qgov.br.

g) Colecao Geral — acervo de livros atuais e histéricos, principalmente da area de

literatura e humanidades, além de cole¢des de outras areas do conhecimento.

Local de consulta: Sala de Atendimento e Pesquisa da Colegédo Geral — 2. andar.

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h30 as 17h.

Contato: pelo telefone 55 11 3256-5270 ou pelo email: cgpma@prefeitura.sp.gov.br.
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h) Peridédicos — acervo de jornais, revistas e publicag¢des oficiais.
Colecao Corrente: titulos recebidos regularmente pela Biblioteca, por compra ou
doacéo.

Local de consulta: Sala Jeronimo de Azevedo — Térreo — Sala de Atualidades

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h30 as 20h30, e aos sabados,
das 10h as 17h.
Contato: pelo telefone 55 11 3256-5270

Colecao Retrospectiva: jornais, revistas e publicagdes oficiais publicados desde o

final do século XIX até os dias atuais. No momento, indisponiveis para consulta.

Futuro local de consulta: edificio Anexo, localizado na Rua Braulio Gomes, -

atualmente em reforma. Previsdo de inauguragéo: inicio de 2012.

i) Multimeios: acervo de microfilmes, fitas cassete, slides e outros materiais. Esta
colecdo passa por avaliagdo de formatos e conteudos, e posteriormente sera
alocada no Anexo da BMA. O acervo de microfilmes esta disponivel para consulta,
somente com agendamento prévio pelo telefone: 55 11 3256-5270 ou pelo email

multbma@prefeitura.sp.qov.br

Local de consulta: Sala da Mapoteca — 1. andar

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h30 as 17h.

9) Circulante’ — livros, cds e dvds de diversos géneros para consulta e empréstimo
mediante cadastro no Sistema Municipal de Bibliotecas. O espago abriga também as
colecdes de consulta local: Referéncia, Colegdo Sao Paulo e Colegdao ONU, além
da Sala de Estudos, area de Café e Convivéncia.

Local de consulta: Circulante, térreo, acesso pela Av. S. Luis, 235.

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h30 as 20h30, e aos sabados,
das 10h as 17h.

Contato: pelo telefone 55 11 3256-5270 ou pelo email:

circoma@prefeitura.sp.gov.br.

Os horarios poderao sofrer alteragdes, por determinagao da Diretoria da Biblioteca.

" Veja o Regulamento de atendimento e empréstimo da Circulante.
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2. ACESSO

2.1 Acesso a Biblioteca pela Rua da Consolacdo, 94: o usuario devera identificar-se no

balcdo de recepcgao, apresentar um documento com foto e permitir o preenchimento de
cadastro, utilizado em rede com os coordenadores dos atendimentos, com seus dados
pessoais, cujo objetivo & identificar o publico que frequenta o acervo de consulta local,
por questdes de seguranga e para estatisticas de atendimento. Apds o cadastro, é
entregue um cracha de identificagdo. Se o usuario estiver com mochilas, sacolas, bolsas

ou pastas, devera receber o cracha com chave do guarda-volumes.

2.2 Acesso a Biblioteca pela Avenida Sao Luis, 235: o usuario podera ter acesso, sem

necessidade de apresentacdo de documento de identificagdo e ndo é necessario guardar
objetos para usar a Sala de Estudos, area de Café e Convivéncia. Para ter acesso a
Circulante, usuarios com bolsas, mochilas, sacolas, pastas, ficharios, jornais, revistas,

CDs, DVD’s devem dirigir-se ao guarda-volumes.

2.3 O usuario podera entrar com cadernos, pastas ou sacolas transparentes, notebooks,
materiais para anotagcbes e livros pessoais ou de outras bibliotecas nas salas de
atendimento de Artes, Colecao Geral, Circulante, Multimeios e Periédicos. Os livros
devem ser apresentados nas recepgdes para receberem uma filipeta de identificacao.
Também podera entrar com garrafa de agua, que deve ser colocada aos pés da mesa,

exceto na Sala de Obras Raras e Especiais Paulo Prado.

2.4 Na Sala de Obras Raras e Especiais Paulo Prado é permitida a entrada apenas com

materiais para anotacgoes.

2.5 Nao é permitida a entrada com cameras fotograficas, flmadoras, scanners e outros
aparelhos captadores de imagem, a menos que autorizado pela coordenacdao de

atendimento.

2.6 E vedada a entrada com objetos cortantes ou que possam causar danos a estrutura e

instalagcbes da Biblioteca

2.7 O usuario devera dirigir-se aos acervos fixos portando o cracha de identificagdo ou o

cracha com chave do guarda-volumes.



2,71 O guarda-volumes é de uso exclusivo durante a permanéncia do usuario na
biblioteca, e é de inteira responsabilidade do mesmo a conservacido do cracha de
identificacdo e o cracha com chave do guarda-volumes. O usuario devera arcar com
eventuais despesas no caso de extravio ou danos. A Biblioteca ndo se responsabiliza

pela perda ou desaparecimento de objetos deixados em suas dependéncias.

3. ACESSO AOS MATERIAIS DO ACERVO

3.1 Para atendimento nos acervos fixos sera usado o cadastro em rede, utilizada para a
coleta de dados como e-mail, telefone, assunto e motivo da pesquisa. Ficarao disponiveis
nas salas de atendimento de acervos fixos (exceto em Periddicos) um Formulario de
Requisicdo de Obras onde, apds a pesquisa no catalogo, o usuario anotara as
informagdes dos livros e materiais que pretende consultar. Para consulta dos livros

dispostos na Sala de Artes, ndo ha necessidade de preenchimento do formulario.

3.2 Durante o horario de funcionamento dos acervos fixos, o leitor podera consultar
quantas obras desejar, desde que preencha e assine o Formulario de Requisicdo de
Obras.

3.3 Nos acervos fixos, exceto em Obras Raras e Especiais, podem ser consultadas até 6
(seis) obras ao mesmo tempo. Para a consulta de mais obras, sera necessaria

apresentacao de carta que justifique a necessidade.

3.4 Caso o usuario tenha necessidade de marcar paginas a serem posteriormente

pesquisadas, 0 mesmo devera solicitar uma filipeta de papel ao bibliotecario.

3.5 Caso o leitor precise se ausentar das salas de pesquisa, mesmo por um breve
periodo, devera devolver ao funcionario a obra que estiver consultando. Pretendendo

voltar a consulta-la no mesmo dia, devera indicar os horarios de saida e retorno.

3.6 O transito interno das obras de todos os acervos sera realizado apenas pelos

funcionarios da biblioteca.



3.7 A requisicdo das obras que nao se encontram nas salas de atendimento devera ser
feita até meia hora antes do fechamento das salas.

3.8 Na Sala de Obras Raras Paulo Prado, o leitor podera consultar quantas obras
desejar, mas recebera somente um volume por vez. Apenas com apresentagao de carta

de justificativa de pesquisa mais obras poderao ser entregues simultaneamente.

3.8.1 Apenas com autorizacdo prévia da coordenacdo de Obras Raras e Especiais,
editores, livreiros e pesquisadores, apods identificacdo nas recepcdes, poderdo trazer

obras para confronto de edigdes.

3.8.2 Em hipdtese alguma o leitor tera acesso direto as Obras Raras e Especiais,
devendo as mesmas ser entregues e devolvidas por um bibliotecario ou funcionario

credenciado pela coordenagéo.

3.9 E possivel, mediante autorizacdo prévia da coordenacdo, acessar até 6 (seis) obras
da Colegao Geral e da Sala de Artes Sérgio Milliet na sala de atendimento da Circulante,

caso 0 usuario ndo possa fazer a pesquisa nos horarios de atendimento destas colegoes.

3.10 Na Sala Jerénimo de Azevedo (Atualidades) e Circulante podem ser consultados,
sem necessidade de preenchimento de requisicdo e sem restricdo de quantidades,

quantos materiais forem necessarios para a leitura / pesquisa do usuario.

4. EMPRESTIMO DE OBRAS E REPRODUGOES

4.1 Nao é permitido o empréstimo de obras das cole¢cdes da Sala de Obras Raras e
Especiais Paulo Prado, Mapoteca, Multimeios, Sala de Artes Sérgio Milliet, Colegcao Geral

e Periddicos (acervos fixos).

4.2 Instituicbes interessadas em ter acesso a obras do acervo para mostras ou
exposicoes devem procurar o coordenador responsavel pela(s) obra(s) sobre o

Procedimento para empréstimo de obras do Acervo.

4.3 O usuario interessado em fazer a reproducao de imagens e textos para publicacées
ou visando fins comerciais deve solicitar orientagcdes ao coordenador responsavel pela(s)

obra(s) sobre o Procedimento de Cesséo de Imagens do Acervo.



4.4 Estudantes e pesquisadores interessados em fazer a reproducado de capitulos de

livros, ou de copia de imagens contidas em livros, ou até mesmo de imagens do acervo

para fins académicos deve solicitar orientagdes sobre o Procedimento de Cessdo de

Imagens do Acervo ao coordenador responsavel pela(s) obra(s).

4.5 Quando autorizada, a reproducao de qualquer obra do acervo devera ser realizada

com equipamento e material do proprio pesquisador, apenas nas dependéncias das salas

de atendimento, e devera ser acompanhada por um funcionario.

5. RESTRIGOES

5.1 E dever do usuario manter postura adequada ao ambiente e colaborar para a

preservacao do acervo, ndo sendo permitido:

a)
b)

c)

d)

falar alto ou fumar nas dependéncias das salas de atendimento;

usar celulares nas salas de leitura e pesquisa;

trazer ou fazer uso de qualquer tipo de alimento (biscoitos, frutas, doces, copos
de agua etc.);

manusear obras com méos sujas ou suadas, sendo necessario a utilizagao de
luvas quando da consulta a obras frageis;

abrir e folhear a obra consultada sem cuidado, podendo vir a estragar a
lombada ou as paginas;

umedecer a obra com o dedo ao virar a pagina;

sublinhar textos ou fazer anotacdes de qualquer natureza em obras do acervo;
dobrar ou marcar de qualquer forma paginas de livros e outros materiais;
colocar lapis no meio de livros;

apoiar-se sobre a obra durante a leitura ou enquanto realiza anotacgdes;

segurar a obra de forma inadequada, colocar livros ou cadernos sobre uma obra

aberta ou virar uma obra aberta contra a mesa.

5.2 Qualquer atitude de desrespeito a outros usuarios e funcionarios ou que cause

prejuizo de qualquer espécie para os acervos ou para a Biblioteca Mario de Andrade

podera resultar na imediata retirada da pessoa das dependéncias da biblioteca.



6. Casos especiais ou nao previstos no presente regulamento serdo avaliados pelos

Coordenadores da Supervisao de Atendimento ou pela Diretoria da Biblioteca.
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