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INSTRUGAO NORMATIVA SEC N°. 003/2017

Disp6e sobre as rotinas e procedimentos relacionados as atividades de uso e permissao para
utilizacdo do espaco fisico, do acervo e dos servicos oferecidos pela Biblioteca Publica
Municipal “ PROFESSOR BENITO CALIMAN”, bem como os critérios quanto aos valores
arrecadados.

Versdo: 001
Aprovacdo em: 10/02/2017
Ato de aprovagdo: Decreto n°. 2.767/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura

Capitulo | DA FINALIDADE

Art. 1° - Dispde sobre as rotinas e procedimentos relacionados as atividades de uso e
permissdo para utilizagdo do espaco fisico, do acervo e dos servi¢cos oferecidos pela Biblioteca
Publica Municipal “Professor Benito Caliman” no Municipio de Venda Nova do Imigrante/ES,
bem como os critérios quanto aos valores arrecadados.

Capitulo || DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional da administracdo Direta e Indireta, e a todos os consulentes que utilizarem o
espaco fisico, os servicos e o acervo da Biblioteca Plblica Municipal “Professor Bento
Caliman”.

Capitulo Il DOS CONCEITOS

Art. 3° - Biblioteca Publica é por definigdo um espaco de livre acesso a todo ser humano que
busca o conhecimento, sua producdo ou difusdo independentemente de crenca, etnia, sexo,
nacionalidade, nivel de instrugdo e qualquer outro critério de discriminagdo que nao respeite
os direitos humanos, a legislacdo vigente e a Constituicdo Federal de 1988.

Paragrafo Unico - Compete & Biblioteca Publica Municipal “Professor Benito
Caliman” o registro escrito nas diversas areas das Ciéncias, da Religido e da
Cultura, bem como a disponibilizagcdo de todo o seu acervo de forma gratuita a
todas as pessoas interessadas, salvo o disposto nos Artigos 27 e 28 desta Instrucdo
Normativa.
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Art. 4° - BPMPBC - Biblioteca Publica Municipal “Professor Benito Caliman”.

Art. 5° - Titulo - Entende-se por Titulo toda Obra Artistica, Cientifica ou Literaria que possua
registro na Biblioteca.

Art. 6° - Requisitante - Qualquer pessoa fisica que realize o EDP, Empréstimo Domiciliar
Pessoal, ou pessoa juridica que realize EDD, Empréstimo Domiciliar Diferenciado nesta
Biblioteca.

Art. 7° - Consulente - E toda pessoa que consulta o acervo ou utiliza os servicos da Biblioteca
Publica Municipal.

Art. 8° - EDP - Empréstimo Domiciliar Pessoal: E 0 empréstimo concedido ao consulente.

Art. 9° - EDD - Empréstimo Domiciliar Diferenciado: E o empréstimo excepcional realizado
entre a Biblioteca e outra Instituicdo

Capitulo IV DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 10° — A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de ac¢des, de responsabilidade
do Chefe do Poder Executivo, no sentido de promover a¢bes no ambito do Turismo e Cultura,
sobre o qual dispde a Lei Organica Municipal e na Constituicio Federal de 1988, e baseia-se no
“manifesto da International Federation Library Association - Federacdo Internacional de
Associacdes e Instituicdes Bibliotecarias - (IFLA/UNESCO) sobre Bibliotecas Publicas e na
Definicdo de Biblioteca Publica elaborado pela UNESCO em 1994,

Capitulo V DAS RESPONSABILIDADES
| - PUNIGOES E SANGOES

Art. 11° - Os consulentes da Biblioteca receberdo multas, adverténcias, sancdes ou puni¢cdes
sempre que 0s prazos para devolucdo, a integridade fisica do acervo, ou as demais normas
desta instituicdo forem desrespeitados.

Art. 12° - A partir do primeiro dia de atraso na devolucdo da(s) obra(s) emprestada(s), a
Biblioteca devera entrar em contato com o leitor a fim de restabelecer a regularidade do
empréstimo.

l. Em caso de atraso injustificado, o leitor receberd multa prevista no artigo 11 desta
Instrugcdo Normativa;

Paragrafo Unico: S&o considerados atrasos justificados: impedimentos fisicos como
imobilidade; impossibilidade de comunicacdo; problemas de saide e similares ou
demais fatores que se fizerem legais.
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Art. 13° - Os dias para devolucdo que coincidirem com sabados, domingos e feriados serdo
transferidos para o primeiro dia Util seguinte sem que haja prejuizo para o consulente.

Il - EXTRAVIO, PERDA OU DANIFICACAO DE OBRA.

Art. 14° - O leitor que danificar um Titulo dentro ou fora das dependéncias da Biblioteca, ou
obra danificada por terceiros, enquanto estiver sob sua guarda, sera responsabilizado pelos
danos causados.

l. Mesmo estando a obra em condicdes de uso, o leitor terd sua ficha cadastral
bloqueada até a regularizagéo;

Il. O leitor que estiver com obra considerada inapta ao uso, além de receber as
sangles ja previstas, devera reparar o dano devolvendo a Biblioteca um
exemplar idéntico ou similar ao original, caso contrario sua ficha cadastral
sera cancelada;

M. Fica expressamente proibida a retirada de Obras e todo material de acervo
da Biblioteca, para copia.

CAPITULO VI DOS PROCEDIMENTOS

Art. 15° - Todas as pessoas independentemente de sexo, crenca, raga, ou nacionalidade
possuem o direito de utilizar os servigos oferecidos pela Biblioteca, bem como de usufruir seu
espaco fisico para realizacdo de pesquisas, estudos, leitura ou lazer. Entretanto, para ter
direito a realizar empréstimo o consulente devera preencher um cadastro junto a instituicdo
obedecendo ao disposto nos Artigos 18 a 28 desta Instrucdo Normativa.

l. O leitor é responsavel pela boa utilizacdo e organiza¢édo da Biblioteca, pelo siléncio
e atitude compativel com o ambiente;

Il. Os responsaveis pela Biblioteca se reservam o direito de advertir aqueles que
desrespeitarem os funcionarios e/ou regulamento vigente;

[l O horario de funcionamento é de 22 a 62 feira, das 07h00min as 17h00min.

Art. 16° - Para a realizacdo de cadastro na Biblioteca o consulente devera preencher o mesmo
com os dados a seguir, de carater obrigatdrio:

l. Nome do titular da ficha cadastral completo;
Il. Endereco completo;
[l. Telefone de contato;

V. Se estiver trabalhando: Profissao e local de trabalho. Se estiver estudando: Escola,
série, turma e turno;

V. E-mail para contato, sempre que possivel;

VL. Cadastro para consulentes menores de idade, serdo realizados somente na

presenca do responsavel;
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VII. O leitor maior de idade ou o responsavel por menor, assinara uma declaracédo de
ciéncia com os termos da Instrucdo Normativa, no ato de preenchimento da Ficha
Cadastral.

Art. 17° - Ap6s o preenchimento da ficha cadastral o Leitor recebera uma Carteirinha expedida
pela Biblioteca, que tera validade por 01 (um) ano a partir de sua emissao.

Art. 18 - O empréstimo domiciliar serd realizado apenas mediante a apresentacdo da
carteirinha de leitor.

Art. 19 - Leitores residentes no interior, onde ndo ha numeracéo de residéncias ou nomeagdo
de ruas, deverdo fornecer, no ato do cadastramento, alguma outra referéncia para possivel
localizagdo futura quando se fizer necessario.

Art. 20 - Além dos residentes, para realizarem empréstimos domiciliar deverdo ter os seguintes
documentos:

l. Carteira de Identidade;
I. Comprovante de Residencia;

Capitulo VIl DO EMPRESTIMO DE OBRAS
Art. 21 - Ha trés formas de realizar empréstimos domiciliares:

Art. 24 - EDP - Empréstimo Domiciliar Pessoal: O consulente podera retirar até 03 (trés)
Titulos/Livros ou 05 (cinco) Titulos/Periédicos tais como revistas, desta instituicdo, sendo que o
prazo para devolugcdo € de 07 (sete) dias corridos, podendo ser prorrogada mediante
comunicagdo ou telefonema.

Art. 26 - EDD - Empréstimo Domiciliar Diferenciado: A Biblioteca podera realizar empréstimos
diferenciados, seguindo critérios de nimero de Titulos, de prazo e a possivel prorroga¢édo para
devolugdo, descrita em acordo previamente firmado entre as partes, Biblioteca e Requisitante.

l. O EDD ndo sera realizado de forma indiscriminada, tornando-se possivel apenas
sob supervisdo e autorizacdo do Secretario Municipal a qual a Biblioteca estiver
subordinada em seu ato de execucéo;

Il. Em caso de danos causados as Obras emprestadas, o responsavel pela Instituicdo
devera devolver a Biblioteca exemplares idénticos ou similares aos originais.

Art. 27 - As reservas de Titulos s6 poderdo ser feitas quando os mesmos estiverem
emprestados.

l. Titulos reservados somente poderdo ter seus prazo prorrogado 1(um) vez para
devolucéo;

Il. Caso nao ocorra o empréstimo dos Titulos que estavam em lista de espera, 0s
mesmos voltardo ao acervo ap6s um dia.
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Art. 28 — Sdo considerados como NAO CIRCULA, e estdo vedadas ao empréstimo, Obras Raras,
de Referéncia e Pesquisas com exemplar Unico. Sdo elas: Dicionarios; Enciclopédias; Atlas
entre outros.

Capitulo VIII DAS FINANGAS E TARIFAS

Art. 29 - Todas as funcBes referentes a cadastramento, arrecadagdo, recolhimento e
fiscalizacdo das tarifas da Biblioteca Publica Municipal “Professor Benito Caliman”, aplicagédo
de sang¢des por infracbes de disposicdes da presente Instrugdo Normativa, serdo exercidas pelo
orgéo proprio da Secretaria Municipal de Finangas e repartic@es a ela subordinada.

Art. 30 - Os valores das tarifas deverdo obedecer aos critérios estabelecidos pela presente
Instrucdo Normativa como segue:

[- Multa por dia de atraso na devolucdo de Titulo emprestado: R$ 0,10 (dez
centavos) por dia de atraso;

[l- Tarifa de Impressao por folha: R$ 0,25 (vinte e cinco centavos) por folha impressa;

- Tarifa por folha referente cOpia xerografica/fotocépia: R$ 0,20 (vinte centavos) por
folha xerografica/fotocdpia;

[V- Tarifa por folha digitalizada: R$ 0,50 (cinquenta centavos) por folha digitalizada.

V- Tarifa por 22 via de carteirinha: R$ 1,00 (um real) pela emissdo de 22 via de
carteirinha.

Art. 31 - A Biblioteca Publica Municipal “Professor Benito Caliman” informara o total das
arrecadac0es das tarifas mensalmente, até o ultimo dia Util do més, a Secretaria Municipal de
Financas da Prefeitura municipal de Venda Nova do Imigrante.

Art. 32 - O prazo para o recolhimento sera mensalmente, e no o ultimo dia Gtil do més e
obrigatoriamente dentro do exercicio fiscal.

Art. 33 — Nenhum recolhimento de tarifa serd efetuado sem que se expega o competente
documento de arrecadagdo municipal, sendo expressamente proibido o pagamento na forma
de dep0sito em conta corrente da Prefeitura Municipal.

Art. 34 - O reconhecimento do pagamento da tarifa dar-se-a mediante a autentica¢éo bancaria
no respectivo documento de arrecadagdo municipal como Receita de Servigos Recreativos e
Culturais, detalhamento de natureza de receita n°.: (1600.19.00), conforme MPCASP.

Art. 35 - A fiscalizacdo direta das tarifas compete a Secretaria Municipal de Financas e aos seus
0rgaos proprios.

Art. 36 - A Biblioteca Publica Municipal “Professor Benito Caliman” devera manter controle e
registros da arrecadacdo das tarifas diariamente, e apresentar prestacdo de contas da
arrecadacéo das tarifas, mensalmente e anualmente a Secretaria Municipal de Financas.
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Art. 37 - Outras recomendacfes ndo mencionadas nesta Instrugdo Normativa deverdo ser
observadas no Cadigo Tributario Municipal e demais legislagdes vigentes.

Capitulo IX DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 38 - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo bem como manter o
processo de melhoria continua.

. Art. 39 - Qualquer omissao, ddvida ou esclarecimentos adicionais geradas por esta Instrucio
Normativa deverdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura e Unidade
Central de Controle Interno — UCCI, da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante que,
por sua vez, através de procedimentos.

Art. 40 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Venda Nova do Imigrante — ES, em 10 de fevereiro de 2017.

BRAZ DELPUPO
Prefeito Municipal

WALTER PEREIRA
Controlador Publico Interno



