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DECRETO N° 3339, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2006.

APROVA O REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PUBLICA
MUNICIPAL "HUMBERTO DE ALENCAR CASTELO
BRANCO".

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE UNAI, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes legais,
especialmente as que Ihe sdo conferidas pelo artigo 141 da Lei Organica do Municipio, DECRETA:

Fica aprovado o Regulamento da Biblioteca Publica Municipal "Humberto de Alencar Castelo
Branco", que com este Decreto se publica, conforme anexo.

Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac¢do.

Unai, 20 de fevereiro de 2006; 622 da Instalagdo do Municipio.

ANTERIO MANICA
Prefeito

JOSE GOMES BRANQUINHO
Secretdrio Municipal de Governo

THIAGO MARTINS RODRIGUES
Diretor-Presidente da Fundagdo Municipal de Arte e Cultural - Fumac

ANEXO
BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
"Humberto de Alencar Castelo Branco"

REGULAMENTO

CAP{TULO |
DA FINALIDADE E ATRIBUICOES

A Biblioteca Publica Municipal € uma entidade cultural, sem fins lucrativos, aberta a atendimento
da comunidade em geral, podendo qualquer pessoa freqiienta-la gratuitamente. E uma biblioteca de
cultura geral, mantendo em seu acervo obras didaticas, técnicas, de literatura para adultos e criangas,
bem como obras especializadas em assuntos de interesse para o Municipio.

Compete a Biblioteca:

| - centralizar as atividades de aquisicdo, registro, catalogacdo, classificagcdo, guarda, conservagdo,
informacdo e empréstimo de livros, folhetos, periddicos, mapas, gravuras, bem como a documentacdo


https://leismunicipais.com.br/lei-organica-unai-mg

relativa ao Municipio e quaisquer outras publica¢des de interesse geral;
Il - promover a aquisi¢do das publicagdes por compra, doagdo ou permuta;

Il - organizar e manter atualizados catalogos e bibliografias correntes de editoras, livrarias e
instituices especializadas;

IV - selecionar as publica¢gdes doadas, eliminando ou permutando as que ndo sejam de interesse para
a Biblioteca;

V - organizar e manter atualizados os fichdrios dos leitores e de sugestdes;
VI - proceder a catalogacéao e classificagdo das obras recebidas;

VII - organizar o catdlogo dicionario e quaisquer outros que sejam indispensdveis para o bom
funcionamento da Biblioteca;

VIII - registrar os leitores, renovando suas inscrigdes sempre que necessario;
IX - orientar o leitor quanto ao uso da Biblioteca;

X - administrar as salas de leitura, mantendo vigilancia permanente e preservando o siléncio nas
mesmas;

X| - realizar campanhas educativas com filmes, videos, conferéncias, cursos, propaganda através da
imprensa escrita e falada, exposicdo das obras recém-adquiridas, cartazes educativos e outros meios

adequados; e

XIl - manter intercambio de informagdes com outras bibliotecas e centros de documentagao do pais.

CAPITULO Il
DO HORARIO E DA INSCRIGAO

A Biblioteca Publica Municipal devera funcionar em hordrio que atenda a necessidade de seus
usuarios.

Paragrafo Unico - A direcdo da Biblioteca poderd mudar temporariamente o horario de
funcionamento da Biblioteca, para realizar atividades internas;

A Biblioteca fechara para atendimento ao publico todos os anos, determinados dias em janeiro,
para inventdrio patrimonial;

Qualquer pessoa pode inscrever-se como usudrio gratuitamente, desde que se disponha a
cumprir o presente Regulamento.

Paragrafo Unico - A 12 e a 22 via do cartdo de usudrio sera fornecida gratuitamente pela Biblioteca. A
partir da 32 via o usudrio ficara obrigado a doar uma obra para compor o acervo da biblioteca para poder
receber outra via do cartdo de usudrio.

Para inscrever-se como usuario, serdo exigidos alguns pré-requisitos:

| - documento de identidade (RG (rg ocultado) Carteira de Trabalho ou Certiddo de Nascimento);

Il - comprovante de residéncia atualizado;



Il - 02 (duas) fotos 3x4 atualizadas; e

IV - declaragdo de conhecimento do Regulamento da Biblioteca e preenchimento do cadastro de
usuario.

Os usudrios com pendéncias, livros atrasados, penalidades, ndo poderdo se inscrever como
usuario.

Paragrafo Unico - A inscricdo é valida por 1 (um) ano. Ficando o usudrio obrigado a renovar o cadastro

todos os anos em Janeiro. Para renovagdo o usudrio devera trazer o comprovante de residéncia
atualizado.

CAPITULO Il
DA LEITURA NO RECINTO DA BIBLIOTECA

A Biblioteca Municipal é aberta a toda e qualquer pessoa, independente de formalidades, sendo
permitido o livre acesso as estantes.

Toda publicagdo consultada deve ser deixada sobre a mesa, para fins de estatistica.

As obras de referéncia - dicionarios, enciclopédias, coletdneas de leis, anuarios e obras afins,
destinam-se a consulta no recinto da Biblioteca.

Paragrafo Unico - A direcdo da Biblioteca podera colocar qualquer obra que julgar necessaria como
obra de referéncia.

CAPITULO IV
DO ACERVO

O acervo sera disponibilizado aos usuarios nas seguintes modalidades:
| - Para Consulta Interna:
a) Obras de Referéncia: Dicionarios, enciclopédias, bibliografias, almanaques e outras afins;
b) Obras raras;
c) Edi¢Ges esgotadas, codigos e colegGes;
d) Materiais especiais: CDs, DVDs, fitas cassete ou video, disquetes, discos de vinil, fotografias, mapas;
e) Periddicos-Publicagdes seriadas.
Il - Para Consulta Externa:
a) obras literarias;

b) obras infantis; e
c) obras de assuntos diversos- (Filosofia, Psicologia, Religido, Etc.)

CAPITULO V
DOS EMPRESTIMOS

A Biblioteca fard empréstimo domiciliar de obras, desde que o usuario se disponha a cumprir o
presente Regulamento.



Os usuarios poderdo retirar obras em empréstimos domiciliar conforme a sua classe de usuarios.
| - Usuarios iniciante: 02 (duas) obras;
Il - Usuario tradicional: 03 (trés) obras; e
Il - Usudrio infantil: 04 (quatro) obras- (Apenas - Livro infantil).

O prazo de empréstimo domiciliar sera de 10 (dez) dias, podendo ser renovado por igual periodo,
caso a obra ndo esteja reservada por outro usuario.

O usuario somente podera retirar obras para consulta externa mediante a apresenta¢do do cartdo
de usuario.

Paragrafo Unico - Caso o usuario tenha perdido o cartdo de usudrio, ele ndo podera fazer retiradas
enquanto a nova via do cartdo ndo esteja pronta. O prazo para a Biblioteca emitir nova via serd de 15 dias
Uteis.

A devolucdo das obras levadas por empréstimo deverdo ser devolvidas ao funcionario
responsavel pela devolugdo, o qual darad baixa no sistema para que seja possivel novo empréstimo pelo
usuario.

O usuario devera acompanhar a devolugdo e exigir o comprovante de devolugdo. A Biblioteca
aceitard reclamagGes somente com a apresentacdo deste.

O usudrio poderd mudar da classe de usudrio iniciante para usuério tradicional depois de 2 (dois)
meses nesta classe. Considerando ainda a ndo ocorréncia de atrasos na devolugdo e o nado
descumprimento de nenhum artigo deste regulamento.

O cartdo de usuario tera validade de 1 (um) ano encerrando-se sempre no dia trinta e um de
dezembro de cada ano. Ficando usuario responsavel pela renovagao do cadastro todos os anos.

Os funciondrios da biblioteca ndo terdo privilégios, deverdo seguir e manter o bom cumprimento
deste regulamento.

Paragrafo Unico - O funciondrio ndo podera fazer empréstimo para si mesmo. Sempre devera ser feito
por outro funcionario.

CAPITULO VI
DAS RETIRADAS EXCEPCIONAIS

Obra da modalidade Consulta Interna (Obras de Referéncia, pesquisas) sé podera ser retirada
para fotocépias, ficando o cartdo de usuario ou um documento de identificacdo retido no recinto da
Biblioteca até a devolugdo da obras.

Os usuarios somente poderdo retirar 03 (trés) obras de cada vez para fotocdpias, no prazo
maximo de 30 (trinta minutos), para retornar com a obra, estando sujeito ao afastamento deste servigo.

O empréstimo somente podera ser realizado por outra pessoa mediante a apresentagdo de
procuragdo, ou contato anterior do usuario responsavel.

Obras de Consulta Interna poderdo ser retiradas para empréstimo domiciliar somente para
usuarios matriculados na Biblioteca e apenas no final do expediente e deverao ser devolvidas na primeira
hora do dia seguinte.



Os prazos de empréstimos deverao ser rigorosamente observados e o ndo cumprimento implicard
em penalidade de um periodo igual ao dobro dos dias atrasados.

Paragrafo Unico - Havendo atrasos superiores ha 07 dias o usuario deverd doar uma obra para
compor o acervo da Biblioteca para fazer novo empréstimo.

O usuario que faltar sistematicamente aos compromissos assumidos no ato de sua inscrigao.
Como também ndo cumprir as exigéncias disciplinares do recinto da Biblioteca perderd o direito de
usufruir dos servigos oferecidos pela Biblioteca, por um periodo de até 1 (um) ano.

A publicacdo entregue ao usuario ficardo sob sua inteira responsabilidade, enquanto em seu
poder, respondendo o mesmo pelos danos e perdas que por acaso se verificarem;

Terdo limitados seus prazos de empréstimos as publicagdes que, temporariamente ou
permanentemente, forem indispensaveis a consulta interna na Biblioteca;

Paragrafo Unico - Por necessidade de servico, a devolucdo podera ser solicitada antes do término do
prazo estabelecido.

CAP{TULO VI
DA RESERVA DE LIVROS

Quando a publicagdo solicitada ndo se achar na Biblioteca, o usuario podera reservé-la, bastando
para isso preencher a ficha fornecida pela Biblioteca, obedecendo a uma ordem cronoldgica.

Paragrafo Unico - A obra ficara a disposicdo do leitor por um prazo de um dia, a contar da devolucéo.
Fica o usuario responsavel pela procura da obras.

O usuario ndo podera colocar uma obra na lista de reserva caso ele esteja com a obra de
interesse em empréstimo domiciliar.

CAPITULO VIII
DA RENOVACAO

O usuario podera renovar as obras emprestadas, mas devera apresenta-las para serem conferidas
se ndo constam na lista de reserva. Caso contrario ndo podera ser realizado a renovagao.

CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Usudrio em atraso na devolugdo das obras estara sujeito a penalidade de afastamento dos
servicos oferecidos pela Biblioteca por um periodo igual ao dobro dos dias em atraso. Caso o periodo de
atraso ultrapasse 7 (sete) dias corridos o usudrio ficard obrigado a doar uma obra para compor o acervo
da Biblioteca;

Paragrafo Unico - Por escolha do usudrio, a penalidade por atraso, podera ser substituida por livros,
sendo que os livros deverdo ser avaliados pelo Bibliotecario responsavel, avaliagdo essa que ndo podera
ser discutida.

Usudrio que for surpreendido na posse ilegal de obras do acervo ou danificando qualquer
material da Biblioteca, perderd o direito de usufruir dos servigos prestados pela Biblioteca e podera
responder criminalmente por seus atos.



Usuario com pendéncia ou penalidade com a Biblioteca ficardo impossibilitados de usufruir dos
servigos prestados pela mesma.

No caso de perda, extravio, danos a obras e materiais da Biblioteca o usudrio devera ressarcir a
mesma com material de igual valor.

A Biblioteca reserva-se o direito de suspender, por tempo indeterminado, o empréstimo ao
usudrio que ndo devolver o material retirado em perfeitas condigcdes.

O usuario que de alguma forma causar transtornos ao bom funcionamento da Biblioteca, estardo
sujeitos as penalidades:

| - afastamento dos servigos prestados pela Biblioteca por 30 dias;

Il - afastamento dos servigos prestados pela Biblioteca por 60 dias;

Il - afastamento dos servigos prestados pela Biblioteca por 90 dias;

IV - afastamento dos servigos prestados pela Biblioteca por 6 meses; e

V - afastamento dos servicos prestados pela Biblioteca por 1 ano.
No caso de danos a obras os usuarios estardo sujeitos as seguintes penalidades:

| - danos leves: adverténcia escrita; (Folhas amassadas, livros amassados);

Il - danos excessivos: indenizagdo por 1 (um) livro para cada obra danificada. Sendo que os livros
deverdo ser avaliados primeiramente pelo Bibliotecario responsdvel, avaliagdo essa que ndo podera ser

discutida-(Obras molhadas, obras sujas, obras com folhas rasgadas); e

Il - danos graves: o usudrio devera repor a obra e pagar indenizagdo a ser definida pelo valor devido
da obra quando se tratar de obra rara.

Paragrafo Unico - Danos constantes o usudrio cumprira suspens3o até o final do ano.

CAPITULO X
DAS SUGESTOES

As sugestdes dos leitores, com relagdo a aquisi¢do de novas obras e quanto ao funcionamento da
Biblioteca, serdo devidamente consideradas.

Paragrafo Unico - Para esse fim, os leitores deverdo preencher o "Cartdo de Sugestdes", que lhes sera
fornecido pela Biblioteca.

CAPITULO XI
DO CATALOGO

O catdlogo serd organizado de modo que a obra possa ser encontrada pelo nome do autor ou
colaborador, titulo, série e assunto de que trata.

O catalogo sera informatizado, devendo haver no minimo um terminal de consulta para cada 50-
000 habitantes.



CAPITULO XII
DOS SERVICOS

A biblioteca disponibilizara acesso a rede mundial de computadores, a internet, gratuitamente.

Usudrios que estiverem em atraso ou com penalidades na Biblioteca ndo poderdo fazer uso deste
servigo.

O acesso serd somente para atividades como pesquisas informacionais e interesses
socioculturais. Ndo serd permitido o acesso a site erdéticos, pornograficos, bate papos, chats, entre outros
de mesmo conteudo.

O usudrio somente poderd fazer uso de disquetes caso estes estejam autorizados e formatados
pelos responsaveis pelo servigo.

Os computadores destinados ao acesso a internet ndo poderdo ser utilizados para digitacdo de
trabalhos e nem mesmo para ouvir musicas.

O usuario ndo podera fazer alteragGes nas configuracdes dos computadores- Estando sujeitos ao
afastamento deste servigo por um periodo maximo de 01 (um) ano.

Os funciondrios poderdo fazer uso da Internet, mas sé poderdo acessar fora do hordrio de
trabalho.

CAPITULO XIlII
DO GUARDA VOLUME

N3do é permitida a entrada na biblioteca com pastas, bolsas, sacolas, fichdrios, alimentos e
refrigerantes. Deve-se utilizar o guarda-volume localizado na entrada da Biblioteca, ndo havendo excegao
para nenhuma pessoa da comunidade.

Ao deixar os objetos pessoais no guarda-volume localizado na entrada da Biblioteca o usudrio
receberd um controle e devera ficar com ele durante toda a sua permanéncia na Biblioteca. Ao sair da
Biblioteca o usuario devera retirar o material que esteja no guarda-volume. O usuario somente podera
retirar o material do guarda-volume mediante a apresentagdo deste controle.

O usuario que sair da Biblioteca e deixar o material no guarda-volume deverd pagar doar uma
obra para compor o acervo da Biblioteca para poder retirar o material.

Encontra-se na portaria um bloco de Declaragdao de Bens, para o usuario que desejar declarar por
escrito os objetos que deixara no guarda volume.

Paragrafo Unico - Esta declaracdo devera ser assinada em duas vias pelo usuario e pelo responsavel
pela portaria. Os objetos deverdo ser mostrados e conferidos pelos responsaveis antes de serem
relacionados e deixados no guarda-volume e reconferidos na saida pelos responsdaveis. As duas vias da
declaragdo deverdo ser destruidas logo apds a conferéncia e retirada dos objetos.

A Biblioteca nem os funcionarios ndo sdo responsdveis em hipdtese alguma, por valores ou
materiais deixados no guarda-volume, nas estantes ou em qualquer outro local dentro da Biblioteca.

CAPITULO XIV
DAS DOACOES



A Biblioteca receberd em doagdes obras em geral:
Toda doagdo recebida sem solicitagdo antecipada, serd avaliada previamente, conforme politica
de selegao adotada pela Biblioteca, podendo ser incorporada ao acervo, repassada a outra instituicdao ou

descartada.

O usuario doador devera assinar um termo de doagdo no qual constard o material doado, o
doador e a politica adotada pela Biblioteca.

O usudrio ndo podera solicitar obras doadas de volta caso estas ja estejam tombadas.

CAPITULO XV
DA POLITICA DE AQUISICAO/SELECAO

As principais formas de aquisicdo a serem desenvolvidas pela Biblioteca serdo, as doagGes, as
permutas e as compras. Sabendo que a falta de recursos implicara em maior énfase nas doacGes e

permutas.

Serdo inseridas ao acervo obras levando em consideragdo o espago fisico de armazenamento,
custo de armazenamento e custo do processamento técnico.

Para ser inseridas no acervo as obras passardo por uma minuciosa avaliagdo preliminar, realizada
pelo bibliotecario responsavel, que as classificara de acordo com os parametros a seguir:

| - Relevancia em virtude da clientela a ser atendida pela Biblioteca Publica;

Il - Qualidade do conteudo da obra;

Il - Qualidade do estado fisico da obra;

IV - CondigBes de armazenamento da obra; e

V - Quantidade de exemplares inseridos ao acervo, conforme parametros estabelecidos.
A quantidade sugerida de exemplares a ser inseridos no acervo sera de 03(trés) exemplares de
cada obra. Podendo exceder a este nimero obras de alta qualidade e obras com grande demanda de

procura.

Obras com avangado grau de deteriorizagdo e sem valor histdrico/cultural ndo serdo inseridas ao
acervo.

Obras de Referéncia (Dicionarios, Enciclopédias, Livros Didaticos, etc.-) serdo inseridas somente 1
(Um) exemplar da cada coleg¢do- Podendo exceder a este numero obras de alta qualidade e obras de
grande demanda de procura.

Toda aquisicdo realizada pela Biblioteca devera ser registrada em termo de
doagdo/permuta/compra.

AquisicGes através de compra deverdo procurar atender:
| - sugestGes dos usuarios;

Il - assuntos mais procurados;



Il - obras mais procuradas;
IV - obras relevantes; e
V - obras de enriquecimento do acervo.
O termo de doagdo/permuta/compra devera constar:
| - Termo de total abdicagdo de direitos do doador pela obra, nos casos de doagdo e permuta;
Il - Data da doagao;
Il - Nome, enderego e documento de identidade do doador;
IV - Assinatura do doador;
V - Assinatura do funcionario responsavel pelo recebimento das obras;
VI - No verso do formulario a avaliagdo das obras pelo Bibliotecario responsavel; e

VII - No caso de compra devera ser arquivado copia da Nota Fiscal de compra.

CAPITULO XVI
DA POLITICA DE DESCARTES

Obras que ja estejam inseridas no acervo fazem parte do Patrimonio Municipal. Estas obras sé
poderdo ser descartas tendo esgotadas todas as condi¢Ges de restauragdo por parte dos responsaveis

pelo acervo e obedecendo as normas estabelecidas por esta politica.

Obras descartadas poderdo ser encaminhadas em carater de doagdo prioritariamente a
institui¢des filantropicas e as instituigdes municipais.

Obras que possuem alguma caracteristica nociva ao restante do acervo serdo descartadas. Ex.
Obras mofadas; obras com tragas, etc.

Ndo havendo mais condi¢cbes de restauracdo a obra sera descartada. Sendo obrigatério o
preenchimento de um termo de descarte com a avaliagdo e assinatura do Bibliotecdrio responsavel.

A avaliagdo devera constar:
| - motivo do descarte;
Il - grau de dano da obra, em caso de danos;
11l - data do descarte;
IV - setor da obra dentro da biblioteca; e
V - assinatura do bibliotecario responsavel.
Sera criado um arquivo contendo todos os termos de descartes realizados pela Biblioteca.

O descarte de jornais didrios sera mensal, sempre (30) trinta dias apds a data de publicacdo do



jornal. Devido a grande necessidade de espago para armazenamento.
Sera criado arquivo temporario somente para jornais regionais de relevancia para o municipio.

Os jornais descartados serdo recortados e aproveitados nas pastas de recortes. O restante sera
encaminhado a institui¢des filantrépicas municipais para aproveitamento ou vendido para reciclagem.

CAPITULO XVII
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

O usuario devera assinar o protocolo de recebimento do cartdo de usudrio:

Sendo a Biblioteca local de estudo, consulta e pesquisas, sdo consideradas impréprias para o local
atividades outras, tais como, consumo de lanche, fumo, atividades religiosas, atividades politicas e uso de
celulares que ndo sejam em maddulo de siléncio.

E imprescindivel o siléncio e a fala discreta nas dependéncias da Biblioteca.

Os usuarios da Biblioteca deverdo estar convenientemente trajados para poderem ingressas nas
dependéncias da mesma, sendo expressamente vetado o uso de traje de banho, bem como auséncia de
camisa.

As visitas em grupo poderao ser agendadas por escolas ou outras instituicdes pelo telefone.

Os usuarios com idade inferior a 18 anos necessitardo da assinatura de um responsavel legal.

Os prazos estabelecidos no presente regulamento, para a devolugdo de obras emprestadas,
contam-se dia-a-dia, independente da incidéncia de sdbados, domingos e feriados.

Obras com data de devolugdo que coincidem com dias em que a Biblioteca esteja fechada por
forca de feriados ou recessos ficardo para o primeiro dia préximo que a mesma esteja aberta.

A 22 via do cartdo de usuario sé podera ser feita apds a apresentacdo da documentagdo do artigo
52 alinea de | a 'V, o usuario devera assinar o livro constando a data da segunda via.

Os casos ndo previstos neste regulamento serdo resolvidos pela Fundagdo Municipal de Arte e
Cultura - Fumac, ouvida a dire¢do da Biblioteca Publica Municipal.

Este regulamento entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
Unai, 20 de fevereiro de 2006; 622 da Instalagdo do Municipio.

ANTERIO MANICA
Prefeito

JOSE GOMES BRANQUINHO
Secretario Municipal de Governo

THIAGO MARTINS RODRIGUES
Diretor-Presidente da Fundagdo Municipal de Arte e Cultural - Fumac

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.
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