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ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N° 6.093 DE 28 DE AGOSTO DE 2019.
PUBLICADO NO
D.O.M “HOMOLOGA O REGIMENTO INTERNO DAS
Edigso e, 04 BIBLIOTECAS PUBLICAS DE CAJAMAR E DA
pata: 2 U 71 OUTRAS PROVIDENCIAS”

DANILO BARBOSA MACHADO, Prefeito do Municipio de Cajamar,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigbes legais, e especialmente as
contidas no artigo 86, incisos VIl da Lei Organica do Municipio de Cajamar, e

Considerando a necessidade de regulamentacdo do funcionamento e
uso das bibliotecas publicas, objetivando melhor atendimento dos usuarios;

Considerando o que consta nos autos do Processo Administrativo n°
4.911/2018.

DECRETA:

Art. 1° Fica homologado o REGIMENTO INTERNO DAS
BIBLIOTECAS PUBLICAS DO MUNICIPIO DE CAJAMAR, anexo a este Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigéncia na data de sua publicacio.

Art. 3° Revogam-se as /gisposic;ées em contrario, em especial o

Decreto n® 4.227, de 14 de dezemb dt—;

.ﬁ@.
mar, 28 de agosto de 2019.

BIANO LIMA RODRIGUES
Secretario Municipal de Cultura, Esportes e Lazer

Registrado na Diretoria Técnica Legislativa,
do ano de dois mil e dezenove e p '
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REGIMENTO INTERNO DAS BIBLIOTECAS
PUBLICAS DE CAJAMAR

CAPITULO |
DO FUNCIONAMENTO

Art. 1°  As Bibliotecas Publicas “Prefeito Juvenal Ferreira dos Santos” e
“Veneranda Freitas Pinto”, criadas pela Lei Municipal n® 500, de 01 de junho de
1983, e ainda, a Biblioteca da Praga de Esportes e Cultura (PEC) “Armando
Paschoal’, hoje vinculadas a Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer,
obedecerao as normas constantes no presente regimento.

Art. 2° As Bibliotecas Publicas Municipais estdo situadas nos seguintes
enderecos:

|- “Prefeito Juvenal Ferreira dos Santos”’, na Avenida Prof. Walter Ribas
de Andrade, n° 518, Distrito Sede — Cajamar/SP — CEP 07752-000;

Il - “Veneranda Freitas Pinto”, na Avenida Anténio Candido Machado, n°
197, Vila das Américas, Jordanésia — Cajamar/SP- CEP 07776-195;

i - “‘Armando Paschoal’, na Rua Constantino Francisco de Almeida, n° 367,
Parque Paraiso, Polvilho — Cajamar/SP — CEP 07793-580.

Art. 3°  As Bibliotecas funcionardo regularmente de segunda-feira a sexta-feira,
das 08h00 as 17h00, podendo, a critério da Diretoria responsavel, ter horarios de
atendimento estendidos durante a semana ou aos finais de semana, para
atendimento de demandas e/ou projetos especificos.

_CAPITULOII
DA MISSAO, VISAO E VALORES

Art. 4° Constituem-se a missdo, visdo e valores das Bibliotecas Publicas
Municipais de Cajamar:

|- Missao: promover a todos os cidadaos, indistintamente, acesso a um
conjunto diverso, atualizado e estruturado de informagdes nos mais variados
suportes, contribuindo para o desenvolvimento individual e coletivo,
estimulando o senso critico, a liberdade de expressdo e o protagonismo,
através do fomento dos habitos de leitura, do uso das tecnologias de
informacgéo e comunicacao e da democratizagao das agdes culturais.

Il - Visao: transformar as bibliotecas em modelo de exceléncia na gestéo e na(b

disseminacéao da informacgéo, oferecendo servicos e produtos de qualidade,
tornando-se modelo para outras Bibliotecas Publicas. Jré]
. AL
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Il - Valores:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Art.

foco no desenvolvimepto humano;
cultura como processo emancipatorio;
ética e transparéncia;

qualidade e exceléncia;
comprometimento;

trabalho em equipe;

inovagao;

melhoria continua.

CAPITULO Il
DO ACERVO

§° O acervo das Bibliotecas Publicas Municipais de Cajamar é formado

basicamente por:

Material de referéncia: enciclopédias, dicionarios, atlas, guias, etc;

Acervo geral: publicagdes nas areas de Psicologia e Filosofia, Religido,
Ciéncias Sociais, Filologia, Ciéncias Naturais, Ciéncias Aplicadas, Artes,
Literatura, Histéria, Geografia e Biografias;

Acervo Infantojuvenil: livros de Literatura Infantil e Juvenil;

IV - Acervo em braile e audiolivros; e
V - Acervo audio visual (CDs, DVDs, etc.)
CAPITULO IV

DOS SERVICOS
Art. 6°  As Bibliotecas Publicas Municipais de Cajamar oferecem os seguintes
Servigcos:
I - Informacbes gerais por telefone, e-mail ou presencialmente;
I - Consulta local;
lll - Servigo de referéncia; -49&\”
IV - Disseminacao Seletiva da Informacao (DSI);
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V -  Empréstimo domiciliar;

Vi - Empréstimo interbibliotecas;

VIl - Acesso as tecnologias da informagao e comunicacao;
VIIl - Servigo de leitura para deficientes visuais;

IX- Treinamento dos usuarios para o uso dos catalogos e dos acervos;
X -  Visitas guiadas no espacgo das bibliotecas;

Xl - Acobes culturais.

§1° Caso algum usuario apresente alguma demanda informacional especifica,
que nao possa ser respondida com base no acervo local, as bibliotecas poderao
realizar pesquisa através da internet e disponibilizar o material pesquisado de
forma impressa, para consulta local.

§2° As bibliotecas ndo fazem impressao/reproducdo de documentos pessoais,
segunda via de boletos, etc., assim como ndo fazem coépia/reproducao de obras
bibliograficas no todo ou em partes.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS

Art.7°  E direito dos usuarios das Bibliotecas Ptblicas Municipais de Cajamar:

- usufruir de todos os servicos e produtos das Bibliotecas nos termos do
presente regimento;

Il - a utilizagdo dos servigos e produtos das Bibliotecas é livre e aberta a todos
os individuos sem discriminagcéo de raga, cor, nacionalidade, sexo, religido,
ideologia politica, situacao social ou nivel de instrucao;

lll - utilizar o espaco fisico das Bibliotecas para fins de estudo, pesquisa, leitura,
interacao e criacao;

IV - circular livremente nos espacgos permitidos da biblioteca;

V - retirar das estantes os livros e outros materiais com acesso livre e requisitar
0s que estdo em acesso restrito;

VI - solicitar empréstimo domiciliar de livros e outros materiais desde que
possuam registro na biblioteca.

Art. 8° Sao deveres dos usuarios: /\

|- apresentar o cartdo do leitor ou documento original com foto para @

empréstimo domiciliar; o
7 e
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Il - devolver os materiais emprestados na data marcada, comunicando a
biblioteca, na impossibilidade de cumprir o prazo;

lli - comunicar quando ndo houver mais interesse por material reservado;
IV - comunicar qualquer mudancga de endereco, telefone ou demais informacgées;

V - em caso de extravios ou danos aos materiais (rasuras, anotagdes, falta de
paginas, etc.) o usuario estara sujeito as penalidades indicadas no Capitulo X
deste regimento;

VI - devolver no balcido de atendimento, o material utilizado nas consultas, assim
como os retirados por empréstimos, ja que a reposicao nas estantes € de
exclusiva competéncia dos funcionarios.

CAPITULO VI
DO USO DO ESPACO

Art. 9° Para o bom uso do espaco das Bibliotecas Publicas Municipais de
Cajamar, recomendamos:

I - manter discreto siléncio no recinto da Biblioteca.

I - nado utilizar equipamentos sonoros, tais como mp3 e/ou similares,
equipamentos fotograficos e filmadora, bem como os telefones celulares
devem ser mantidos no modo silencioso;

lll - nas dependéncias das bibliotecas, é vedado aos usuarios:

a) fumar, comer ou beber;

b) permanecer com animais domesticos;
c) falar ao telefone celular;

d) usar capacete;

e) permanecer com mochilas, pastas, ficharios e livros — pertencentes ou nao
ao acervo, os quais deverdo ser deixados no guarda-volumes, instalado no
balcido de atendimento de cada biblioteca;

f) portar trajes incompativeis com o espacgo publico em questao, por exemplo:
sem camisa;

g) fazer gestos obscenos, desrespeitar os funcionarios e outras atitudes nao
adequadas a um bom comportamento.

IV - zelar pelo bom uso das instalagbes e dos equipamentos da biblioteca como

mesas, cadeiras, computadores;
Ao < /
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V - a permanéncia e o uso do acervo por criangas menores de 12 (doze) anos &
de responsabilidade exclusiva dos pais ou responsaveis legais, sob pena das
medidas legais cabiveis;

VI- todos os usuarios que perturbarem o funcionamento da biblioteca, infringindo
as normas deste regulamento e as orientacdes dos funcionarios, serao
convidados a se retirar do espaco.

§1° As bibliotecas nao se responsabilizam pelos materiais deixados no guarda-
volumes ou por materiais esquecidos no interior da biblioteca.

§2° O guarda-volumes deve ser usado apenas durante o periodo de
permanéncia do usuario na biblioteca.

§ 3° Os usuarios serao responsabilizados pelos danos que, por descuido ou ma
fé, possam causar aos equipamentos e materiais da biblioteca, durante o periodo
em que estiverem em sua responsabilidade.

CAPITULO Vii

DOS LEITORES E DAS INSCRICOES

Art. 10. Para utilizar o servico de empréstimo de materiais, o usuario devera
realizar seu cadastro diretamente na biblioteca, apresentando um dos seguintes
documentos de identidade (original):

]1- Para maiores de 14 anos:

a) Certidao de nascimento;

b) Carteira de Identidade (RG);

c) Carteira de trabalho;

d) Carteira de Conselho profissional;
e) Carteira de motorista;

f)  Certificado de reservista;

g) Passaporte.

Il - Deverao apresentar um dos seguintes comprovantes de residéncia emitidos
nos trés meses anteriores ao pedido de inscrigéo:

a) Contade agua, gas, energia elétrica ou telefone;

b) Boleto bancario postado pelo correio;

c) Contrato de locagado de imbvel. .,L,(‘%& (\
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§1° Menores de 14 (quatorze) anos poderdo cadastrar-se somente com a
autorizagao dos pais ou responsavel legal, os quais devem preencher o cadastro
no balcao de atendimento da propria biblioteca, apresentando um dos documentos
de identidade do menor e o comprovante de residéncia, além de documento de
identidade do responsavel.

§2° O leitor devera efetuar o recadastramento a cada 2 (dois) anos ou sempre
gue a Biblioteca determinar.

§3° Qualquer mudanca de endereco devera ser imediatamente comunicada a
Biblioteca.

§4° Todos os usuarios, incluindo-se os funciondrios publicos municipais, assim
como aqueles das préprias bibliotecas, estao sujeitos a estas regras.

CAPITULO VIII
DOS EMPRESTIMOS, DAS RESERVAS E DEVOLUGOES

Art. 11. O empréstimo de livros sera feito a todos os interessados, mediante a
apresentacao do cartdo do leitor ou documento de identidade preferencialmente
com foto, em obediéncia as seguintes normas:

1- poderado ser requisitadas para empréstimo todas as obras do acervo, com
excegao de:

a) obras raras e de referéncia;

b) cole¢bes especiais;

c) revistas, gibis e jornais;

d) livros-brinquedo, livros de pano, livros pop-up € outros livros em formato
especial.

Il - titulos com mais de um exemplar, a biblioteca podera manter o primeiro
exemplar catalogado apenas para consulta local;

lll - publicacdes de aita demanda e livros com apenas um exemplar, terdo seus
prazos de empréstimo reduzidos de acordo com a necessidade ou ficardo
disponiveis apenas para uso nas dependéncias da Biblioteca;

IV - os livros no formato braile ou livros falados sao destinados as pessoas com
deficiéncia visual;

V - pode-se tomar por empréstimo até 2 (dois) materiais do acervo, podendo ser
livro, CD, DVD, entre outros, desde que sejam de titulos diferentes;
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VI - o prazo de empréstimo sera de 14 (quatorze) dias, podendo ser renovado
pessoalmente ou por telefone por igual periodo apenas uma vez, caso nao
haja reservas;

Vil - caso o leitor tenha interesse ou necessidade em continuar com o material
apos o final do periodo da renovacéo, devera comparecer pessoalmente a
biblioteca, apresentando o material emprestado e realizar um novo

empréstimo;
Vil - materiais em atraso nao poderao ser renovados;
IX - o0 empréstimo € pessoal e intrasferivel. O leitor sera responsavel pela

guarda e conservagao do(s) material(ais) emprestado(s) em seu nome,
nao podendo transferi-lo(s) para outrem;

X- o leitor fica responsavel pela devolugéo do livro em perfeito estado;

Xl - os materiais retirados por empréstimo deverao ser devolvidos somente no
balcao de empréstimo da Biblioteca, ndo sendo considerados como
devolvidos os materiais deixados em mesas, balcoes e estantes da
biblioteca;

Xll- o material sé sera considerado como devolvido quando for efetuada a
baixa no sistema da biblioteca;

Xlll - poderao ser reservados materiais do acervo que nao estejam disponiveis
no ato da solicitagao do empréstimo;

XIV - as reservas serao registradas e atendidas, rigorosamente, na ordem
cronolégica em que foram efetuadas. Nao localizado o usuario no prazo de
2 (dois) dias, o material passa automaticamente para a lista de espera;

XV - os usuarios podem solicitar a reserva de material por telefone ou
pessoalmente;

XVI nao é permitido ao usuario, a reserva de materiais que ja se encontrem em
seu poder;

XVII - todos os usuarios, incluindo-se os funcionarios publicos municipais, assim
como aqueles das proéprias bibliotecas, estéo sujeitos a estas regras.

§1° Caso o usuario tenha necessidade de algum material que néo esteja
disponivel na biblioteca em que seja cadastrado e o referido material esteja
disponivel em outra biblioteca do municipio de Cajamar, as bibliotecas poderao
realizar o empréstimo interbibliotecas.

§2° Todo o tramite de empréstimo interbibliotecas devera ser mediado pelas

bibliotecas.
7 e
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§3° O servico é destinado apenas aos usuarios com cadastro ativo e sem
pendéncias.

§4° O prazo para disponibilizacdo do material para empréstimo € de 5 (cinco)
dias Uteis.

CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 12, As Bibliotecas Publicas de Cajamar nao cobrardo multa em espécie
por atraso na devolugdo de materiais. Porém, para efeitos de controle, fica
determinado que:

I - em caso de atraso na devolugdo, o sécio sera suspenso pelo mesmo nlimero
de dias de atraso dos materiais;

Il - asuspensao é computada por materiais individualmente.

Art. 13. Apds 30 (trinta) dias de atraso na devolugdo de materiais, o leitor
ficara com cadastro suspenso para empréstimos por 6 (seis) meses, além das
suspensao pelos dias de atraso, de acordo com a quantidade de materiais sob sua
responsabilidade.

Paragrafo unico. Apé6s o término do periodo de suspensio, o leitor podera
solicitar a reabilitacdo do seu cadastro.

Art. 14. O nédo cumprimento dos prazos de devolugdo implica na
impossibilidade do usuario fazer novos empréstimos até a regularizacdo da
pendéncia.

Art. 15. O usuario e o responsavel (no caso menor de 14 anos), respondem
pela conservagao, manuseio adequado e de devolugdo dos materiais retirados por
empréstimo.

Art. 16. Materiais extraviados ou danificados deverdo ser substituidos pelo

usuario ou responsavel (no caso de menores de 14 anos), por outro idéntico ou
similar (titulo, autor, editora, etc.).

Paragrafo unico. A substituicdo por material similar devera ter a aprovagéo do
responsavel pela biblioteca e devera ser realizada no maximo de 15 (quinze) dias,
a contar da data que a biblioteca foi notificada sobre o ocorrido.

Art. 17. Os usuarios que nao substituirem os materiais extraviados ou
danificados terdo o cadastro suspenso até regularizarem a situacdo, ficando
impedidos de realizar novos empréstimos.

Art. 18. Em caso de perda, extravio, dano (art. 163, Ill, CP), furto (art. 155,
CP), apropriacéo indébita (art. 168, CP), roubo (art. 157, CP), peculato (art. 312 e
ss. do CP), o autor da infracdo ou do delito, usuario ou nao da biblioteca, podera /
ser responsabilizado judicialmente, nas esferas civel, administrativa e penal. M"“’ (

<5
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CAPITULO X
DO ATENDIMENTO A ESCOLA E/OU GRUPOS

Art. 19. A visitagdo por grupos e/ou escolas, somente sera permitida com
agendamento prévio.

I- a biblioteca podera limitar o nimero de visitantes para garantir o conforto e a
segurang¢a dos mesmos, assim como a seguranc¢a do acervo;

Il - o agendamento sera validado, ap6s a biblioteca tomar conhecimento da lista
de alunos, professores e funcionarios envolvidos e checar a capacidade para
acomoda-los. O solicitante deve aguardar a autorizagcao da visita, pela equipe
da biblioteca;

lll - respeitar o horario agendado. Caso haja atrasos, o grupo e/ou escola sofrera
reducéo no horario de visita;

IV - a biblioteca ndo se responsabilizara por objetos pessoais deixados no acervo
e nos ambientes de leitura e pesquisa,

V - a biblioteca também néao se responsabilizara pelo transporte, ficando a cargo
do interessado;

VI - qualquer dano causado aos materiais do acervo, sera de responsabilidade do
professor e/ou acompanhante do grupo;

VIl - as regras estabelecidas referentes ao atendimento a escola e/ou grupos,
poderado ser justificadamente alteradas, sob aprovacdo do responsavel e
autorizacao da biblioteca.

CAPITULO XI
DO ACESSO AS TECNOLOGIAS DA INFORMAGCAO E COMUNICAGAO

Art. 20. O acesso aos computadores é franqueado para consulta a todos os
usuarios, desde que seja devidamente preenchida a planilha de controle, que da
direito a 30 (trinta) minutos de acesso, podendo ser renovaveis por iguais
periodos, desde que ndo haja demanda, observando-se:

I - o usuario somente podera utilizar o computador apés identificar-se junto ao
colaborador da biblioteca;

- nado é permitido o acesso, aos computadores de uso dos funcionarios,
mesmo que disponiveis;

gl)reﬂei{um d ﬁzunicipio o O ajamar
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lll - ndo é permitido instalar programas nos computadores, provenientes de
quaisquer tipo de midia (CDs, pen-drives, HDs externos) ou através da
internet;

IV - n&o importar e ou acessar, por quaisquer meios, programas ou arquivos com
teor pornografico;

V - em caso do usuario notar alguma anormalidade com o computador, devera
avisar imediatamente o colaborador da biblioteca, para que sejam tomadas
as devidas providéncias;

VI - é vedado aos usuarios, abrir, conectar, desconectar, retirar, consertar ou
mexer de forma indevida em quaisquer equipamentos, periféricos e
dispositivos componentes da biblioteca, bem como alterar a configuragao dos
computadores e/ou sistemas;

VIl - em caso de fila de espera, o usuario que estiver mais tempo utilizando o
computador, desde que exceda o periodo de 30 (trinta) minutos, sera
convidado a dar lugar ao préximo da fila de espera;

VIl -a ndo obediéncia as normas implicara adverténcia verbal e suspensio da
utilizagao do equipamento.

CAPITULO XlII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Este regulamento estara disponivel para consulta nas Bibliotecas
Publicas de Cajamar para todos interessados.

Art. 22. No ato do cadastramento para empréstimo domiciliar, cada usuario
devera receber uma copia impressa deste regimento, implicando assim, na
concordancia com todas as regras estabelecidas.

Art. 23. Poderao ser autorizadas fotos e gravagées em video no interior das
Bibliotecas Publicas de Cajamar, para fins escolares, académicos ou jornalisticos,
mediante apresentacéao de justificativa por escrito da finalidade de uso.

Paragrafo unico. O pedido sera analisado pela Geréncia de Museu e Biblioteca
da Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer em até 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 24. Pessoas fotografadas ou filmadas nas dependéncias das Bibliotecas
Pudblicas de Cajamar tém suas imagens automaticamente consideradas liberadas
para uso em publicagbes nas midias das bibliotecas, da Secretaria Municipal de
Cultura, Esportes e Lazer e da Prefeitura do Municipio de Cajamar.

Art. 25. O uso dos espacos das Bibliotecas por membros da Sociedade Civil
e Sociedade Civil Organizada, para a realizagdo de eventos ou demais acées
culturais, devera seguir o estabelecido no Decreto n® 3752/07 que dispde sobre os
critérios de uso dos espacos culturais.
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Art. 26. O empréstimo de materiais permanentes, como mobiliarios e outros
itens, entre as Bibliotecas Publicas de Cajamar e/ou outras unidades da Secretaria
Municipal de Cultura, Esportes e Lazer, sera permitido mediante a emissao de
termo de empréstimo.

Art. 27. Os critérios para a aquisicdo de materiais para o acervo das
Bibliotecas Publicas de Cajamar por meio de compra e doagdes, além dos critérios
para descarte estarao definidos em documento exclusivo denominado “Politica de
Desenvolvimento de Cole¢des das Bibliotecas Publicas Municipais de Cajamar”.

Art. 28. Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo:% /
responsaveis das Bibliotecas Publicas de Cajamar e pela Secretaria Municipal d
Cultura, Esportes e Lazer.

Cajamar, 28 de agosto de 2019.
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) BIANO LIMA RODRIGUES

Secretario Municipal de Cultura, Esportes e Lazer



