MUNICÍPIO DE QUARTO CENTENÁRIO

ESTADO DO PARANÁ


DECRETO N. º 296/2004

“Aprova o Regulamento da Biblioteca Pública do Município de Quarto Centenário”.
O Prefeito do Município de Quarto Centenário, Estado do Paraná, José Paschoal do Prado, no uso de suas atribuições que lhe são conferidas pela alínea “a”, Inciso I, Artigo 131 da Lei Orgânica do Município,
Decreta:

Art. 1º - Fica aprovado o Regulamento da Biblioteca Pública do Município de Quarto Centenário, conforme Anexo Único, parte integrante deste Decreto.
Art. 2º  - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.
PAÇO MUNICIPAL “29 DE ABRIL“

Quarto Centenário – Pr, 27 de agosto de 2004.
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APRESENTAÇÃO



Este é o código do usuário da Biblioteca Pública Municipal de Quarto Centenário – PR.



Aqui você encontra todos os seus direitos e responsabilidades no uso dos serviços da instituição, bem como orientações sobre inscrições, empréstimos, consultas, doações e outros serviços oferecidos à população.



Este documento simplifica e facilita o acesso aos serviços, num espírito aberto e democrático, de acordo com as necessidades da comunidade.



O usuário é compreendido como cidadão que tem direito aos bens culturais; princípio que norteia as relações entre a Biblioteca Pública e os leitores. Assim, cada usuário é chamado a exercer sua cidadania, colaborando para a preservação dos bens públicos, que pertencem a todos e devem ser conservados para as gerações futuras, sob o cuidado do Município e da comunidade.



A Biblioteca Pública é morada do saber, das idéias, dos conhecimentos e da cultura: faça bom proveito!

O QUE É A BIBLIOTECA



A Biblioteca Pública Municipal de Quarto Centenário é uma instituição de cultura do Município, contando com um acervo de mais de 3.000 volumes de materiais informativos bibliográficos, gráficos e audiovisuais, de todas as áreas do conhecimento e formas de produção literária.



Sua finalidade é a prestação de serviços públicos de leitura e informação de boa qualidade a toda a população promovendo o acesso amplo, democrático e universal aos registros de expressão humana em sua diversidade e pluralidade, contribuindo assim, para o desenvolvimento cultural e intelectual da comunidade e o exercício da cidadania.



Para cumprir sua finalidade, a Biblioteca Pública é aberta a todos os cidadãos, devendo preservar e ampliar suas coleções, reunindo às mais significativas contribuições no campo das ciências, das artes, das letras e da cultura. É um espaço vivo e dinâmico de atividade informativa e cultural.


A Biblioteca Pública Municipal de Quarto Centenário é uma entidade cultural da comunidade diretamente subordinada à Secretaria Municipal de Educação, Cultura, Esporte e Lazer do Município de Quarto Centenário, Estado do Paraná.



Foi criada pela Lei Municipal nº 169/2003 de 30/05/2003.

COMPETÊNCIAS

Compete ao Responsável pela biblioteca:
· Planejar, organizar e supervisionar todas as atividades da biblioteca;

· Manter intercâmbio com instituições da mesma natureza;

· Examinar e assinar a correspondência;

· Manter em dia o controle dos bens materiais do uso da biblioteca, zelando pela sua conservação;

· Divulgar os serviços que a biblioteca oferece, estimulando um relacionamento entre os funcionários e entre estes e a comunidade;

· Preparar relatório anual para encaminhamento e apreciação dos órgãos a que estiver subordinada, bem como para avaliação interna dos trabalhos desenvolvidos;

· Manter a ordem e a disciplina na biblioteca;

· Distribuir o pessoal de acordo com as aptidões do serviço;

· Solicitar ao órgão ao qual a biblioteca estiver subordinada os recursos necessários ao seu funcionamento;

· Preparar e enviar correspondências;

· Manter em dia o arquivo administrativo da biblioteca;

· Coletar dados e informações da comunidade e junto aos usuários, bem como as suas sugestões para proceder à seleção e aquisição do acervo;

· Elaborar e montar base de dados dos serviços realizados;

· Organizar os catálogos de editoras e livrarias, boletins bibliográficos, informações de outras instituições especializadas em publicações, venda e divulgação de livros e outros materiais;

· Proceder à aquisição por permuta, compra ou doação. Quando se tratar de compra, solicitar essa providência ao setor competente da prefeitura, caso essa atividade seja executada pelo setor financeiro da mesma;

· Registrar o material bibliográfico (livros, periódicos, folhetos) e materiais não-bibliográficos (discos, fitas cassete, fotos, slides. Filmes, mapas, etc.);

· Catalogar e classificar o acervo da biblioteca.

· Manter em ordem todo o seu material bibliográfico;

· Proceder às inscrições dos usuários;

· Atender os usuários e orientá-los quanto ao uso da base de dados e outros similares;

· Elaborar a estatística diária e mensal;

· Sugerir títulos de livros para aquisição, atendendo também às solicitações dos usuários;

· Organizar bibliografias (listas de livros e outros materiais);

· Controlar empréstimo e a devolução de materiais;

· Providenciar a recuperação e restauração de materiais danificados.

Observação: No caso de existência do bibliotecário, este procederá à catalogação e à classificação do acervo. Em se tratando do técnico de biblioteca responsável por ela, este fará a organização do acervo seguindo as orientações básicas do SBPPR (Sistema de Biblioteca Pública do Paraná) e do SNB (Sistema Nacional de Biblioteca). 

HORÁRIOS

Atendimento ao público em geral:

2ª a 6ª feira – 8:00 às 12:00 e 13:00 às 16:30 horas

ATENÇÃO!

Excepcionalmente, alguns serviços podem estar 

funcionando em outros horários por motivos de força maior.

ENDEREÇO

Biblioteca Pública Municipal de Quarto Centenário

Av. Bandeirantes, 875 - centro

Quarto Centenário - Pr                          87.365-000

TELEFONES/ENDEREÇO ELETRÔNICO

(044) 546-1176 ou 1312

Fax: (044) 546-1176 ou 1312

e-mail: secel@quartocentenario.pr.gov.br

SERVIÇOS PRESTADOS

A Biblioteca Pública oferece gratuitamente a toda a comunidade local e regional os seguintes serviços:

· Consulta local de livros, periódicos e outros materiais informativos;

· Empréstimos de materiais circulantes;

· Atividades informativas e culturais, tais como lançamentos de livros, exposições, debates, cursos, palestras, oficinas, concursos, etc.;

· Leitura de periódicos.

ATENÇÃO!

O uso desses serviços obedece aos procedimentos descritos neste regulamento. 

Importante:

· Fica terminantemente proibida a retirada, sem prévia autorização da Chefia da Biblioteca, de materiais como: jornais, revistas, móveis e equipamentos, livros de referência e permanência, bem como outros materiais de uso do setor;

DIREITOS DO USUÁRIO

São direitos do usuário:

· Ter acesso livre e democrático ao acervo de materiais informativos para fins de consulta local e empréstimo, observando as normas de preservação;

· Participar das atividades e promoções culturais realizadas pela instituição;

· Circular livremente nas dependências de uso público;

· Receber um atendimento de boa qualidade por parte dos funcionários públicos, pessoalmente, por telefone, correspondência ou qualquer outro meio, devendo ser tratado com cordialidade, atenção, respeito e sem discriminação de qualquer natureza;

· Apresentar suas manifestações críticas e sugestivas para a melhoria dos serviços;

· Utilizar os serviços complementares mediante o pagamento dos preços públicos correspondentes e respeitadas as normas regulamentares;

· Receber o acervo, as dependências físicas e os equipamentos de uso público em bom estado de conservação.

RESPONSABILIDADES DO USUÁRIO

São responsabilidades do usuário:

· Respeitar as normas de convivência em ambientes públicos e de uso dos serviços;

· Respeitar as normas de preservação do acervo;

· Colaborar para a preservação do acervo e do patrimônio;

· Observar as orientações dos funcionários;

· Repor o patrimônio que extraviar ou danificar.

GUARDA-VOLUMES...   ATENÇÃO!

Para evitar aborrecimento, observe estes procedimentos que visam preservar a segurança do patrimônio da Biblioteca Pública e o direito de todos de acesso aos serviços:

· Deixe bolsas, mochilas, sacolas, pastas e similares no guarda-volumes. É permitida a entrada com pochetes, carteiras e outros objetos de mão;

· Visitantes estão dispensados de depositar seus volumes desde que se identifiquem, e sejam acompanhados por um servidor;

· Leve com você artigos de valor, como jóias, dinheiro e documentos pessoais;

· Fique atento para evitar furtos de seus pertences;

· Não é permitida a entrada de animais vivos ou mortos, bicicletas, motocicletas, plantas vivas, substâncias e objetos que constituem perigo ou risco à segurança do patrimônio e da coletividade;

· Livros, jornais, revistas e outros materiais de propriedade particular devem obter a necessária autorização para circularem dentro da Biblioteca. Caso contrário deve permanecer no guarda-volumes;

· No uso dos serviços oferecidos aos usuários, respeite a ordem de chegada, dando-se preferência às gestantes, idosos e deficientes.

ATENÇÃO!

Havendo furtos em pertences de usuários no guarda-volumes, o lesado deve registrar a reclamação junto à Direção da Biblioteca.

IMPORTANTE!

Os pertences devem ser retirados do guarda-volumes impreterivelmente até às de 19:00 horas do dia posterior. Não sendo retirados, serão destinados a organizações beneficentes.

PRESERVAÇÃO DO ACERVO

O acervo da Biblioteca Pública deve ser preservado em boas condições para uso de todos:

· Não utilize objetos e artigos que ameaçam o acervo, como tesouras, lâminas, estiletes, papéis carbono, colas, corretivos e similares;

· Nunca recorte, rasgue, risque, arranque páginas ou faça dobras nos livros, nem exponha à água, à sujeira ou ao fogo;

· Evite submeter os livros, jornais e revistas ao excesso de fotocópias;

· Na estante, retire o livro pelo meio da lombada e não pelo alto – nunca deixe o livro aberto com a lombada para cima;

· Não utilize clipes ou papel colorido entre as páginas do livro;

· Não faça anotações, não use o livro como apoio para escrita e não acompanhe a leitura com a ponta do lápis ou caneta;

· Não consuma alimentos, bebidas e fumo: utilize os ambientes apropriados;

· Não leve material do acervo aos sanitários;

· Para identificar o acervo, siga as sinalizações. Sempre que precisar, consulte um funcionário: ele está aqui para orientar você no uso dos serviços.

CONVIVÊNCIA EM AMBIENTE PÚBLICO

Para garantir a harmonia e o respeito no ambiente da Biblioteca Pública:

· Fale em voz baixa e nunca grite;

· Respeite a ordem do atendimento: idosos, gestantes e deficientes têm prioridade;

· Só jogue lixo nas lixeiras;

· Nos sanitários, jogue o lixo nos cestos de lixo, aperte a descarga, feche bem as torneiras e utilize os vasos adequadamente;

· Para telefonar, utilize o telefone público – não é permitido o uso de telefones de serviços da Biblioteca;

· Não consuma bebidas alcoólicas ou entorpecentes;

· Não porte armas de qualquer espécie;

· Ande, não corra e evite acidentes;

· Não perca a tranqüilidade e o bom senso: não se envolva em desavenças;

· Mantenha uma postura adequada aos princípios de ordem pública;

· Lembre-se muitos usuários são crianças, deficientes ou idosos, merecendo um tratamento especial;

· Não afixe, avisos ou cartazes nas paredes: encaminhe-os à Direção para autorização.

ATENÇÃO!

A Biblioteca Pública não se responsabiliza:

· Pelo furto de objetos pessoais nas dependências da instituição por descuido do usuário;

· Pela integridade física de idosos, crianças e enfermos desacompanhados de seus responsáveis;

· Ao tomar conhecimento de qualquer situação de risco para a vida ou a integridade de pessoas e do patrimônio público, é favor comunicar os fatos a um funcionário;

· Ocorrendo flagrante delito contra o patrimônio da Biblioteca Pública ou a integridade física e moral de usuários e funcionários ou ainda qualquer comportamento ofensivo à lei e aos princípios de ordem pública a instituição aplicará rigorosamente as medidas policiais e judiciais cabíveis;

· Os materiais vandalizados por usuários devem ser repostos, sem prejuízo da punição prevista neste regulamento. Sendo o agente do delito menor de idade, os fatos serão comunicados aos pais ou responsáveis e, havendo reincidência, à Delegacia competente;

· O acesso às dependências da Biblioteca Pública é livre para todas as pessoas;

· Menores de 10 (dez) anos, podem utilizar-se livremente da sala infantil;

· O leitor tem livre acesso as estantes, mas em caso de dúvidas poderá solicitar o auxílio de funcionários;

· Pede-se ao leitor a gentileza de deixar os materiais utilizados sobre a mesa após a consulta e NÃO recolocá-lo na estante;

· Sanitários e bebedouros estão à disposição do público: utilize-os adequadamente;

· O uso de equipamentos e materiais de expediente da instituição é exclusivo para os serviços internos, não sendo permitido o uso para fins particulares, a exceção dos materiais destinados ao uso do público;

· Não são aceitas chamadas telefônicas externas a cobrar;

· Todos os funcionários da instituição devem obrigatoriamente portar o respectivo crachá de identificação, contendo em letras bem legíveis seu nome;

· Os documentos pessoais de usuários devem ser apresentados aos funcionários quando solicitados e, após as anotações, devolvidos ao portador;

· Em ocasiões especiais em que retirar momentaneamente obras para reprografia em outras instituições, seu(s) documento(s) ficará retido até a devolução.

CADASTRO DE LEITOR

Para utilizar o serviço de empréstimo de livros, faça sua CARTEIRA DE LEITOR junto ao balcão de cadastro;

· Traga pessoalmente à Biblioteca Pública um documento de identidade;

· Menores de 10 anos devem ser autorizados por um dos pais ou responsável;

· Ao fazer a inscrição, apresente os dados solicitados e faça a conferência, assinando a ficha e a carteira;

· Solicite um exemplar deste regulamento;

· A validade da Carteira de Leitor é de um ano civil, devendo ser renovada na data do vencimento;

· Você é totalmente responsável por sua Carteira de Leitor: ela é pessoal e intransferível;

· A Carteira de Leitor deve ser conservada em bom estado e não pode ser rasurada, recortada, adulterada ou mutilada;

· Para fazer empréstimo de livros é imprescindível a apresentação da Carteira de Leitor;

· Você deve notificar obrigatoriamente a Biblioteca Pública em caso de mudança de endereço ou extravio - por perda, furto ou dano - de sua Carteira de Leitor;

· Se você não notificar a Biblioteca a ocorrência desses fatos, sua inscrição será suspensa por 30 dias;

· A Carteira de Leitor dá ao usuário o direito de usufruir dos serviços da Biblioteca Pública de empréstimos de livros do acervo das obras gerais, infantis e circulantes;

· Será concedida mediante pagamento da taxa vigente, a 2ª via do cadastro sócio-leitor.

ATENÇÃO!

Os dados fornecidos para seu cadastro devem ser rigorosamente verdadeiros. Havendo má-fé, o cadastro será cancelado definitivamente. Será ainda suspenso por tempo indeterminado o cadastro do usuário que infringir as normas do regulamento e de ordem pública nas dependências da instituição, ou for flagrado causando qualquer dano ao patrimônio da Biblioteca Pública, como furto ou vandalismo contra o acervo e instalação em geral.

EMPRÉSTIMOS DE LIVROS

Para emprestar, renovar empréstimos e devolver livros e outros materiais observe estes procedimentos:

· Apanhe o livro que deseja emprestar e dirija-se ao serviço de empréstimos, apresentando sua Carteira de Leitor;

· Você pode emprestar até 02 (dois) livros circulantes e ou fitas de vídeo de cada vez, desde que sejam de títulos diferentes;

· O prazo de empréstimo de livros é de 07 dias e os de fitas de vídeo 03 dias;
· O empréstimo de um livro pode ser renovado por mais uma vez pelo mesmo período na data do vencimento, com exceção de livros e ou vídeos indicados para os concursos públicos e vestibulares, por razões de interesse coletivo;
· Os livros e as fitas de vídeo são emprestados a você em absoluta confiança: você é totalmente responsável pela guarda deles e pela devolução na data indicada e nas mesmas condições de empréstimo;
· Se a data de devolução recair em dias sem expediente na instituição, você pode fazer a devolução no primeiro dia útil seguinte;
· A multa por atraso será de R$ 0, 50, por dia e por material emprestado, reajustável semestralmente por ato administrativo desta biblioteca, de acordo com a variação econômica;
· Se o material não for devolvido no prazo determinado e não houver pagamento da multa, você terá seu cadastro suspenso por um período igual ao número de dias de atraso e, em caso de reincidência, a suspensão pode ser ampliada, a critério da Biblioteca Pública;
· Estando impossibilitado de comparecer pessoalmente para renovar empréstimos, você pode fazer uma procuração para uma pessoa de sua confiança – este procedimento somente será aceito como exceção e não como regra;
· A Biblioteca Pública pode fazer por correspondência ou telefone a cobrança dos materiais não devolvidos – desconsidere os avisos caso já tenha devolvido os materiais;
· Após 30 (trinta) dias de atraso na devolução, seu nome será afixado publicamente na lista de leitores inadimplentes;
· Se você danificar ou extraviar o material emprestado, é obrigatória a reposição de acordo com a determinação da Divisão de Processamento Técnico da Biblioteca Pública, com título igual ou equivalente em valor ao material extraviado;
· Se não fizer a reposição, seu cadastro será definitivamente cancelado e o ônus com o material extraviado será cobrado judicialmente;
· Faça sempre a renovação de sua Carteira de Leitor ao término de ano civil.
EMPRÉSTIMOS ESPECIAIS

Materiais especiais não são emprestados a pessoas físicas, mas podem ser emprestados a instituições públicas ou privadas para fins educacionais ou comunitários.

A instituição interessada deve:

· Formalizar sua petição à Direção da Biblioteca Pública por escrito, assinado pelo responsável legal com antecedência de 07 (sete) dias úteis;

· Após analisada e autorizada à petição, a instituição interessada será comunicada e poderá retirar o material junto à respectiva unidade;

· O material somente será entregue à pessoa autorizada, a qual deve assinar o respectivo Termo de Responsabilidade pela guarda, conservação e devolução do material nas mesmas condições de empréstimo, inclusive em sua embalagem original;

· O material deve ser devolvido rigorosamente na data estabelecida, sob pena de multa;

· Todas as despesas decorrentes de aviso e do transporte dos materiais devem correr por conta do interessado sem qualquer ônus para a Biblioteca Pública.

IMPORTANTE!

· Os materiais serão emprestados gratuitamente desde que sua utilização não tenha fins lucrativos;

· A Biblioteca não se responsabiliza por reproduções de materiais que firam os direitos autorais; 

· Havendo extravio ou dano ao material emprestado, o beneficiado deve restituir a Biblioteca Pública com objeto ou valor equivalente, conforme as determinações da Divisão de Processamento Técnico;

· Até a autorização, os materiais podem ser reservados com 07 dias de antecedência, mas não são aceitas reservas por telefone;

· A entidade interessada deve justificar em sua petição a finalidade do empréstimo.

PRESERVAÇÃO

Por razões de preservação e para garantir o direito de acesso à informação, a Biblioteca Pública Municipal de Quarto Centenário adota algumas restrições quanto ao acervo:

· Não são autorizadas para empréstimos as coleções de obras e documentos raros, referência (dicionários, enciclopédias, listas telefônicas, etc.), obras de permanência (identificadas com tarja vermelha), revistas e jornais;

· Considerando os danos irreversíveis causados aos materiais, não são autorizadas para fotocópias os periódicos anteriores há 10 anos, livros raros ou muito antigos (identificados com tarja vermelha).

ATENÇÃO

Os materiais citados podem ser consultados ou fotografados pelo usuário interessado nas dependências da Biblioteca Pública.

Casos excepcionais serão apreciados e autorizados ou não pela administração da Biblioteca Pública.

SERVIÇOS COMPLEMENTARES

Além dos serviços de acesso à leitura e à informação, a Biblioteca Municipal oferece outros serviços complementares:

· Espaço da Comunidade – espaço para divulgação de trabalhos de artistas, literatos e outros com trabalhos relativos à literatura e cultura;
Os trabalhos são expostos entre o mínimo de 07 (sete) e o máximo de 15 (quinze) dias e, não sendo procurados pelo autor ou responsável em 30 (trinta) dias, são incorporados ao acervo da Biblioteca Pública Municipal;

DOAÇÕES E REPASSES

Se você tem livros para doar à Biblioteca Pública observe estes critérios:

· Só doe livros em bom estado de conservação e com a paginação completa;

· A Biblioteca tem interesse em livros atuais e de interesse geral, infantis, de valor histórico e sócio-cultural, de literatura, coleções completas, relativos ao Paraná ou de autor paranaense e raros (antigos autor famoso, edição esgotada, primeira edição. Edição comemorativa, autografados pelo autor, características físicas peculiares, etc.);

· Não doe livros mal conservados, rasgados, recortados muito rabiscados, mutilados, contaminados por fungos ou insetos, destruídos parcial ou totalmente;

· Apostilas e caderno de exercícios didáticos podem ser doados diretamente a bibliotecas escolares, assim como publicações de nível altamente complexo e especializado podem ser doadas diretamente a bibliotecas universitárias e especializadas, onde serão mais bem aproveitados;

· Uma vez doados, os materiais não mais serão devolvidos aos doadores e podem ser aproveitados tanto no acervo da Biblioteca Municipal como nas bibliotecas escolares do município;

· Entregue sua doação na Divisão de Processamento Técnico deixando seu nome e endereço para registro da doação e agradecimento;

· Havendo interesse do doador, a Biblioteca pode fornecer uma declaração de doação;

RECLAMAÇÕES / SUGESTÕES

A Biblioteca Pública Municipal ouve você. Você apresenta suas idéias, críticas, sugestões, cumprimentos, reclamações e outras manifestações sobre os serviços da Biblioteca:

· Faça sua manifestação sempre por escrito e em letras bem legíveis deixando também nome e endereço para retorno;

· Entregue suas manifestações a Administração da Biblioteca Pública Municipal em horário de expediente ou envie a: Biblioteca Pública Municipal de Quarto Centenário.

Av. Bandeirantes, 875 – Centro

Quarto Centenário – CEP: 87.365 –000

· Você também pode se manifestar por telefone, durante o horário administrativo: disque (044) 546-1176 ou 546 1312;

· Não são consideradas as manifestações anônimas, exceto quando o anonimato for justificável;

· Todas as manifestações são registradas e apuradas ou apreciadas. O usuário receberá um retorno através de correspondência oficial, com as providências adotadas;

· O manifestante deve estar ciente de que todas as providências administrativas e legais podem ser adotadas em decorrência de sua manifestação;

· As sugestões para aquisição do acervo são analisadas e encaminhadas para Direção da Secretaria Municipal de Educação, Cultura, Esporte e Lazer para deferimento;

· Outras boas sugestões são colocadas em prática se vierem ao encontro do interesse público e não prejudicarem os serviços da Biblioteca Pública Municipal.

IMPORTANTE!

A Biblioteca Pública Municipal não soluciona

quaisquer problemas no momento da queixa.

A Biblioteca Pública não pode autorizar exceções.

A BIBLIOTECA CONTA COM VOCÊ!

Este código tem por objetivo preservar um valioso patrimônio da comunidade Quarto Centenariense, o acervo da Biblioteca Pública, facilitando o acesso de todos os cidadãos aos bens informativos.

Ajude o município a conservar o que pertence a todos nós: não destrua e não permita que ninguém cause danos ao acervo.

Cuidar do que é de todos é uma prova de inteligência e um exercício de cidadania.

Disposições Gerais:




Os casos omissos deste Regulamento serão resolvidos pela Chefia da Biblioteca de acordo com a Direção da Secretaria Municipal de Educação, Cultura Esporte e Lazer.



Este Regimento entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.

Quarto Centenário, Agosto de 2004.
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