PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA STC N° 03/2015

Versao: 02

Aprovada em: 28 de dezembro de 2017
Ato de aprovacdao: Decreto n® 591/2017

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Turismo e Cultura.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° — Esta Instrucdo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos
relacionados as atividades de uso e permissao para utilizacdo do acervo e 0s servigcos
oferecidos pela Biblioteca Publica Municipal Orlando Nascimento no Municipio de
Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° — A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional da administracdo Direta e Indireta, e a todos os consulentes que

utilizarem o acervo e os servigos da Biblioteca Publica Municipal Orlando Nascimento.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° — Biblioteca Publica € por definicAo um espaco de livre acesso a todo Ser
Humano que busca o conhecimento, sua producgé&o ou difuséo 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.
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Paragrafo Unico. Compete a Biblioteca Publica Municipal Orlando Nascimento o
registro escrito nas diversas areas das Ciéncias, da Religido e da Cultura, bem como
a disponibilizacdo de todo o seu acervo de forma gratuita a todas as pessoas

interessadas, salvo o disposto nos Artigos 28 e 29 desta Instrucdo Normativa.

Art. 4° — BPMON - Biblioteca Publica Municipal Orlando Nascimento.

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, EDE Empréstimo Domiciliar ao Educador ou pessoa juridica que

realize EDD, Empréstimo Domiciliar Diferenciado nesta Biblioteca.

Art. 7° — Consulente - E toda pessoa que consulta o acervo ou utiliza os servigos da

Biblioteca Publica Municipal.

Art. 8° — Educador — E o profissional que exerce atividade educativa em qualquer

ramo de ensino.

Art. 9° — Empréstimo Domiciliar Pessoal — EDP: E o empréstimo concedido ao

consulente.

Art. 10 — Empréstimo Domiciliar ao Educador — EDE: E 0 empréstimo concedido

aos Educadores.

Art. 11 — Empréstimo Domiciliar Diferenciado — EDD: E o empréstimo excepcional

realizado entre a Biblioteca e outra Instituic&o.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 12 — A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de promover acdes no
ambito do Turismo e Cultura, sobre o qual dispde:

l. A Lei Organica Municipal n°® 973/1990;

Il. Constituicdo Federal de 1988;

Il Baseia-se no Manifesto da International Federation Library Association -
Federacdo Internacional de Associacdes e Instituicdes Bibliotecéarias -
(IFLA/JUNESCO) sobre Bibliotecas Publicas e na Definicdo de Biblioteca
Publica elaborado pela UNESCO em 1994 (ANEXO I).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 13 — Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura como
unidade responsavel pela Instrucao Normativa:

l. Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar
sua aplicacéao;

Il. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Unidade Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e
0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteracao, atualizacao ou expansao.

Art. 14 — S0 responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras da

Instrucdo Normativa:
I.  Atender as solicitagfes da unidade responséavel pela Instrucdo Normativa,
guanto ao fornecimento de informagfes e a participacdo no processo de

atualizacao;
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Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos

procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

Art. 15 — Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes desta Instrucdo
Normativa em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

Avaliar, através de procedimentos de controle e por meio de métodos de
amostragem, a eficacia dos procedimentos inerentes aos servigos
oferecidos pela Biblioteca Publica Municipal propondo alteracbes na

presente Instrugéo visando o aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

| — PUNICOES E SANCOES

Art. 16 — Os consulentes da Biblioteca receberdo adverténcias, sancées ou punicées

sempre que os prazos para devolugdo, a integridade fisica do acervo, ou as demais

normas desta instituicdo forem desrespeitados.

Art. 17 — A partir do primeiro dia de atraso na devolucao da(s) obra(s) emprestada(s),

a Biblioteca devera entrar em contato com o leitor a fim de restabelecer a regularidade

do empréstimo.
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Em caso de atraso injustificado, o leitor recebera adverténcia prevista no
Artigo 16 desta Instrugdo Normativa;

Em caso de 02 (duas) reincidéncias por atraso injustificado, num periodo
de 02 (dois) meses, a ficha cadastral do leitor sera suspensa por 30 (trinta)
dias corridos. Se for o caso de extravio, perda ou danificacdo tera sua ficha

cadastral cancelada.

Paragrafo Unico. S&o considerados atrasos justificados: impedimentos fisicos como

imobilidade; impossibilidade de comunicacdo; problemas de saude e similares ou

demais fatores que se fizerem legais.

Art. 18 — Os dias para devolucao que coincidirem com sabados, domingos e feriados

sera transferido para o primeiro dia Util seguinte sem que haja prejuizo para o

consulente.

Il — EXTRAVIO, PERDA OU DANIFICACAO DE OBRAS

Art. 19 — 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.

\

Mesmo estando a obra em condicbes de uso, o leitor tera sua ficha
cadastral suspensa por 30 (trinta) dias corridos;

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

Fica expressamente proibida a retirada de Obras e todo material de acervo

da Biblioteca, para copia.

Art. 20 — Todas as pessoas independentemente de sexo, crenga, raga, ou

nacionalidade possuem o direito de utilizar os servi¢os oferecidos pela Biblioteca, bem

como de usufruir seu espaco fisico para realizacdo de pesquisas, estudos, leitura ou
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lazer. Entretanto, para ter direito a realizar empréstimo o consulente devera preencher

um cadastro junto a Instituicdo (ANEXO II).

O leitor é responsével pela boa utilizacdo e organizacdo da Biblioteca, pelo
siléncio e atitude compativel com o ambiente;

Os responsaveis pela Biblioteca se reservam o direito de advertir agueles
gue desrespeitarem os funcionarios ou o regulamento vigente;

O horario de funcionamento é de 22 a 62 feira, das 07:00 as 17:00 horas.

Art. 21 — Para a realizacdo de cadastro na Biblioteca o consulente devera preencher

0 mesmo com os dados a seguir, de carater obrigatorio:

l.
Il.
II.
V.

VI.

VII.

Nome do titular da ficha cadastral completo;

Endereco completo;

Telefone de contato;

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

E-mail para contato, sempre que possivel;

Cadastro para consulentes menores de idade serdo realizados somente na
presenca do responsavel;

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 (ANEXO III).

Art. 22 — Leitores residentes no interior, onde ndo ha numeracao de residéncias ou

nomeacdo de ruas, deverdo fornecer, no ato do cadastramento, alguma outra

referéncia para possivel localizacao futura quando se fizer necessario.

Art. 23 — Além dos residentes, para realizarem empréstimos domiciliar deverao ter as

seguintes atividades no Municipio de Santa Teresa:

Vinculo empregaticio;
Alguma atividade educacional;

Estudante matriculado em alguma instituicdo de ensino.
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CAPITULO VI
DO EMPRESTIMO DE OBRAS

Art. 24 — Ha trés formas de realizar empréstimos domiciliares:

Art. 25 — Empréstimo Domiciliar Pessoal — EDP: O consulente podera retirar até 03
(trés) Titulos desta Instituicdo, sendo que o prazo para devolucéo é de 10 (dez) dias
corridos, podendo prorrogar, por igual periodo, caso nao exista reserva de

empréstimo.

Art. 26 — Empréstimo Domiciliar ao Educador — EDE: Os Educadores, no exercicio
de suas atividades nas Instituicdes deste Municipio.
l. Serdo emprestadas no maximo 30 (trinta) Obras por Educador;
Il. Isso ocorrer4d somente se os Titulos emprestados forem destinados para
uso didético;
Il O EDE apresenta como prazo para devolucdo das referidas Obras 30
(trinta) dias corridos, podendo ser prorrogado por igual periodo uma anica

vez.

Art. 27 — Empréstimo Domiciliar Diferenciado — EDD: A Biblioteca podera realizar
empréstimos diferenciados, seguindo critérios de numero de Titulos, de prazo e a
possivel prorrogacdo para devolucdo, descrita em acordo previamente firmado entre
as partes, Biblioteca e Requisitante.

l. O EDD néao serd 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 execucao;

Il. Em caso de danos causados as Obras emprestadas, o consulente devera

devolver a Biblioteca exemplar idéntica ou similar aos originais.

Art. 28 — As reservas de Titulos s6 poderao ser feitas quando os mesmos estiverem

emprestados.
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I.  Titulos reservados nao poderdo ter seus prazos prorrogados para
devolugao;
Il. Caso nao ocorra o empréstimo dos Titulos que estavam em lista de espera,

0S mesmos voltardo ao acervo apos um dia.

Art. 29 — Serdo vedadas ao empréstimo, Obras Raras, de Referéncia e Pesquisas

com exemplar Unico. Sdo elas: Dicionarios; Enciclopédias; Atlas entre outros.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 30 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Turismo e Cultura, e na Unidade Central de
Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio
de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte

das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 31 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizagdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo
aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n°® 01/2013 (Norma das Normas), bem

como manter o processo de melhoria continua.

Art. 32 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos ser& objeto
de instauracdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuracéo

da responsabilidade da realizac&do do ato contrario as normas instituidas;

Art. 33 — A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugéo

Normativa estardo sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das

demais sancoes legais.
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Art. 34 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis
pela Secretaria Municipal de Turismo e Cultura do Municipio de Santa Teresa, bem
como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrucdo Normativa,
deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem como a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 35 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa/ES, em 28 de dezembro de 2017.
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ANEXO |

Manifesto da IF LA/UNE SCO sobre Bibliotecas Publicas — 1994
A linerdade, a prosperidade e o desenvolvimento da sociedade e dos individuos =80 valores
humanos fundamentais. 30 serdo atingides quando os cidaddos estiverem na posse da
informacde que lhes permita exercer os seus direitos democraticos e ter um papel ative na
sociedade. A participacdo construtiva e o desenvolvimento da dem ocradia dependem tanto de
uma educacio satisfatdria, como de um acesso livre e sem limites ac conhecimento, ao
pensamento, & cultura e a informacdo.
A biblioteca plblica — porta de acesso local ae conhecimento — fomece as condicies basicas
para uma aprendizagem continua, para uma tomada de decisdo independente e para o
desenvolvim ento cuttural dos individuos e dos grupos sociais.
Este Manifesto prodama a confianga que a UNESCO deposita na Biblioteca Publica,
enguante forca viva para a educacde, a culiura e a informacdo, e como agente essendial para
a promocio da paz e do bem-estar espiritual nas mentes dos homens e das mulheres.
Azsim, a UNESCO encoraja as autoridades nacionais e locaiz a apoiar ativaments € a

comprom eterem-se no desenvolvim ento das bibliotecas piblicas.

A Biblioteca Publica:

A biblioteca plblica € o centro local de informacdo, tornande prontamente acessiveis aos
seus utilizadores o conhecimento € a informacdo de todos oz génems.

O= servicos da biblioteca plblica devem ser oferecidos com base na igualdade de acesso
para todos, sem distingdo de idade, raca, sexo, religido, nacionalidade, lingua ou condicdo
zocial. Servicos € materiais especificos devem ser postos a disposicdo dos utilizadores gue,
por qualguer razdo, ndc possam usar os senvices € 0s materiais comentes como, por
exemplo, minorias linguisticas, pessoas deficientes, hospitalizadas ou redusas.

Todos os grupos etarios devem encontrar documentos adequados 4= suas necessidades. A=
colecies e servicos devem incluir todos os tipos de suporte e tecnologias modernas
apropriadas assim como materais tradicionais. E ezzendal gque =ejam de elevada qualidade &
adequadas as necessidades € condicies locais.

As colecbes devem refletir as tendéncias atuais e a evolucdo da sociedade, bem como a
memaoria da humanidade e o produto da sua imaginacao.

As colecies e os servicos devem ser isentos de gualguer forma de censura ideologica,

politica ou religin=a e de pressies comercdais.
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ANEXO |

Confinuagao

Mizztes da Biblioteca Pablica:
As missdes-chave da biblioteca plblica relaconadas com a informacédo, a alfabetizacie, a
educacdo e a cultura =30 as seguintes:

Criar & fortalecer os habitos de |eitura nas criancas, desde a primeira infincia;

Apoiar a educacde individual e a auteformacdo, assim como a educacdo formal a todos os
niveis;

A=ssgurar 4 cada pessod 0= meios para evoluir de forma criativa;

Estimular a imaginacdo e criatividade das criancas e dos jovens;

Promover o conhecim ento sobre a heranca cultural, o apreco pelas artes e pelas realizacies
e inovacdes cientificas;

Possibilitar 0 acesso a todas as formas de expressdo cultural das artes do espetaculo;
Fomentar o didlogo interculttural e a diversidade cultural;

Apoiar a tradicée oral,

Assequrar o acesso dos cidaddos a tedos ostipes de informacde da comunidade local,
Proporcionar servicos de infoermacdo adeguados as empresas locais, associacies & grupos
de interesse;

Facilitar o dezenvohimento da capacidade de utilizar a informacfo e a informatica;

Apoiar, participar e, se necessanc, criar programas e atividades de alfabetizacio pam os

diferentes grupos etaros.

Financiamento, legislagdo e redes:

Os zervicos da biblioteca pablica devem, em principio, ser gratuitos. A biblioteca piblica & da
responsabilidade das autoridades locais & nacionais. Deve ser objeto de uma legislacio
especifica e financiada pelos governos nacionais e locais. Tem de ser uma componente
ezsencial de gualguer estrategia a longo praze para a cultura, o acesse & informacao, a
alfabetizacdo e a educacdo.

Para assegurar a coordenacdo & cooperagio das biblivtecas, a legislacdo e os planos
estratégicos devem ainda definir e pomover uma rede nacional de biblintecas, baseada em
padries de servico previamente acordados.
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ANEXO |
Continuagdo

A rede de bibliotecas plblicas deve =er concebida levando em consideracdo as bibliotecas
nacionais, regionais, de pesquiza & espedalizadas, assim como com as biblictecas escolares

e universitarias.

Funcionamento e gestao:

Deve ser formulada uma politica clara, defininde objetives, proridades & senvicos,
relacionados com as necessidades da comunidade local A biblioteca plblica deve ser
eficazm ente organizada & manter padries profissionais de funcionamento.

Deve =er assegurada a cooperacdo com parceiros relevantes, por exemple, grupos de
usudrios e outros profissionais a nivel local, regional, nacional e intemacional.

Os senvicos tém de ser fisicamente acessiveis a todos os membros da comunidade, o gue
pressupie a existéncia de edificios bem localizados, boas condig@es para a leitura & o estudo,
ds%m como 0 acesso a tecnologia adeguada e horros convenientes para os usudrnos,
implicando na criacio de servicos destinados agueles a quem & impossivel feguentar a
bibliote ca.

O =zervicos da biblicteca devem ser adaptados 3z diferentes necessidades das comunidades
das zonas urbanas e rurais.

0 bibliotecario € um intermedidrio ativo entre 0% usudrios e os recursos disponiveis. A
formacdo profissional continua do bibliotecario & indispensavel para assegurar Senvicos
adeguados.

Devemn ser executades programas de capacitacio de usuaros, assegurando a plena

utilizacio dos recursos disponiveis na bibliote ca.

Implementagio do Manifesto:

Sdo0 instados a implementar os principios expressos neste Manifesto, o= govemantes, em
instdncia nacional ou local, em parcera com as comunidades bibliotecondmicas ao redor do
mundo.

Este Manifesto foi preparade em cooperacde com a Federacdo Internacional de Associacies

& Instituiciies Biblintecarias (FLA)

Fonte: IFLA/UNESCO
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ANEXO I

Leitor | Rua Bairro / Tel | Profissional de | ldentidade | CPF | E-mail

Pomto de Trabalho /
Rofoeréncia E studantc /
Escola
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ANEXO N

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL ORLANDO NASCIMENTO

Termo de Compromisso e Responsabilidade para o Empréstimo de Livros:

DADOS PESSOAIS

NOME COMPLE TO:
CPFADENTIDADE :

TELEFOMNE:

E-MAIL:

ENDEREGO:

DATADE ENTRE GA:

DATA DE DEVOLUGAD:

RENOVAGAOD: POR MAIS10DIAS( ) SIM () NAD

Estou ciente gue cumprirei os termos estabeleddos para o empréstimo, e
assumirei o compromisso de cumpnr rigorasamente as nNormas e prazos pre-
estabelecidos na Instrugdo Mormativa da Biblioteca Publica Municipal Orlando
Mascimento.

Declaro estar ciente, & me comprometo a cumprir o regulamento desta
Instituicdo, conforme Instrugao Normativa — STC - N® 03/2015 — Versao 02

SamtaTeresa—ES, , de , de

ASSINATURA
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FLUXOGRAMA DA BIBLIOTECA MUNICIPAL
INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2015 — VERSAO 02

N

Endereco: Av.Getilio Vargas, n® 163
Santa Teresa — ES - CEP: 29.650-000
Telefone: (27) 3259-3497

Horario de funcionamento:
Segunda as sextas-feiras de
07:00 as 17:00 horas

O leitor estd apto a O leitor esta Procedimento para cadastro:;
pEZAr por emprestimo A cadastrado? Realiza o cadastro do leitor com

os livros necessarios.

H4 trés formas de
Empréstimos

todos os dados pessoais para o
preenchimento da ficha
cadastral

Domiciliares

\ |

i

1

Empréstimo Domiciliar Pessoal:
o consulente poderd retirar até
03 (trés) titulos, com 10 (dez)
dias para devolucdo.

Podendo prorrogar por igual
periodo, caso ndo exista reserva
de empréstimao.

Empréstimo Domiciliar ac
Educador: Ao Educador poderd
ser emprestado até 30 (trinta)
titulos e a devolucdo deve ser em
ate 30 (trinta) dias.

=

Serdo vedadas aoc emprestimo, Obras
Raras, de referéncia e pesquisas com
B exemplar UNICO, Exemplo:
Diciondrios, Atlas, entre outros.

Em caso de danos causados as
ochras, o consulente serd
responsavel pelo empréstimo e

3
Punigdo X Sangdo

M

)

Empréstimo Domiciliar
Diferenciado: a Biblioteca
podera realizar empréstimos
para Instituighes de ensino com
critérios pré-estabelecidos entre
a biblioteca e a requisitante

Os dias para devolucdo que
coincidiremn com sabados,
domingos e feriados serd
transferido para o primeiro

devera devolver & Biblioteca ~ dia 1itil seguinte sem que haja
exemplar idéntico ou similar ao prejuizo para o consulente.
original.

0s Consulentes receberdo
adverténcia ou punicdo
SEMpre que Os prazos para
devolucdeo, a integridade

L

Fica expressamente proibida a
retirada de obras ou outro material
do acervo da Biblioteca para

fisica do acervo ou demais
normas forem
desrespeitadas.

emissdo de cépia ou reproducdo.

N

ﬁparlir do primeiro dia de atrase na devolucdo \

da(s) obra(s) emprestada(s). a Biblioteca devera
entrar em contato com o leitor a fim de
restabelecer aregularidade do empréstimo.

I. Em caso de atraso injustificade, o leitor recebera
adverténcia prevista no artigo 16 desta Instrugdo
Normativa;

Il. Em case de 02 (duas) reincidéncias por atraso
injustificado, num periodo de 02 (dois) meses, a
ficha cadastral do leitor serd suspensa por 30
(trinta) dias corridos. Se for o caso de extravio,
perda ou danificacdo terd sua ficha cadastral

Qmelada.

/
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