REGULAMENTO DA BIBLIOTECA
MUNICIPAL

ARTIGO 1°.
DEFINICAO

A Biblioteca Municipal de Alcanena € um servico cultural da Camara Municipal,
integrado na Rede Municipal de Bibliotecas Publicas, regendo-se o seu funcionamento
pelas normas que constam do presente documento.

ARTIGO 2°.
OBJECTIVO
O objectivo imediato da Biblioteca Municipal de Alcanena € facilitar a populacdo do

Concelho o acesso a informagdo, de forma a responder as suas necessidades
informativas, formativas e de lazer.

ARTIGO 2.
MISSAO
A Biblioteca Municipal de Alcanena tem como missao contribuir para a existéncia de

cidaddos conscientes, informados e perfeitamente integrados na comunidade em que se
inserem, em todos os escaldes etarios e sociais.

ARTIGO 4°.
COMPROMISSOS
A Biblioteca Municipal de Alcanena assume 0s seguintes COmpromissos:

1 — Facilitar o acesso dos seus clientes a todo o género de informacdes publicadas sob
qualquer suporte, de acordo com os principios definidos pelo Manifesto da UNESCO;

2 — Assegurar um desempenho profissional competente;

3 — Considerar privados registos de leitura, empréstimos, consultas bibliograficas e
quaisquer dados que identifiguem os clientes dos seus servigos e actividades;



4 — Contribuir para a Educacdo e Auto-formacao ao longo da vida;
5 — Facultar os elementos necessarios ao conhecimento profundo do Concelho;
6 — Descentralizar a leitura a nivel concelhio;

7 — Partilhar conhecimentos entre os profissionais e os clientes, de forma a responder
com eficécia as exigéncias da profissao.

ARTIGO 5°.
ACTIVIDADES

Serdo promovidas as seguintes actividades:

1 — Exposices, coloquios, conferéncias, sessdes de leitura e demais actividades de
animacao cultural,

2 — Producéo editorial da Camara Municipal de Alcanena;

3 — Cooperacdo com outras bibliotecas.

ARTIGO 6°.
AREAS FUNCIONAIS

A Biblioteca Municipal de Alcanena é constituida pelas seguintes areas funcionais:

1 — Recepcéo/Bengaleiro;

2 — Referéncia;

3 — Empréstimo/Devolucao;

4 — Consulta de periddicos;

5 — Consultas/Empréstimos — adultos;
6 — Consultas/Empréstimos — infantil;
7 — Consultas/Emprestimos — juvenil;
8 — Consultas/Empréstimos — audiovisuais;
9 — Auto-formacao;

10 — Restauracao;

11 — Zona de exposicoes;

12 — Servigos internos.

ARTIGO 7°.
DOS CLIENTES
1 - INSCRICAO:

- Contempla o seguinte:



a) — A inscricdo € gratuita, encontrando-se aberta a todos os interessados. Para o efeito,
deveréa o utente apresentar o Bilhete de Identidade.

b) — No acto da inscricdo, o cliente preenche um impresso proprio, que lhe dara direito
ao cartdo de leitor, com o qual pode usufruir de empréstimo domiciliério;

c) — Qualquer mudanca de residéncia deve ser comunicada a Biblioteca;

d) — O extravio ou perda do cartdo de leitor deve, igualmente, ser imediatamente
comunicado a Biblioteca, a fim de salvaguardar o seu uso indevido;

e) — A emissdo da segunda via e seguintes obriga ao pagamento de uma taxa de um
euro;

f) — Os clientes com idade igual ou inferior a dez anos necessitam de autorizagéo escrita
dos pais ou encarregados de educacao;

g) — Os pais ou encarregados de educacdo sdo responsaveis pelos actos dos seus
educandos;

h) — Apds a inscrigdo sera enviada uma carta com o nimero de cliente, a qual devera ser
apresentada nos nossos servigos para proceder ao levantamento do cartéo;

i) — O cartdo de cliente é pessoal e intransmissivel, sendo cada pessoa responsavel pelos
movimentos com ele efectuados.

2 - DIREITOS:

- O cliente tem direito a:

a) — Usufruir de todos os servigos prestados na e pela Biblioteca;

b) — Circular livremente no espago publico da mesma;

c) — Aceder directamente a informacao que pretende consultar;

d) — Participar em todas as actividades promovidas pela Biblioteca;

e) — Dispor de um ambiente agradavel e apropriado a cada tipo de consulta;
f) — Apresentar criticas, sugestdes, propostas e reclamacoes;

g) — Estar informado sobre a organizacao, servicos, recursos e actividades da Biblioteca.
3 - DEVERES:

- O cliente deve:

a) — Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;



b) — Manter em bom estado de conservacdo todo o material que consultar, i.e., ndo
devera sublinhar, escrever, rasgar, dobrar ou deixar qualquer tipo de marca, devera
também fazer bom uso das instalacGes;

c¢) — Indemnizar a Biblioteca (Camara Municipal) pelos eventuais danos ou perdas que
forem da sua responsabilidade;

d) — Contribuir para a manutencao de um ambiente agradavel na Biblioteca;

e) — Respeitar as indicagbes que lhes forem transmitidas pelos funcionarios da
Biblioteca;

f) — Comunicar imediatamente o extravio ou perda do cartdo de cliente da biblioteca,
sob pena de ser responsabilizado por infracges cometidas por outrém;

g) — Contribuir para a exceléncia do servico, através do preenchimento de questionarios,
criticas, sugestdes e/ou reclamacdes.

ARTIGO 8°.
DA CONSULTA E DA LEITURA NA BIBLIOTECA

1 — A Biblioteca dispbe de um catélogo informatizado e de um servico de atendimento,
onde estara sempre um funcionario disponivel para atendimento personalizado;

2 — Podem ser consultados na Biblioteca todos os livros, periddicos, documentos
audiovisuais, multimédia, digitais e iconograficos que se encontram em livre acesso.

O manuseamento do equipamento audiovisual € da responsabilidade do Técnico
Responsavel que se encontra na sala.

A consulta pode, igualmente, ser realizada por acesso remoto;

3 — O acesso as estantes é livre;

4 — O material consultado deve SEMPRE ser deixado EM LOCAL PROPRIO para que
0s FUNCIONARIQS, e s eles, os coloquem onde € devido;

5 — A consulta da Internet ndo podera exceder uma hora. Caso deseje assegurar a
consulta, podera fazer marcacéo prévia por telefone ou presencialmente;

6 — Podem consultar-se, localmente e por dia, 2 videos e 2 CD’s;

7 — Cada cliente tem direito a uma hora por manha ou tarde para jogos educacionais de
computador ou para a realizacdo de trabalhos.

8 — Todos os documentos reservados que se encontrem em deposito (livros, jornais
antigos, obras raras, fundo de doacéo de caracter patrimonial e historico) destinam-se a
consulta local.



9 — A consulta dos documentos a que se refere 0 ponto anterior esta sujeita a autorizacdo
do Técnico Superior de Biblioteca e Documentacdo responsavel e obedece a requisicdo
prévia.

ARTIGO 9°.
EMPRESTIMO

1 — Poderdo ser requisitados, para empréstimo domiciliario, todos os fundos da
Biblioteca, com as seguintes excepcdes:

a) — Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias...);

b) — O dltimo nimero de publicagdes periddicas (revistas, jornais, boletins);
c) — Obras caras ou de dificil aquisicdo, ou, ainda, consideradas de luxo;

d) — Obras autografadas ou com ex-dono;

e) — Obras que integrem exposicoes;

f) — Obras Unicas de elevada procura;

g) — Livro antigo;

h) — Videos, Cd’s, Cd-Rom e Jogos de computador.

2 — Todos os documentos ndo passiveis de empréstimo estdo assinalados com uma bola
vermelha;

3 — S0 em situagdes muito excepcionais, por decisao superior e caso seja reconhecida a
utilidade publica, o empréstimo domiciliario destas obras poderé vir a ser facultado;

4 — A requisicdo, para empréstimo domiciliario, é feita mediante apresentacdo do cartdo
de cliente;

5 — Livros:

O cliente pode requisitar até ao maximo de quatro (4) obras impressas, por um periodo
méaximo de quinze (15) dias, incluindo o do empréstimo, renovavel, no caso de ndo se
encontrar sob reserva;

6 — As renovacgOes dos pedidos de empréstimo podem ser levadas a cabo presencial ou
telefonicamente;

7 — O empréstimo colectivo € considerado, nos casos das escolas da area do Municipio,
mediante um documento comprovativo da escola;

8 — Outras formas de empréstimo serdo consideradas caso a caso;



9 — Os pais ou Encarregados de Educagdo de menores de 18 anos sdo co-responsaveis
pelo empréstimo domiciliario e pelos actos praticados pelos educandos nas instalacdes
da Biblioteca Municipal de Alcanena;

10 — A inscrigdo e a requisicdo de documentos para empréestimo domiciliario implica
conhecimento e aceitacdo do presente Regulamento.

ARTIGO 10°.
DEVOLUCOES DE MATERIAL

1 — Todo o material requisitado para empréstimo domiciliario deve ser devolvido no
local préprio para o efeito.

Qualquer devolucdo fora do horario de funcionamento da biblioteca deve ser deixada
na caixa que se encontra no exterior do edificio;

2 — Em caso de dano ou perda de um documento, o cliente repord um exemplar igual e
em bom estado, no prazo de trinta (30) dias, ou o seu valor comercial, para que a
Biblioteca proceda a sua aquisicdo. Se se tratar de uma obra esgotada, deverd o
responsavel pela Biblioteca estimar o seu valor;

3 — Caso o cliente ndo proceda a devolucdo atempada dos documentos que levou
consigo, sera avisado, por escrito, para o fazer com a maxima brevidade, nunca
excedendo 8 dias, apds o que fica sujeito a uma taxa de 50 céntimos do Euro, por cada
dia em falta;

4 — A Biblioteca Municipal de Alcanena reserva-se o direito de recusar novos

empréstimos a clientes responsaveis pela perda, dano ou posse prolongada e abusiva de
documentos.

ARTIGO 11°

PROIBICOES
E expressamente proibido:
1 — Fumar no interior do edificio; qualquer infraccdo é punida de acordo com o Decreto-
Lei n° 226/83, de 27 de Maio, e tendo em conta as alteracbes introduzidas pelo
Decreto-Lei n°. 393/88, de 8 de Novembro;
2 — Comer ou beber no interior da Biblioteca, excepto na cafetaria;
3 — O uso de telemdveis.

ARTIGO 12°.

SERVICOS E PRODUTOS

1 — Servigos, a prestar:



a) — Os servicos que forem prestados na Biblioteca sdo inteiramente gratuitos, na
generalidade dos casos.

b) — O desenvolvimento de servicos inovadores, como, por exemplo, servi¢os de
informacdo especializada a empresas que necessitem de tratamento especifico de
informacdo e de producao documental secundaria, poderdo ser pagos;

c) — Servico de referéncia presencial e telefonico;

d) — O servico de fotocopias funciona com cartbes pré-comprados, no balcdo principal
da Biblioteca, podendo optar-se por uma das suas modalidades que se seguem:

d.1) — 25 fotocdpias - €1,5; e

d.2) — 50 fotocopias - € 3.

d.3 — A utilizacdo do Servico de Reprografia far-se-4 sem o prejuizo do
estabelecido no Codigo dos Direitos de Autor, e das regras de
conservagao dos documentos;

e) — Para a impressao de trabalhos, o cliente devera trazer consigo as folhas de que vai
necessitar;

f) — As disquetes e/ou Cd’s deverdo ser adquiridos no balcdo da Biblioteca ou
apresentados pelo cliente devidamente selados;

g) — De forma a garantir a disponibilidade dos equipamentos, os clientes poderéo fazer a
marcacdo prévia, com uma antecedéncia de 48 horas, pessoalmente ou pelos seguintes
meios:

g.1) — Telefone;

g.2) — Fax; e

g.3) — Correio electrénico.

h) — A utilizacdo dos computadores para a realizacdo de trabalhos ndo podera exceder
uma hora por periodo de trabalho (manha ou tarde), devendo o cliente trazer consigo as
folhas que necessita; a utilizacdo podera prosseguir caso nao exista nenhuma reserva ou
fila de espera.

Cada cliente tem direito a uma reserva em carteira;

i) — De forma a evitar custos exagerados relacionados com a aquisicdo de suportes, a
biblioteca podera manté-los a sua guarda, durante um periodo maximo de dois meses,
findo o qual se procedera a sua eliminacdo, respeitando a confidencialidade dos
conteddos, mas nao se responsabilizando pela integridade dos mesmos;

j) — Néo é permitido o0 acesso nos servigos a quaisquer conteudos que pressuponham
uma classificacéo etaria desconforme com o sector em que estiverem a ser consultados
ou com a idade do consultante;

I) — A consulta de conteldos que contenham registos sonoros obriga ao uso de
auscultadores;



m) — N&o €é permitida a execucdo de programas vindos da Internet, bem como
programas de IRC (chats ou talkers), jogos online, envio de mensagens por correio
electrénico ou colocacdo de mensagens em Newsgroups;

n) — Os clientes devem ter a nocéo de que tentativas de desfiguracdo dos sistemas e de
penetracdo em informacdo ndo puablica, constituem infraccBes cuja gravidade pode
chegar a classificar-se como pirataria informatica, e serem susceptiveis de processo
crime.

As penalidades aplicaveis nas situac@es anteriores sdo, consoante a gravidade:

n.1) — Adverténcia registada;
n.2) — Suspensao até um més do uso do sistema informatico; e
n.3) — Abertura de processo judicial,

0) — Durante ou no final da utilizacdo o cliente ndo deve desligar o computador. Tal s6
deve ser feito pelo funcionario responsavel;

p) — Além do simples acesso a informacdo e aos aplicativos disponiveis, prestado
gratuitamente, a biblioteca disponibilizara, entre outros que se forem revelando de
interesse, 0s seguintes servicos:

p.1) — Servicos telematicos: A Biblioteca, a pedido e mediante pagamento dos
portes de correio e custos adicionais, caso se verifiquem, fard o envio de
conteddos informativos a distancia, por fax, correio tradicional, correio
electronico, etc.

Os conteudos poderdo ser textos, imagens, registos sonoros, registos video;

p.2) — Servico de informacdo a Comunidade: este servico, inicialmente, colocara
a disposicdo de todos informagdes, tais como:

Horarios dos transportes, farmécias, artigos de periodicos e referéncias
bibliograficas directamente relaccionadas com as necessidades do cidadao, entre
outros, dentro das possibilidades e limites das proprias fontes e recursos. Podera
dirigir-se a biblioteca por qualquer meio, sendo satisfeita a sua necessidade nos
seguintes termos:

p.2.1) — Deve sempre comecar por indicar que se dirige ao Servigo de
Informac&o & Comunidade (SIC);

p.2.2) — Deve especificar com clareza o assunto pretendido;

p.2.3) — Deve, sempre que necessario, indicar com precisdo a fonte de
informacao;

p.2.4) — Deve indicar sempre o prazo limite para a obtencdo da
informagéo;

p.2.5) — Deve indicar de forma precisa e completa o meio pelo qual
deseja receber a informacédo (telefone, fax, CTT, correio electronico,
etc.);



p.2.5.1) — Dentro do prazo acordado; e
p.2.5.2) — Aos custos previstos na tabela de taxas;

q) — A informacdo serd sempre meramente factual, respeitando os contetdos tal qual
foram disponibilizados pelos seus autores ou proprietarios e, portanto, sem intervencao
editorial por parte dos nossos servicos,

r) — Seréo sempre respeitados os limites impostos pela legislacdo relativa a direitos de
autor e direitos conexos;

s) — A Biblioteca ndo aceitara pedidos se tiver em carteira um numero limite pré-
estabelecido, por satisfazer, calculado em funcdo das suas possibilidades de resposta
dentro dos prazos pretendidos pelos clientes.

Os pedidos de informacdo serdo atempadamente satisfeitos pela seguinte ordem
prioritaria:

s.1) — 1°. telefone, fax, correio electronico; e
s.2) — 2°. correio normal.
2 — Produtos, a fornecer:
a) — Edicdo de um boletim com Difusdo selectiva de Informacao;
b) — Folhas explicativas sobre como utilizar os recursos existentes na Biblioteca
para chegar a informagé&o pretendida.
ARTIGO 13°.

DA SALA POLIVALENTE

a) - A Sala Polivalente funcionara de Segunda-Feira a Sabado, dentro do periodo de
funcionamento da Biblioteca Municipal de Alcanena.

b) — Para se ocupar o espaco da Sala Polivalente é necessario oficializar o pedido, por
escrito, dirigido ao Presidente da Camara Municipal de Alcanena, com 15 dias de
antecedéncia, no minimo.

c) — Em caso de deferimento, o responsavel pelo evento deverd preencher uma
requisi¢cdo com os seguintes elementos:

- Entidade promotora;

- Nome da acgéo;

- Objectivos;

- Espaco pretendido;

- Material de apoio necessario;
- Datas e periodos de utilizag&o.

d) — Os tipos de ac¢éo a realizar na Sala Polivalente seréo:



Coldquios, conferéncias, seminarios, debates, accdes de formacdo, sessées de filmes,
accOes de desenvolvimento e promocdo do livro e de leitura, concertos e dramatizagdes.
ARTIGO 14°.
A vigilancia das exposi¢des € da inteira responsabilidade dos promotores;
A documentacéo, assim como todos os materiais de apoio pertencentes aos promotores
da accdo, sdo da sua inteira responsabilidade.

ARTIGO 15°.
O espaco e os equipamentos cedidos pela Autarquia para a realizagdo de acces fica sob
a responsabilidade da entidade promotora das mesmas, com excepcao do equipamento
audiovisual, que s6 pode ser operado pelo Técnico da Biblioteca.

ARTIGO 16°.
O levantamento da documentacdo pertencente a colec¢do da Biblioteca Municipal de
Alcanena deve ser feito mediante requisicdo autorizada pela Técnica Superior de
Biblioteca e Documentacdo, desde que tal ndo colida com os interesses do proprio
Servico.

ARTIGO 17°.

1) — O material necessério para o desenvolvimento de acgdes deve ser requisitado,
devendo o responsavel pela accéo preencher a requisicao.

2) — Qualquer dano ou prejuizo verificado no material serd da inteira responsabilidade
da entidade promotora da acgéo.

ARTIGO 18°.

A entidade, quer interna, quer externa aos servi¢os do municipio devera comunicar, com
um minimo de quarenta e oito horas, qualquer desisténcia das accdes a realizar.

ARTIGO 19°.

O presente Regulamento seré revisto periodicamente e sempre que se revele pertinente
para o correcto funcionamento da Biblioteca Municipal de Alcanena.

ARTIGO 20°.



HORARIO

O horario da Biblioteca Municipal é ajustado em funcdo da época do ano e dos recursos
humanos e materiais disponiveis.

ARTIGO 21°.
ACTUALIZACAO DE VALORES

Os valores a pagar pelos utentes previstos no presente regulamento, serdo actualizados
automaticamente, com efeitos a partir de 1 de Janeiro de cada ano, pela mesma forma e
modo que o for a Tabela de Taxas e Licencas do Municipio.

ARTIGO 22°.
CASOS OMISSOS

Todos os casos omissos serdo resolvidos pontualmente pelo responsavel pela Biblioteca.

ARTIGO 23°.
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento, depois de aprovado pela Assembleia Municipal, entra em

vigor 15 dias ap0s a sua publicacdo no “Diario da Republica”, Il Série.
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