BIBLIOTECA MUNICIPAL DE OURIQUE

JORGE SAMPAIO

Regulamento e Normas de Funcionamento Interno
da Biblioteca Municipal de Ourique

Camara Municipal de Ourique



A Biblioteca Municipal de Ourique Jorge Sampaio, com sede na Estrada de Garvao, foi
oficialmente inaugurada no dia 24 de Abril de 2010, pela Sr.2 Ministra da Cultura, Dr.2
Gabriela Canavilhas.

Capitulo |

1.2 Art.2 Ambito

O presente documento é aplicavel ao funcionamento da Biblioteca Municipal Jorge
Sampaio e a todos os que dela usufruem;

Capitulo i

2.2 Art.2 Definicao

1. A Biblioteca Municipal Jorge Sampaio é um servico publico, cultural e educativo, que
visa, na sua missdao de Biblioteca Publica, proporcionar acesso a informacdo e ao
conhecimento de uma forma livre e gratuita a todos os membros da comunidade, com
uma assisténcia especializada;

2. A Biblioteca Municipal Jorge Sampaio integra-se na Rede Nacional de Leitura Publica
(R.N.L.P) coordenada pela Direc¢do Geral do Livro e das Bibliotecas (DGLB);

3. Os principios orientadores em termos organizativos tém por base o Manifesto da
UNESCO sobre as Bibliotecas Publicas e os relatérios sobre a Rede Nacional de Leitura
Publica publicados em Portugal pelo Governo da Republica apds 1986;

Capitulo Il

3.2 Art.2 Objectivos

1. Visa ser um dos principais centros da vida cultural do Concelho, permitindo aos
municipes o contacto e fruicdo das criagbes literarias, artisticas e cientificas da
Humanidade;



2. Visa contribuir para o desenvolvimento cultural da comunidade local e regional, em
termos individuais e colectivos, incentivando ao gosto pela leitura e a compreensao do
mundo em que vivemos;

3. Visa possibilitar aos cidaddos a utilizacdo de um conjunto variado e actualizado de
recursos de informacdo, através do acesso a fundos bibliograficos, audiovisuais e de
outros, devidamente organizados, que apoiem a aprendizagem em qualquer faixa
etaria e no pleno respeito pela diversidade de gostos e de escolhas;

3. Visa desenvolver actividades de promocao da leitura e outras ac¢des de caracter
cultural e educativo que se enquadrem no ambito da sua prépria gestdo e
planeamento — organizando actividades que permitam uma ocupacdo enriquecedora e
gratificante dos tempos livres dos municipes;

4. Visa contribuir para a descentralizacdo da leitura e do acesso a informacdo através
da criacdo, a curto prazo, de um servico itinerante pelas localidades do Concelho;

4. Visa enriquecer, actualizar e divulgar o patriménio documental, principalmente
aquele que for relevante para o conhecimento da histéria e identidade cultural do
Concelho e Regido;

5. Visa estabelecer parcerias com outras entidades locais, regionais e nacionais, em
particular com outras Bibliotecas;

Capitulo IV

4.2 Art.2 Areas Funcionais

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

1. Atrium / Balcdo de atendimento;
Seccdo de Adultos (leituras periddicas, empréstimos, fonoteca e videoteca,
consulta local/referéncia e auto-formacgao);

3. Seccdo Infanto/Juvenil (consulta local/referéncia, empréstimo e area de

animacao),

Area polivalente

Servigos Internos;

Jardim interior;

Auditorio;
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Cafetaria;



Capitulo V

5.2 Art.2 Actividades

Com vista a prossecucdo dos objectivos enumerados anteriormente, a Biblioteca
Municipal desenvolvera diversas actividades:

1.

Actualizacdo permanente dos seus recursos de informacdo diversificando
suportes e assuntos, em funcdo da sua vocacdo de biblioteca publica, e
considerando que os recursos audiovisuais e as novas tecnologias de
informacdo desempenham um papel cada vez mais importante na sociedade
contemporanea;

Organizacdo adequada e constante desses recursos, utilizando novas
tecnologias de modo a permitir uma eficaz recuperacdo da informacdo pelos
utilizadores;

Criacdo de oportunidade de formacdo e aperfeicoamento dos seus
funcionarios;

Promocdo de exposicdes, concursos, coloquios, conferéncias, sessOes de
leitura, encontro com escritores ac¢des de formagao e outras actividades de

caracter cultural e educacional;

Edicao de publicagdes relacionadas com o fundo documental e com as suas
actividades;

Promocgao da producdo editorial da Camara Municipal de Ourique;

Capitulo VI

6.2 Art.2 Horarios

1. Compete a Camara Municipal de Ourique, na pessoa do Sr. Presidente, estabelecer o

horario de funcionamento da Biblioteca Municipal Jorge Sampaio. Actualmente, o

horario de funcionamento:

Segunda-feira: 14h00 as 19h00

Terga-feira: 9h30 as 19h00



Quarta-feira: 14h00 as 22h00
Quinta-feira: 9h30 as 19h00
Sexta-feira: 9h30 as 19h00

Sabado: 14h00 as 19h00

2. Em Situagdes pontuais e, em que a urgéncia o justifique, compete a Camara Municipal de
Ourique (Sr. Presidente) decidir sobre a abertura e encerramento ao publico dos servigos;

3. As actividades promovidas pela Biblioteca Municipal e realizadas fora das horas de
atendimento ao publico serdo sempre asseguradas por funciondrios da Biblioteca;

Capitulo VIl

7.2 Art.2 Acesso aos Servigos

1. Os servicos internos (Gabinetes, servicos administrativos, depdsito...), estdo vedados
aos utilizadores da Biblioteca Municipal, excepto nos casos de visitas de estudo que
serdo sempre acompanhadas por um funcionario da Biblioteca;

2. A Biblioteca Municipal Jorge Sampaio € um espaco livre e aberto a todos os
individuos sem discriminagdao de raga, cor, nacionalidade, sexo, religido, ideologia
politica ou nivel de instrugao;

3. E proibido fumar, beber ou comer em qualquer um dos espagos que n3o seja destinado para
tal, sendo que as zonas autorizadas sdo: o bar e o jardim interior;

4. E proibida a utilizacdo de telemdveis nos espacos publicos, pelo que devem ser desligados
ou mantidos em siléncio;

5. A Biblioteca Municipal Jorge Sampaio reserva-se ao direito de impedir o acesso as suas
instalacGes e servicos a qualquer utilizador cujo comportamento se tenha revelado
inadequado; no caso dos menores reportara aos seus Encarregados de Educacgdo o sucedido;

Capitulo ViII

8.2 Art.2 Acesso aos Recursos de informacgao

1. Do ponto de vista do acesso aos recursos, os documentos estdo organizacdo em trés
regimes diferentes — acesso livre, acesso reservado e consulta local.



2. O acesso serad feito directamente para os documentos que se encontram nas salas abertas
ao publico em geral (exceptuando o sector audiovisual), ou indirectamente para os que estdo
no depdsito;

3. Os recursos que se encontram em regime de livre acesso podem ser retirados livremente
das estantes até ao maximo de trés de cada vez;

4. As leituras e consultas deverdo ser efectuadas na sala onde os documentos se encontram;
contudo, os documentos poderdo transitar a titulo excepcional de uma sala para a outra,
mediante a autorizagdo do técnico de servico;

5. Para manter as estantes em ordem de arrumagdao nao devem os utilizadores colocar
novamente na estante as obras de consulta. Essa tarefa é da competéncia exclusiva do técnico
de servigo;

6. Os Documentos Audiovisuais estdao englobados em regime de depdsito e sé podem ser
manipulados para utilizagdo pelo técnico de servigo;

7. O acesso dos videogramas esta condicionado ao regime de classificagdo de filmes (mais de
6, 12, ndo aconselhdvel a menores e interdito). Para tal é necessaria a apresentagdo de bilhete
de identidade;

8. O regime de acesso livre aplica-se a todos os documentos com a designac¢do “Livro Antigo”
(publicagdo anterior a 1800) e aqueles cuja raridade e dificuldade de reposi¢cao desaconselhem
um acesso livre e generalizado;

9. O regime de consulta local aplica-se aos documentos assinalados com um circulo vermelho
na lombada os quais se encontram na secg¢do de referéncia e consulta local;

Capitulo IX

9.2 Art.2 Utilizagdo dos recursos de informagao

1. A utilizagdo dos recursos pode ser feita localmente ou através de empréstimo;

2. A utilizacdo local traduz-se na leitura, visionamento ou audi¢cdo dos documentos
independentemente do regime de acesso a que estdo sujeitos;

3. A utilizagcdo dos recursos na situacdo de acesso reservado esta condicionada a
inscricdo prévia como utilizador e carece de autorizacdo de acesso que deve ser pedida
antecipadamente ao responsavel da Biblioteca e devidamente justificada;

4. Poderdo ser requisitados para fruicdo domicilidria todos os fundos da biblioteca a
excepcao de:



a) Obras de referéncia (enciclopédia, dicionarios, anuarios, etc...);
b) Publica¢Ges periddicas (jornais, revistas, boletins...);

c)Obras raras consideradas de luxo;

d) Obras em maus estado de conservacao;

e) Obras que integram exposicdes bibliograficas;

f) Livros antigos;

5. Os documentos que ndo sdo objecto de empréstimo domiciliario estdo identificados
na lombada com um sinal vermelho;

6. Em certas condigdes um empréstimo domicilidrio destes documentos podera ser
excepcionalmente permitido de acordo com a decisdo do responsavel pelos servicos,
por reconhecida utilidade publica;

7. Para poder usufruir do empréstimo domiciliario o utilizador deve residir, estudar ou
trabalhar no concelho ou estar inscrito na Biblioteca. No acto da Inscricdo o utente
preenchera um impresso proprio em funcdo do qual recebera um cartdo de leitor com
o respectivo numero de utilizador;

8. A requisicao dos documentos para fruicdao domicilidria faz-se em impresso segundo
as seguintes normas:

a) Livros: até trés obras por um periodo de dez dias, renovavel, caso as obras ndo
tenham sido entretanto solicitadas por outro leitor;

b) Videogramas e Fonogramas: um Video, DVD e/ou um CD por um periodo de 48
horas ndo renovavel;

9. Qualquer mudanca de residéncia dever ser comunicada imediatamente aos servigos
da Biblioteca;

10. O Utilizador assume inteira responsabilidade pela conservacao dos documentos
gue a biblioteca Ihe emprestar;

11. Em caso de perda ou dano de qualquer documento, o utilizador repora um
exemplar igual e em bom estado, ou o seu valor comercial actual para que a biblioteca
possa proceder a sua aquisicao;

12. Se o documento se encontrar esgotado o utilizador indemnizard a Biblioteca
Municipal de acordo com a avalia¢do feita pelos servigos;



13. A inscricdo como utilizador e requisicdo de obras para utilizacdo domiciliaria
pressupde o conhecimento e aceitacdo dos regulamentos e normas da biblioteca,
nomeadamente os prazos para a devolucdo e a responsabilizacdo pela conservacao
dos livros que Ihe forem concedidos;

14. Se o utilizador n3o proceder a devolucdo dos documentos requisitados no prazo
estabelecido serd contactado por telefone ou bilhete-postal com a maxima brevidade.
Se ndo se verificar a imediata devolugdo dos documentos por parte do utilizador, serd
feita uma participacdo aos servicos competentes da Camara Municipal, a fim de se
fazer recolha coerciva dos documentos;

15. O utilizador que entregar sistematicamente fora de prazo os documentos sem
gualquer justificacdo ou revelar evidente falta de cuidado podera ser penalizado com a
suspensdo tempordria ou definitiva do direito de requisitar obras para leitura
domicilidria;

Capitulo X
10.2 Art.2 Utilizadores

1. Podem ser utilizadores da Biblioteca Municipal todos os individuos que residem,
trabalhem ou estudem no Concelho e ainda os que estejam em situacdo de
permanéncia tempordria;

2. A admissao a leitura é feita gratuitamente mediante inscricdo na recepgao;

3. A inscricdo como utilizador é condicdo necessdria para poder usufruir de
empréstimo domicilidrio e para ter acesso a obras reservadas;

4. No acto da inscricdo o utilizador devera apresentar o bilhete de identidade/cartdo
do cidaddo, um documento comprovativo de residéncia (recibo de electricidade, agua
ou atestado de residéncia passado pela Junta de Freguesia);

5. A inscricdao dos utilizadores cuja idade seja igual ou inferior a 14 anos carece de
autorizacdo dos encarregados de educacdao que deverdo assinar a respectiva ficha de
inscri¢ao;

Direitos dos Utilizadores:

a) Usufruir de todos os recursos e servicos prestados pela Biblioteca Municipal nos
termos da Lei e presente regulamento;

b) Circular livremente em todo o espaco publico da biblioteca;

c) Consultar livremente os catdlogos;



d) Retirar das estantes os documentos em livre acesso;

e) Participar em todas as actividades promovidas pela Biblioteca;

f) Usufruir de um ambiente agradavel e propicio a leitura, visionamento e audicao;
g) Apresentar criticas, sugestdes e reclamacgdes em impresso proprio para o efeito;

Deveres dos Utilizadores:

a) Cumprir as normas estabelecidas;

b) Manter em bom estado de conservacdo as espécies documentais que lhe sdo
facultadas;

c) Preencher os impressos necessarios para fins estatisticos e de gestao;

d) Devolver aos funcionarios os livros que tenham retirado das estantes para consulta
ou empréstimo domicilidrio;

e) Cumprir o prazo estipulado para a devolucdo dos documentos requisitados para
leitura, audicdo ou visionamento domiciliario;

f) Indemnizar a biblioteca pelos danos ou perdas que forem da sua responsabilidade;
g) Contribuir para a manutencdo de um bom ambiente no interior da Biblioteca;
h) Seguir as instrugdes que Ihe forem transmitidas pelos funcionarios;

i) Comunicar, imediatamente, aos servicos da Biblioteca Municipal a perda do cartao
de utilizador a fim de se evitarem eventuais utilizagdes fraudulentas do mesmo;

Capitulo XI
11.2 Art.2 Disposi¢des Gerais

1. E proibido escrever ou sublinhar os documentos, dobrar as folhas, rasga-las ou de
gualquer outra forma deixar marcas nas publicagdes utilizadas;

2. E proibida a entrada de animais no interior da Biblioteca Municipal;

3. A Biblioteca Municipal de Ourique disponibilizara meios aos utilizadores para
reproducao em fotocdpias de documentos impressos desde que ndo sejam infringidas
as normas legalmente estabelecidas quanto aos direitos de autor, sendo os custos
suportados pelos utilizadores e de acordo com a tabela afixada em local de destaque;



4. A Biblioteca Municipal e os seus funciondrios, ndo se responsabilizam pelos menores
gue usufruam do espaco desta Biblioteca, sem serem devidamente acompanhados
pelo encarregado de educacdo ou outro adulto seu responsavel;

5. A Biblioteca Municipal disponibiliza gratuitamente a todos os utilizadores o acesso a
equipamentos de suporte das tecnologias de informacdo, quer para autoformacao
guer para acesso a internet, bem como a possibilidade de ligacdo a internet de
computadores pessoais portateis dos utilizadores;

6. A utilizacdo de computadores e demais equipamento de apoio informatico,
disponiveis para autoformacdo, estd sujeita a inscricdo prévia, feita no proéprio dia, e
com uma duragdao maxima de duas horas. Caso ndo se verifique a existéncia de
utilizadores em espera, podera permanecer no computador por mais uma hora;

7. No que se refere a ligacdo a Internet (computadores multimédia), terda uma duracao
maxima de trinta minutos por utilizador, podendo ser renovada em caso de nenhum
utilizador se encontrar em espera;

8. E obrigatdrio preencher os impressos de requisicdo/inscricio que oportunamente
Ihe sdo entregues para fins estatisticos e de gestao;

9. Os volumes, pastas, malas, guarda-chuvas serdo depositados no balcdo de
atendimento da Biblioteca;

10. O presente regulamento sera revisto sempre que se revele pertinente para um
correcto e eficiente funcionamento da Biblioteca Municipal de Ourique;



