Municipio de

PINHEL

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL DE PINHEL

Julho 2013



Municipio de

PINHEL

Regulamento da Biblioteca Municipal de Pinhel

Regulamento da Biblioteca Municipal de Pinhel
Preambulo

A Biblioteca Municipal de Pinhel existe desde 1937, a funcionar, nessa altura, na “Casa Simdes
Ferreira”. Além do edificio do antigo de Santa Clara, passou também pela Casa Grande onde
permaneceu até 1999.

Atualmente encontra -se provisoriamente no edificio do Mercado Municipal.

Por deliberacdo do Executivo Camarério, do ano de 1999, ficou a Biblioteca Municipal passou a
designar -se Biblioteca Municipal Luis Augusto das Neves, seu fundador.

Além do espdlio doado pelo Servico de Bibliotecas da Fundagdo Calouste Gulbenkian, possui obras
provenientes da oferta de particulares, e das aquisicoes feitas pela Camara Municipal.

“Os servigos da biblioteca publica devem ser oferecidos com base na igualdade de acesso para
todos, sem distincdo de idade, raca, sexo, religido, nacionalidade, lingua ou condicdo social.
Servicos e materiais especificos devem ser postos a disposi¢cdo dos utilizadores que, por qualquer
razdo, ndo possam usar 0S Servicos e 0S materiais correntes, como por exemplo minorias
linguisticas, pessoas com deficiéncias, hospitalizadas ou reclusas”.

UNESCO. Manifesto da Unesco sobre Bibliotecas Publicas. 1994

Artigo 1.°
Ambito

A Biblioteca Municipal de Pinhel € um Servico Cultural, dependente da Camara Municipal de
Pinhel, cujo funcionamento é definido pelos seguintes artigos deste regulamento.

Artigo 1A.°
Lei habilitante

No uso da competéncia que estd cometida as camaras municipais nos termos do artigo 241.° da
Constituicdo da Republica Portuguesa, do artigo 64.°, n.° 5, alinea b) e n.° 7, alinea a) da Lei n.°
169/99, de 18 de setembro, alterada pela Lei n.° 5A/2002, de 11 de janeiro, do artigo 3.° do Decreto
-Lei n.° 555/99, de 16 de dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 177/2001, de 4 de junho e pela
Lei n.° 60/2007 de 4 de setembro, foi elaborado o presente Regulamento.

Artigo 2.°
Objetivos

A Biblioteca Municipal de Pinhel propGe -se:

Fornecer através dos fundos documentais (livros, periddicos e audiovisuais) existentes nesta
biblioteca, toda a informacdo disponivel e desenvolver atividades de promoc¢do da leitura e
animacéo cultural, com o intuito de proporcionar a formacéo global do cidadao.

) Artigo 3.°
Areas Funcionais

1 — As areas funcionais da Biblioteca Municipal incluem:
a) Atendimento/Empréstimo
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c) Sala de Exposicdes/Conferéncias
d) Seccéo Infantil
e) Seccdo Juvenil
f) Seccdo de Adultos
2 — A especificacdo dos servigos prestados pelas areas indicadas no nimero anterior encontra—se
no Guia de Utilizador publicado em anexo ao presente regulamento e que dele faz parte integrante.

Artigo 4.°
Utilizadores

1 — Serdo admitidos como utilizadores inscritos na Biblioteca Municipal de Pinhel todas as
pessoas que residam, trabalhem, visitem ou estudem no Concelho de Pinhel e fornecam morada no
concelho.

2 — As pessoas que desejem beneficiar do empréstimo domiciliario devem preencher o impresso de
inscricdo fornecido pela biblioteca e receber dela o cartdo de leitor. Para isso terdo de apresentar o
bilhete de identidade ou cartdo de cidadao.

3 — E obrigatéria a apresentacdo do cartdo de leitor, sempre que o utente deseje utilizar o servico
de empréstimo domiciliario.

4 — Para utilizar o servico de leitura de presenca ndo é necessario inscricao como leitor.

5 — Em caso de extravio do cartdo de leitor, deverd ser pedida uma 2.2 via.

6 — A inscricdo, o cartdo de leitor e 0 empréstimo sdo gratuitos.

7 — Os cartdes de utilizador sdo renovaveis sempre que 0s servigos o considerem pertinente.

Artigo 5.°

Modo de Funcionamento
1 — Leitura de Presenca
a) Os utilizadores podem consultar as obras existentes nas diferentes seccOes, dirigindo -se
diretamente as estantes, onde lhes é facultado o livre acesso a documentacéo.
b) Os livros estdo dispostos por assuntos, segundo a tabela de Classificacdo
Decimal Universal (C. D. U.).
c) Para manter as estantes em perfeita ordem de arrumacgéo, ndo devem os utilizadores colocar
novamente nas estantes as obras retiradas para consulta.
Para isso existe um carrinho manual onde devem ser depositadas essas obras, a fim de serem
arrumadas corretamente nas estantes, por um funcionario.
d) No sector de audiovisuais mantém-se o livre acesso as estantes, sendo no entanto, da exclusiva
responsabilidade da funcionaria o0 manuseamento do material instalado.
e) O Fundo Antigo é reservado, tem acesso condicionado a fim de preservar o seu estado de
conservacao e o valor documental em causa, pelo que necessita de autorizacdo da bibliotecaria.
f) Os documentos existentes na biblioteca ndo podem ser retirados de uma sec¢do para a outra sem
autorizacdo do responsavel pelo servico.
g) Os sacos, malas, guarda -chuvas, etc., serdo depositados em local préprio a entrada da biblioteca.
2 — Leitura Domiciliaria
a) O empréstimo domiciliario faz -se mediante a apresentacdo do cartdo de leitor e o preenchimento
de uma requisicdo por cada obra saida, podendo o leitor requisitar até trés titulos pelo periodo
estipulado a cada grupo de utilizadores, renovavel, desde que o prazo de emprestimo ndo tenha sido
ultrapassado ou nédo haja leitores interessados em lista de espera.
b) O empréstimo coletivo é considerado nos casos de escolas do concelho, grupos de leitores
organizados, ou outras bibliotecas, devendo cada grupo instituir um responsavel pela aquisigdo que,
no caso das escolas, sera obrigatoriamente um professor.
c) Poderdo ser requisitados para leitura domiciliéria todos os fundos da biblioteca a excecéo de:
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cl) Obras Gerais (Enciclopédias, Anuarios, Dicionarios, etc.).

c2) O ultimo namero de jornais, revistas e outras publicacGes periodicas.

¢3) Obras Raras ou consideradas de luxo.

c4) Obras em mau estado de conservacao.

c5) Obras que integrem exposi¢des bibliogréficas.

c6) Obras unicas de elevada procura.

d) Em certas condic¢des, o empréstimo domiciliario destes documentos podera ser excecionalmente
permitido, de acordo com decisao superior, por reconhecida utilidade publica.

e) Os livros que ndo sdo objeto de empréstimo domiciliério estdo identificados com um carimbo no
interior do livro que diz: «Leitura de presenga», bem como uma bolinha vermelha na etiqueta que se
encontra colada na lombada.

f) Os utilizadores que pretendam fotocopias de um documento devem dirigir -se ao balcdo de
atendimento e pedir & funcionéaria que lhes preste esse servico. A reproducdo em fotocdpia sé é
possivel desde que o numero pretendido seja inferior a cinco e, 0s documentos nao possam sair da
biblioteca.

g) A biblioteca reserva -se o direito de recusar novo empréstimo a utilizadores responsaveis pela
perda, dano, posse prolongada ou abusiva de obras.

3 — Consultas na Internet

O servico de consultas na Internet é disponibilizado no computador que para o efeito se encontra a
disposicao de todos os leitores mediante o cumprimento das regras a seguir descritas:

3.1 — O acesso a Internet é um servigo publico e como tal destina —se a todos os utilizadores.

3.1.1 — O utilizador ¢é todo o cidaddo que se prople, autonomamente, a aceder a Internet,
obrigando -se a cumprir todas as disposi¢Oes aqui definidas.

3.1.2 — O utilizador podera, no entanto, ser auxiliado pelos funcionarios da biblioteca, se o
solicitar.

3.1.3 — O Acesso a Internet implica o conhecimento deste regulamento, que, para isso, sera afixado
em local bem visivel.

3.2 — Ao solicitar o acesso a Internet, o utilizador inscreve -se junto da funcionaria da Biblioteca
que Ihe transmite a sua vez, depois de consultada a lista.

3.2.1 — A lista de acesso a Internet é feita por ordem de inscricao.

3.2.2 — Cada consulta é limitada a meia hora diaria por cada utilizador.

3.2.3 — A meia hora diaria podera ser excedida, ndo havendo lista de espera e, mediante pedido de
autorizacdo no momento.

3.2.4 — O servico de Internet € facultado no horario de funcionamento da Biblioteca.

3.3 — O computador podera ainda ser usado para servico de consulta de CD -ROM, ou
processamento de texto, privilegiando -se, no entanto, 0 acesso a Internet.

3.4 — E autorizada a utilizacdo de dispositivos de armazenamento de informagao (disquetes, Pen
disks, CD, etc.) desde que oferecam garantias de seguranca.

3.5 — O sistema de som esta desligado, por norma, s6 podendo ser ativado quando as
circunstancias o permitirem, o motivo o justifique e, sempre com autorizacdo da funcionaria da
biblioteca.

4 — Comportamento na Biblioteca

a) Nao é permitido escrever, sublinhar, dobrar folhas ou rasga-las, bem como qualquer outro ato que
danifique os documentos da biblioteca.

b) Néo e permitido, nas salas de leitura, fumar, comer, beber ou deslocar mdveis da posi¢cdo em que
se encontram.

c) Qualquer atitude de desvio aos principios de civismo e de respeito pela Biblioteca, pelos
funcionarios e pelos utilizadores que ai se encontrem, podera ser penalizada com periodos de
proibigdo da entrada na Biblioteca e em casos extremos, atingir a expulséo definitiva.

Artigo 6.°
Responsabilizacdo
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No que se refere a responsabilizacdo ha que atentar nas seguintes normas:

a) O leitor é responsavel pelo valor dos livros ndo restituidos. Responderd tambeém pelas
deterioracOes que ndo resultem do seu uso normal (escrever nas margens das paginas, nas folhas em
branco ou sublinhar frases, é considerado uma deterioracdo voluntaria).

b) Enquanto a Biblioteca ndo for indemnizada do prejuizo resultante da ndo restituicdo ou da
deterioracdo dos livros emprestados, ndo serdo concedidos novos emprestimos.

¢) Quando uma obra € constituida por varios volumes, a perda ou deterioracdo de um deles obriga
ao pagamento de uma indemnizacdo calculada na base do valor total da obra. O responsavel pela
indemnizacdo poderd desobrigar -se mediante a entrega de livros iguais aos que tenham sido
extraviados ou deterioradas.

d) O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos, de devolugdo da(s) obra(s) emprestada(s) leva a
suspensdo temporéria do empréstimo, ou mesmo permanente no caso de reincidéncia neste
comportamento.

Artigo 7.°
Direitos do Utilizador

O leitor/utilizador tem o direito de:

a) Usufruir de todos os servicos prestados pela Biblioteca.

b) Circular livremente em todo o espaco publico da Biblioteca.

c) Consultar os catalogos existentes na Biblioteca.

d) Retirar das estantes de livre acesso 0s documentos que pretender.
e) Participar em todas as atividades desenvolvidas pela Biblioteca.

Artigo 8.°
Deveres do Utilizador

O leitor/utilizador tem o dever de:
a) Cumprir todas as normas estabelecidas no presente regulamento.
b) Acatar as indicagdes que Ihe forem transmitidas pelos funcionarios da Biblioteca.

Artigo 9.°
Horario de Funcionamento

Compete a Camara Municipal de Pinhel estabelecer o horario de atendimento e funcionamento da
biblioteca. O horério de funcionamento da biblioteca sera afixado em local publico e visivel, e
procurara ser o mais adequado as necessidades da populacdo mediante 0s recursos materiais e
humanos disponiveis. Podera ser ajustado em fungdo das épocas do ano, das necessidades dos
utilizadores e dos meios humanos e materiais disponiveis.

Artigo 10.°
Disposic¢des Finais e Transitorias

1 — Sempre que os leitores/utilizadores ndo cumpram as presentes normas regulamentares ser-lhes-
-a recusado novo empréstimo de livros, por periodos de dias estipulados pela bibliotecaria em
consonancia com a gravidade da falta.

2 — Nos casos omissos deste regulamento, cabera a decisdo a bibliotecaria em conformidade com
as normas em vigor, ou em ultima instancia a Camara Municipal de Pinhel.

3 — O presente regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir a sua publicacéo.
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ANEXO
Guia de utilizador

Areas funcionais:

Balc&o de Atendimento

Aqui pode -se obter todas as informacdes Uteis sobre a biblioteca e o seu funcionamento. Fazer a
inscricdo como leitor. Obter, atraves de fotocOpia, a reproducdo de extra tos de obras. Levantar e
devolver as obras destinadas a empréstimo domiciliario. Ver uma pequena exposi¢ao evocativa de
um tema, uma data, uma personalidade ou acontecimento. Obter informagdes sobre todas as
atividades culturais desenvolvidas pela autarquia.

Sector de Periodicos

Situa -se junto ao balcdo de rececdo e coloca a disposicao utilizador jornais (diarios, semanarios,
desportivos, locais, regionais e nacionais) e revistas de divulgacao e informacéo geral.

Sector Infantil

Destina -se a criangas. Tem livros de historias, banda desenhada, romances, aventuras e informagéo
sobre varias areas do conhecimento. Promove programas de animacao.

Sector Juvenil

Destina -se a Jovens até aos 16 anos. Tem livros de historias, banda desenhada, romances, aventuras
e informag&o sobre vérias areas do conhecimento.

Sector de adultos

Tem uma variada colecdo de livros, organizada por assuntos. Existem obras sobre Filosofia,
Psicologia, Religido, Matematica, Fisica, Informatica, Biologia, Literatura, Geografia e Historia.
Podem -se consultar enciclopédias, dicionarios e atlas. Tem, também, um espaco destinado ao
fundo local, onde pode consultar relacionadas com Pinhel, pelo autor, o tema ou o lugar de
publicacdo.

Sector de Audiovisuais

Destina -se a ouvir masica ou outros registos sonoros e ver registos em video individualmente.
Dispde de visiocassetes, CD, DVD.

Fundo Documental Antigo

Dispde de uma sala onde se arrumam os livros antigos, pertencentes a Biblioteca Municipal. Estes
livros ndo se encontram em livre acesso, pelo que a sua consulta tera de ser solicitada a um
funcionario. Para facilitar os pedidos de consulta, existe um ficheiro ordenado por Autor e Titulo.
Sala Polivalente

Neste Espaco, a Biblioteca promove atividades de animacdo tais como: coldquios, palestras,
debates, ateliés, exposicdes e outros acontecimentos de interesse para a comunidade.

Como encontrar

Sector de Adultos

Tem uma variada colecdo de livros, organizada por assuntos. Existem obras sobre Filosofia,
Psicologia, Religido, Matematica, Fisica, Informatica, Biologia, Literatura, Geografia e Historia.
Podem consultar-se enciclopédias, dicionarios e atlas. Tem, também, um espaco destinado ao fundo
local, onde podem ser consultadas obras relacionadas com Pinhel pelo autor, o tema ou o lugar de
publicacdo.

Sector Infantil

A organizagéo dos livros é idéntica a dos adultos, embora mais simplificada. Os livros encontram-se
organizados por colecdes e por ordem alfabética.

Sector Juvenil

Os livros encontram -se ordenados por grandes areas, a semelhanga do que acontece no sector de
adultos. Na Literatura, encontra uma ordenacdo por nacionalidade dos autores e dentro desta por
ordem alfabética.
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Neste espaco podem ser visionados filmes mediante a escolha feita pelos utilizadores, uma vez que
se encontram expostas as capas dos DVD.
Acolhimento e orientacdo
Na Biblioteca Municipal de Pinhel ha pessoal especializado que orientard os utentes quer na
utilizacdo dos servicos, quer na pesquisa bibliogréafica.

Como utilizar

Catalogos

O fundo documental da biblioteca municipal encontra-se em catadlogo informatico utilizando -se
para o efeito o programa Bibliobase. Os catalogos contém o registo das obras, oferecem informagéo
detalhada sobre cada uma delas e ajudam na sua busca. Os campos de pesquisa possiveis sdo muito
variados sendo o mais habitual a pesquisa por autor, titulo, assunto, cota e nimero de registo
Empréstimo Domiciliario

O empréstimo domiciliario abrange todas as obras impressas (livros), exceto as Obras de Referéncia
e as PublicagOes que se encontram devidamente assinaladas com uma bolinha vermelha, colocada
na lombada, bem como pelo carimbo “leitura na Biblioteca” visivel na pagina de rosto.

As obras poderdo ser emprestadas durante um periodo maximo de 15 dias, renovavel por igual
periodo, desde que o prazo de empréstimo ndo tenha sido ultrapassado ou ndo haja leitores
interessados em lista de espera. O limite maximo a emprestar por pessoa sdo trés obras (livro ou ndo
livro).



