MUNIC”HO DE VALENCA
CAMARA MUNICIPAL

REGULAMENTO
DA

BIBLIOTECA MUNICIPAL VALENCA
Artigo 1°
Definigao
A Biblioteca Municipal de Valenga € um servigo 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°
Objetivo
O objetivo imediato da Biblioteca Municipal de Valenca é facilitar a populagéo do concelho o acesso a informagao, de
forma a responder as suas necessidades informativas, formativas e de lazer.
Artigo 3°
Misséao
A Biblioteca Municipal de Valenga tem como missao contribuir para a existéncia de cidadaos 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 Valenga assume os seguintes compromissos:
1) Facilitar o acesso dos seus utilizadores a todo o género de informagdes 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
identifiquem os utilizadores dos seus servigos e atividades;
4) Contribuir para a educagédo e autoformacéo 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 utilizadores, de forma a responder com eficacia as

exigéncias da profissao.
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Artigo 5°
Atividades
Serdo promovidas as seguintes atividades:
1) Exposigdes, coldéquios, conferéncias, sessdes de leitura e demais atividades de animagéo cultural;
2) Produgéo editorial da Camara Municipal de Valenga;
3) Cooperagédo com outras instituicdes de caracter cultural.
Artigo 6°
Areas Funcionais
A Biblioteca Municipal de Valenga é constituida pelas seguintes areas funcionais:
1) Rececdo / Atrio,
2) Referéncia,
3) Empréstimo / Devolucao
4) Consulta de periddicos,
5) Consultas / empréstimos — adultos,
6) Consultas / empréstimos — infantil,
7) Consultas / empréstimos — juvenil,
8) Consultas / empréstimos — audiovisuais,
9) Auto-formacgao,
10) Sala Polivalente,
11) Zona de exposicgoes,
12) Servigos internos.
13) Ludoteca
14) Servigos de Reprografia
Artigo 7°
Utilizadores
1 — Inscrigdo — contempla o seguinte:
a) A inscrigdo é gratuita, encontrando-se aberta a todos os interessados. Para o efeito devera o utilizador

apresentar o bilhete de identidade.
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No ato da inscrigdo, o utilizador preenche um impresso préprio, que lhe dara direito ao cartao de leitor,
com o qual pode usufruir de empréstimo domiciliario;

Qualquer mudanca de residéncia deve ser comunicada a Biblioteca;

O extravio ou perda do cartdo de leitor deve ser imediatamente comunicada a Biblioteca, a fim de
salvaguardar o seu uso indevido;

A emissdo da segunda via e seguintes obriga ao pagamento de uma taxa de um Euro;

Os utilizadores com idade igual ou inferior a 16 anos necessitam de autorizagdo escrita dos pais ou
encarregados de educagao;

Os pais ou encarregados de educacgéo séo responsaveis pelos atos dos seus educandos;

Apos a inscrigdo sera enviada uma carta com o numero de utilizador, a qual devera ser apresentada nos
Nnossos servigcos para proceder ao levantamento do cartéo;

O cartédo de leitor é pessoal e intransmissivel, sendo cada pessoa responsavel pelos movimentos com

ele efetuados;

2 — Direitos — o Utilizador tem direito a:

Usufruir de todos os servigos prestados na e pela biblioteca:

Circular livremente no espago publico da mesma;

Aceder diretamente a informagdo que pretende consultar;

Participar em todas as atividades promovidas pela Biblioteca;

Dispor de um ambiente agradavel e apropriado a cada tipo de consulta;
Apresentar criticas, sugestdes, propostas e reclamacdes;

Estar informado sobre a organizagao, servigos, recursos e atividades da biblioteca.

3 — Deveres — o Utilizador deve:

a)

b)

Cumprir as normas estabelecidas no presente Regulamento;

Manter em bom estado de conservagao todo o material que consultar.; ndo devera sublinhar, escrever,
rasgar, dobrar ou deixar qualquer tipo de marca, devera também fazer bom uso das instalagdes;
Indemnizar a biblioteca (Camara Municipal) pelos eventuais danos ou perdas que forem da sua
responsabilidade;

Contribuir para a manutengdo de um ambiente agradavel na Biblioteca;

Respeitar as indicagdes que Ihe foram transmitidas pelos funcionarios da biblioteca;
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f)  Comunicar imediatamente o extravio ou perda do cartdo de utilizador da biblioteca, sob pena de ser
responsabilizado por infragdes cometidas por outrem;
g) Contribuir para a exceléncia do servigo, através do preenchimento de questionarios, criticas, sugestdes
e/ ou reclamacgoes.
Artigo 8°
Da consulta e da leitura na Biblioteca
1- A biblioteca dispde de um catalogo informatizado e de um servico de atendimento, onde estara sempre um
funcionario disponivel para o atendimento personalizado.
2- Podem ser consultados na biblioteca todos os livros, periédicos, documentos audiovisuais, multimédia, digitais e
iconograficos que se encontram em livre acesso. O manuseamento do equipamento audiovisual € 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 os funcionarios, e s eles, os
coloquem onde é devido.
5- Nao deverao ser retirados das estantes, de uma sé vez, mais do que trés obras por consulta.
6- A consulta de Internet ndo podera exceder uma hora. Caso deseje assegurar a consulta, podera fazer marcagéo
prévia por telefone ou presencialmente.
7- Todos os documentos reservados que se encontram em depdsito (livros, jornais antigos, obras raras, fundo de
doacgao de caracter patrimonial e histoérico), destinam-se a consulta local.
8- A consulta dos documentos, a que se refere o nimero anterior esta pendente da autorizagdo do Técnico Superior
de Biblioteca e Documentagéo responsavel e obedece a requisigéo prévia.
9- Os leitores serdo avisados 15 minutos antes do enceramento da biblioteca, de modo a que este se efetue a hora
determinada no horério.
Artigo 9°
Empréstimo

1- Poderdo ser requisitados, para empréstimo domiciliario, todos os fundos da biblioteca, com as seguintes
excecgoes:

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

b) O ultimo numero de publicagdes periddicas (revistas, jornais, boletins);
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c) Obras caras ou de dificil aquisigao, ou, ainda consideradas de luxo;

d) Obras autografadas;

e) Obras que integrem exposicoes;

f) Obras unicas de elevada procura;

g) Livros antigos;
2- Todos os documentos ndo passiveis de empréstimo estdo assinalados com uma bola vermelha.
3- So6 em situagdes muito excecionais, por decisdo superior caso seja reconhecida a utilidade publica, o empréstimo
domiciliario destas obras podera vir a ser utilizado.
4- A requisigdo para empréstimo domiciliario, é feita mediante apresentacao do cartdo de utilizador;
5- Livros — o utilizador pode requisitar até ao maximo de trés obras impressas, por um periodo maximo de 15 dias,
incluindo o do empréstimo, renovavel, no caso de ndo se encontrar sob reserva.
6- As renovacdes dos periodos de empréstimo podem ser levadas a cabo presencial ou telefonicamente.
7- Os utilizadores terdo a possibilidade de trés renovagdes por igual periodo desde que o livro ndo se encontre sob
reserva.
8- O empréstimo coletivo é considerado, no caso das escolas da area do municipio, mediante um documento
comprovativo da escola.
9- Outras formas de empréstimo serdo consideradas caso a caso.
10- Os pais ou encarregados de educagédo de menores de 16 anos sdo co-responsaveis pelo empréstimo domiciliario
e pelos educandos nas instalagbes da Biblioteca de Valencga.
11- A inscricdo e a requisicdo de documentos para empréstimo domiciliario implica conhecimento e aceitagdao do
presente Regulamento.

Artigo 10°
Devolugdes de material

1- Todo o material requisitado para empréstimo domiciliario deve ser devolvido no local préprio para o efeito.
2- Em caso de dano ou perda de um documento, o utilizador repora um exemplar igual e em bom estado, no prazo
de 30 dias ou o seu valor comercial, para que a biblioteca proceda a sua aquisi¢do. Se se tratar de uma obra

esgotada, devera o responsavel pedir a biblioteca para estimar o seu valor.
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3- Caso o utilizador ndo proceda a devolugdo atempada dos documentos que levou consigo, sera avisado, por

escrito, para fazer com a maxima brevidade, nunca excedendo oito dias, apds o que fica sujeito a uma taxa de 0,50

céntimos, por cada dia em falta.

4- A Biblioteca Municipal de Valenga reserva-se o direito de recusar novos empréstimos a utilizadores responsaveis

pela perda, dano, extravio ou posse prolongada e abusiva de documentos.

Artigo 11°

Proibigoes

E expressamente proibido:

1- Fumar no interior do edificio qualquer infragao é punida de acordo com o Decreto- Lei n.° 226/83, de 27 de Maio e

tendo em conta as alteragdes introduzidas pelo Decreto- Lei n.°393/88, de 8 de Novembro;

2- Comer ou beber no interior da Biblioteca, exceto na zona do Bar;

3- O uso de telemoveis.

Artigo 12°

Servigos e Produtos

1- Servigos a Prestar:

a)

Os servigcos que foram prestados na biblioteca s&o inteiramente gratuitos na generalidade dos
casos;
O desenvolvimento de servigos inovadores, como por exemplo, servicos de informagbes
especializadas a empresas, que necessitam de tratamento especifico de informagéo e de produgéo
documental secundério, poderao ser pagos;
Servigo de referéncia presencial e telefénica.
Servigo de fotocdpias no balcéo principal da Biblioteca.
As disquetes e ou CD’S deverdo ser adquiridos no balcdo da biblioteca ou apresentados pelo
utilizador devidamente selados;
De forma a garantir a disponibilidade dos equipamentos, os utilizadores poderdo fazer marcagao
prévia, com uma antecedéncia de quarenta e oito horas, pessoalmente ou pelos seguintes meios:

i. Telefone;

ii. Fax;

iii. Correio eletronico.
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A utilizagdo dos computadores para a realizagdo de trabalhos ndo podera exceder uma hora por
periodo de trabalho (tarde ou manh&), devendo o utilizador trazer consigo as folhas que necessita; a
utilizagdo podera prosseguir caso ndo exista nenhuma reserva ou fila de espera. Cada utilizador
tem direito a uma reserva em carteira;
De forma a evitar custos exagerados relacionados com a aquisigdo de suportes, a biblioteca podera
manté-los a sua guarda, durante um periodo maximo de dois meses, findo o qual se procedera a
sua eliminagao, respeitando a confidencialidade dos conteudos, mas ndo responsabilizando pela
integridade dos mesmos;
Ndo é permitida o acesso nos servicos a quaisquer conteludos que pressuponham uma
classificagdo etaria desconforme com o sector em que estiverem a ser consultados ou com a idade
do consultante;
A consulta de conteudos que contenham registos sonoros obriga ao uso de auscultadores;
N&o é permitida a execucéo de programas vindos da Internet, bem como programas de IRC (chats
ou talkers), jogos online, envio de mensagens por correio eletréonico ou colocagdo de mensagens
em newgroups;
Os utilizadores devem ter a nogéo de que tentativas de alteragcdo dos sistemas e de penetracdo em
informagdo ndo publica, constituem infragbes cuja gravidade pode chegar a classificar-se como
pirataria informatica, e serem suscetiveis de processo-crime. As penalidades aplicaveis nas
situacdes anteriores séo, consoante a gravidade:

i.  Adverténcia registada;

ii. Suspensao até um més do uso do sistema informatico;

iii. Abertura do processo judicial.
Durante ou no final da utilizagdo o utilizador ndo deve desligar o computador. Tal s6 deve ser feito
pelo funcionario responsavel;
Além do simples acesso a informatica e aos aplicativos disponiveis, prestados gratuitamente, a
biblioteca disponibilizara, entre outros que se forem revelando de interesse, os seguintes servigos:

i.  Servigos telematicos — a biblioteca, e mediante pagamento dos portes de correio e custos

adicionais, caso se verifiquem, fara o envio de contetdos informativos a distancia, por fax,
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correio tradicional, correio eletronico, etc. Os conteudos poderdo ser textos, imagens,
registos sonoros, registos videos;
ii. Servigo de informagdo a comunidade — este servigo, inicialmente, colocara a disposi¢do de
todos informagdes, tais como: horarios dos transportes, farmacias, artigos de periédicos e
referéncias bibliograficas diretamente relacionadas 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:
1. Deve sempre comegar por indicar que se dirige ao Servigo de Informagdo a
Comunidade (SIC):
2. Deve especificar com clareza o assunto pretendido;
3. Deve sempre que necessario, indicar com precisao a fonte de informagao;
4. Deve indicar sempre o prazo limite para a obtencao de informacéao;
5. Deve indicar a forma precisa e completa o meio pelo qual deseja receber a
informacgao (telefone, fax, CTT, correio eletronico, etc.):
i. Dentro do prazo acordado;
ii. Aos custos previstos na tabela de taxas.
o) A informagdo sera sempre meramente factual, respeitando os contetdos tal qual foram
disponibilizados pelos seus autores ou proprietarios e, portanto, sem intervengéo editorial
por parte dos nossos servigos;
p) Serédo sempre respeitados os limites impostos pela legislagdo relativa a direitos de autor e
direitos conexos;
q) A biblioteca n&do aceitara pedidos se estiver em carteira um numero limite preestabelecido,
por satisfazer, calculado em fung¢éo das suas possibilidades de resposta dentro dos prazos
pretendidos pelos utilizadores. Os pedidos de informagao serdo atempadamente satisfeitos
pela seguinte ordem de prioritaria:
i.  telefone, fax, correio eletronico;
1i. correio normal.
2- Produtos a fornecer:

a) Edigdo de um boletim com difus&o seletiva de informagéo;
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b) Folhas explicativas sobre como utilizar os recursos existentes na biblioteca para chegar a

informacgéo 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 Valencga.

b) Para se ocupar a sala polivalente é necessario oficializar o pedido, por escrito, dirigido ao Presidente
de Camara Municipal de Valenga, com 15 dias de antecedéncia, no minimo.

c) Em caso de deferimento, o responsavel pelo evento devera preencher uma requisicdo com os
seguintes elementos:

i. Entidade promotora;

ii. Nome da agéo;

iii. Objetivo;

iv. Espaco pretendido;

v. Material de apoio necessario;
vi. Datas e periodos de utilizac3o.

d) Os tipos de acéo a realizar na sala polivalente serdo: coléquios, conferéncias, seminarios, debates,
acdes de formacgao, sessOes de filmes, agdo de desenvolvimento e promogao do livro e de leitura,
concertos, exposi¢cdes e dramatizagdes.

Artigo 14°

Vigilancia das Exposigoes

A vigilancia das exposicbes € da inteira responsabilidade dos promotores. A documentagdo, assim como todos os
materiais de apoio pertencentes aos promotores da acéo, sdo da sua inteira responsabilidade.

Artigo 15°

Cedéncia de Espagos

O espago e os equipamentos cedidos pela autarquia para a realizagdo de agdo fica sob a responsabilidade da
entidade promotora das mesmas, com excegao do equipamento audiovisual, que sé pode ser operado pelo técnico da

biblioteca.
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Artigo 16°
Levantamento da documentagao
O levantamento da documentagéo pertence a colegcdo da Biblioteca Municipal de Valenga deve ser feito mediante
requisicdo pela Técnica Superior da Biblioteca e Documentagédo, desde que tal ndo colida com os interesses do
proprio servico.
Artigo 17°
Do material para a agao
1- O material necessario para o desenvolvimento da agédo deve ser requisitado, devendo o responsavel pela agéo
preencher a requisigao.
2- Qualquer dano ou prejuizo verificado no material sera da inteira responsabilidade da entidade promotora da agéo.
Artigo 18°
Da desisténcia da acao
A entidade, quer interna quer externa aos servigos do municipio, devera comunicar, com um minimo de quarenta e
oito horas, qualquer desisténcia das agdes a realizar.
Artigo 19°
Revisao
O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que se releve pertinente para o correto funcionamento

da Biblioteca Municipal de Valenca .

Artigo 20°
Horario

22 feira 32 feira 42 feira 52 feira 62 feira Séabado
10:00 10:00 10:30 10.00 10:00
12:30 12:30 12:30 12.30 12.30
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
18:30 18:30 18:30 18:30 18.30 18:30

Artigo 21°

Atualizacao de valores
Os valores a pagar pelos utilizadores, previstos no presente Regulamento, serdo atualizados automaticamente, com
efeitos a partir de 1 de Janeiro de cada ano, pela mesma forma e modo que for a Tabela de Taxas a Licengas do

Municipio.
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Artigo 22°
Casos omissos
Todos os casos omissos serao resolvidos pontualmente pelo Responsavel da Biblioteca.
Artigo 23°
Entrada em vigor
O presente Regulamento, depois de aprovado pela Assembleia Municipal, entra em vigor 15 dias apds a sua

publicagédo na 22 Série do Diario da Republica.

Texto escrito conforme o novo Acordo Ortografico
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