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Capitulo |
Ambito e Estrutura

Artigo 1°

Definicéo

A Biblioteca Municipal do Seixal esta integrada na Divisédo de Bibliotecas, estrutura que se enquadra
no Departamento da Cultura, e esta, administrativa e hierarquicamente, dependente da Camara
Municipal do Seixal. E um servico cultural polinucleado, constituido pela Biblioteca Central,
respectivos Nucleos e Pontos de Acesso do servico, regendo-se o funcionamento de todos eles

pelas normas e disposicdes definidas no presente regulamento.

Artigo 2°

Objectivos Gerais

S&o objectivos da Biblioteca Municipal do Seixal contribuir para o pleno desenvolvimento de valores
humanos fundamentais e o exercicio dos direitos democraticos e de cidadania. Neste sentido
proporciona o livre acesso a cultura e a informacao a todos 0os municipes, independentemente das
suas idades, sexos, ragas, niveis culturais, credos religiosos ou opcdes politicas. Para isso facilita o
acesso da populacdo ao uso de equipamentos de tecnologias de informacédo e comunicacdo e a
consulta e leitura de livros, periddicos, documentos audiovisuais, multimédia e electrénicos,
adquirindo-os, organizando-os e disponibilizando-os para, deste modo, dar resposta as
necessidades de informacéo, cultura, lazer e educagcéo permanente das pessoas, no pleno respeito
pela diversidade de gostos e escolhas, segundo os principios definidos pelo Manifesto da UNESCO

para as Bibliotecas Publicas.

Para atingir estes objectivos séo atribuidas a Divisédo de Biblioteca Municipal as seguintes

funcdes:

a) Assegurar a gestado da rede de bibliotecas e servigcos conexos de responsabilidade
municipal;
b) Prestar apoio técnico as bibliotecas das instituicdes existentes no concelho do

Seixal, particularmente as da Rede de Bibliotecas Escolares;
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c) Fomentar o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento cultural da

populacéo do concelho;

d) Contribuir para a qualificacdo da ocupacao dos tempos livres da populagéo;
e) Promover acc¢bes de divulgacdo e animacao cultural, formativa e informativa,
f) Proporcionar condi¢cdes que permitam a reflexdo, o debate, a critica e o convivio

entre autores, outros criadores e pensadores e 0s seus publicos;

Q) Valorizar e divulgar o patriménio cultural, particularmente o documental, do
concelho, da regido e do pais;

h) Facilitar o desenvolvimento das capacidades de utilizar a informacdo e as
tecnologias de informacdo e comunicacgao por parte da populagéo;

i) Contribuir para a descentralizacdo da leitura a nivel concelhio;

) Assegurar 0 acesso dos cidaddos a todos os tipos de informagdo relativa a
comunidade local;

k) Apoiar o acesso dos cidaddos a todos os tipos de informacdo relevante,

independentemente da sua origem;

) Proporcionar servicos de informag¢é@o adequados as necessidades da comunidade
local;
m) Apoiar a educacdao individual e a auto-formagao, assim como a educacao formal a

todos os niveis;

n) Propor ac¢des formativas e informativas em areas disciplinares relacionadas com a
sua esfera de competéncias;

0) Propor e colaborar em actividades de cooperacdo no ambito da promocéo da
leitura publica;

p) Proceder a regular actualizacdo dos fundos documentais;

q) Propor a actualizacdo da infra-estrutura de tecnologias de informacédo e
comunicacao dos servicos;

r Propor o Plano Anual de Actividades da Diviséo e elaborar o respectivo Relatorio
Anual de Actividades;

s) Apresentar regularmente o Plano e Relatério Mensal de Actividades.

Artigo 3°

Actividades
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A fim de concretizar os seus objectivos a Biblioteca Municipal do Seixal desenvolverd,

essencialmente, as seguintes actividades, as quais derivam das suas competéncias:

a) Gerir com eficiéncia e eficacia os recursos disponiveis na perspectiva de disponibilizar
aos leitores e outros utilizadores dos varios nucleos e pontos de acesso da Biblioteca

Municipal, servicos qualificados e adequados as suas necessidades;

b) Proceder a actualiza¢do permanente dos recursos informativos e tecnolégicos, bem como
do fundo documental, de forma a que 0os mesmos possam corresponder e satisfazer as

necessidades e expectativas dos utilizadores;

¢) Garantir a organizacdo técnica dos recursos documentais, formativos e informativos da

biblioteca;

d) Promover activamente os recursos da biblioteca, nomeadamente através de iniciativas de

divulgacao e animagéo cultural;

e) Editar, em suportes textuais e/ou electrénicos, publica¢des relacionadas com 0s recursos

documentais e informativos da biblioteca bem como com as suas vérias actividades;

f) Colaborar em actividades de cooperacdo com outras bibliotecas e entidades ou

organismos vocacionados para a actividade cultural, educativa e informativa;

g) Propor e criar servigos pertinentes e inovadores e novos espagos, nucleos ou pontos de
acesso, da Biblioteca Municipal a fim de contribuir para a consolidacdo e descentralizacdo

da rede local de leitura publica.

Capitulo Il

Dos utilizadores

Artigo 1°

Disposicfes Gerais
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1. Qualquer pessoa pode frequentar os espacgos publicos e utilizar localmente os servigos

disponibilizados pela Biblioteca.

1.1 Sao admitidos como utilizadores todos os residentes no concelho do Seixal bem como

todos aqueles que tenham o seu local de trabalho ou de estudo neste concelho.

1.2 A utilizacdo domiciliaria do fundo documental da Biblioteca Municipal do Seixal destina-
se a populacao residente, trabalhadora ou estudante no concelho, sendo necessario possuir

o cartdo de utilizador, o qual é emitido pela Biblioteca Central.

2. Poderdo ter iguais direitos utilizadores de outras bibliotecas as quais a Biblioteca
Municipal do Seixal se venha a associar, para esta e outras finalidades, de acordo com o

gue estiver expresso nos respectivos protocolos de cooperagéao.

3. A biblioteca podera efectuar empréstimos especiais a escolas ou outras instituicdes de
reconhecida utilidade publica e cultural. Nestes casos o prazo de empréstimo e o numero de
documentos seréo os que forem caso a caso acordados e, a partir dai, em tudo se aplica o

supra e infra disposto neste regulamento.

3.1 No caso anterior a formalizagdo do empréstimo serd feita através do cartdo de leitor da
pessoa que o efectuar, assumindo esta, perante a biblioteca e a Camara Municipal do

Seixal, a responsabilidade pelo mesmao.

Artigo 2°

Dos Direitos dos Utilizadores

1. O utilizador tem direito a:

a) Usufruir de todos os servicos prestados pela Biblioteca;

b) Ser tratado com cortesia, atencéo, isencao e igualdade;

¢) Confidencialidade sobre os seus dados estatisticos particulares, quer os que forneceu nos
actos de inscricdo e actualizacdo do seu cartdo de utilizador, quer os que sejam relativos
aos seus movimentos de empréstimo e utilizacdo de equipamentos, a excepgdo daqueles a
gue seja estritamente necessario recorrer em caso de incumprimento regulamentar da parte

do utilizador ou para a elaboracdo de trabalhos de relatérios e avaliacdo estatistica, sendo
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gue, mesmo nestes casos, de forma alguma sobre os mesmos podera ser efectuada
qualquer incidéncia particular;

d) Circular livremente em todos os espacos publicos dos nucleos da biblioteca e pontos de
acesso, salvaguardando-se apenas situacdes de comportamentos inadequados ou posse e
transporte de materiais e objectos interditos;

e) Consultar livremente ou, se o desejar, com apoio de técnicos da biblioteca, a informacéo
existente e destinada a uso publico que se encontre nos catdlogos informatizados e
disponivel nos computadores destinados a esse fim;

f) Retirar das estantes os documentos que pretende consultar, ler, visionar, ou requisitar
para empréstimo domiciliario;

g) Aceder ao empréstimo gratuito do fundo documental e utilizacdo de equipamentos;

h) Efectuar o pagamento a custos acessiveis de servicos e bens como sejam 0s inerentes
ao servico de reprografia, impressdes, aquisicdo de suportes electronicos para uso
individual e acesso a Internet;

i) Participar em todas as actividades promovidas pela biblioteca nos seus varios espagos;

j) Dispor de um ambiente agradavel e propicio a leitura;

k) Apresentar sugestbes e propostas, bem como criticas e reclamagdes fundamentadas e
obter resposta as mesmas, desde que se tenha identificado;

[) Ser informado sobre a organizacéo, servigos, recursos e actividades da biblioteca.

Artigo 2°

Dos Deveres dos Utilizadores

O utilizador deve:

a) Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

b) Manter em bom estado de conservacdo as espécies documentais que lhe forem
facultadas, bem como fazer bom uso das instalacdes e dos equipamentos;

¢) Manter actualizados os dados pessoais constantes na sua ficha de inscri¢ao;

d) Preencher os impressos e /ou responder a questionarios necessarios para fins
estatisticos e de gestao;

e) Devolver aos funcionarios todos os documentos que tenha retirado das estantes para
consulta ou leitura na biblioteca;

f) Cumprir os prazos estipulados para a devolucdo dos documentos requisitados para

empréstimo domiciliario;
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g) Indemnizar a Camara Municipal, através da Biblioteca, pelos danos ou perdas que forem
da sua responsabilidade;

h) Contribuir para a manutengdo de um bom ambiente no interior da biblioteca;

i) Relacionar-se de forma civica e educada com os outros utilizadores e com os funcionarios;
j) Aceitar e respeitar as indicacdes regulamentares e funcionais que Ihe forem transmitidas
pelos funcionarios da biblioteca;

k) Comunicar imediatamente a perda ou extravio do cartdo de leitor, sob pena de |he ser
imputada a responsabilidade pelo uso abusivo e eventual utilizacdo fraudulenta do mesmo
por terceiros;

I) Apresentar criticas, reclamacdes e sugestdes que considere poderem contribuir para a

melhoria continua do desempenho da biblioteca.

Artigo 3°

Da Inscricéo

1. A admissdo como utilizador da Biblioteca Municipal do Seixal é gratuita.

2. O processo de inscricdo faz-se mediante o preenchimento de uma ficha de inscricdo e
exibicdo de um documento identificativo oficial e de um comprovativo de residéncia, trabalho
ou estudo no concelho; de uma carta de aviso emitida pelos servicos da Biblioteca, a qual
sera enviada para o domicilio ou local de trabalho do futuro utilizador e onde Ihe sera
comunicado que pode proceder ao levantamento do seu cartdo mediante a apresentacdo da

mesma e de um documento identificador.

2.1 Sao considerados documentos identificadores, desde que devidamente actualizados,
para o levantamento do cartdo de utilizador: o bilhete de identidade; o passaporte; a carta de
conducado; o cartdo de estudante, desde que no mesmo conste fotografia, a cédula de

nascimento para menores de 10 anos.

3. No acto de inscricdo o utilizador deve entregar uma fotografia actualizada que sera

digitalizada no seu cartéo e lhe sera posteriormente devolvida.
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Artigo 4°

Do Cartdo de Utilizador

1. O cartdo de utilizador € pessoal e intransmissivel.

1.2. O cartédo de utilizador é valido por cinco anos, desde que se mantenham as condi¢des
de residéncia, trabalho e estudo presentes a data da sua emisséao, e é anualmente validado.
Nessa altura deve ser feita a actualizacdo dos elementos estatisticos da ficha do utente.
Independentemente destes periodos o utilizador obriga-se a comunicar a biblioteca
municipal qualquer alteracdo do seu endereco de residéncia, de local de trabalho ou de
estudo.

2. Para recorrer ao servico de empréstimo domiciliario é obrigatéria a apresentacdo do

cartao de utilizador.

3. Em caso de perda ou extravio do mesmo o utilizador deve informar, de imediato, a

biblioteca.

3.1 Caso o utilizador ndo tome esta providéncia cabe-lhe a inteira responsabilidade pelo uso

indevido que terceiros possam dar ao seu cartdo.

4. A emisséo e actualizacdo do cartdo de utilizador sao gratuitas.

4.1. A emisséo de 22, via e seguintes, devido a perda, extravio ou dano por ma utilizacao do
cartdo, obrigam ao pagamento da nova emissdo do mesmo e 0 seu custo é fixado pela
Camara Municipal do Seixal estando a informacdo sobre o seu valor colocada em local
visivel junto dos balcbes que prestam o servico de informacdo nos varios nucleos da

biblioteca.

Capitulo Il

Das Areas Funcionais
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Sem prejuizo da implantagdo, no futuro, de outros novos espagos e respectivos sectores e

areas funcionais que se venham a considerar convenientes, os nucleos do Seixal, Amora e

Corroios da Biblioteca Municipal, bem como os pontos de acesso, serdo constituidos pelos

seguintes sectores e areas funcionais:

Sectores e Area Funcionais

Localizacao

Recepcao/Informacao/Atendimento/Empréstimo
e Devolucédo
Reservas e Empréstimo Interndcleos e Pontos

de Acesso

Seixal
Amora
Corroios

Pontos de Acesso

Servico de Informacao a Comunidade

Seixal
Amora
Corroios

Pontos de Acesso

Ludoteca Seixal

Consulta de Publicacdes Periddicas Seixal
Amora
Corroios

Pontos de Acesso

Consulta/Empréstimos Adultos

Seixal
Amora

Corroios

Consulta/Empréstimos Juvenil

Seixal
Amora

Corroios

Consulta/Empréstimos Infantil

Seixal
Amora

Corroios

Bebeteca

Seixal

Consulta/Empréstimos Audiovisuais

Seixal
Amora

Corroios

Auto-Aprendizagem

Seixal
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Auto-Utilizacdo de tecnologias de Informacéo e | Seixal
Comunicacéo Amora
Corroios
Pontos de Acesso
Cafetaria Seixal
Espaco de Exposicbes Seixal
Amora
Servicos Técnicos Seixal
Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares Seixal
Reprografia Seixal
Amora
Corroios
Capitulo IV

Do funcionamento

Artigo 1°

Disposicbes Gerais

1. A Divisdo de Bibliotecas é a estrutura municipal que gere e coordena um servico
polinucleado com objectivos culturais, informativos, formativos e de lazer. Procura promover
a utilizacdo da informacéo, de bens culturais e do seu fundo documental e a generalizacdo
da sua utilizacao, bem como a descentralizagédo e qualificacdo do servi¢o de leitura publica,
facultando o acesso a informacdo e ao empréstimo de documentagdo aos municipes e a

instituicdes locais.

2. Os varios espacos dos sectores e areas da biblioteca destinam-se, exclusivamente, para

as suas finalidades e funcionalidades especificas.

3. O nimero maximo de utilizadores que, em cada momento, pode permanecer nas areas e
servicos dos nucleos da biblioteca é o dobro dos lugares sentados existentes, excepto nas

seguintes areas e servicos do nucleo central: Ludoteca-30; Bébéteca-10; Sector
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Audiovisual-30; Sector de Auto Utilizacdo de Tecnologias de Informac&o e Comunicacdo- o

namero de lugares sentados existente; Servico de Auto Aprendizagem-10.

4. O servico de leitura local e domiciliario prestado pela Biblioteca é gratuito.

4.1 O desenvolvimento e a oferta de servicos que pressuponham o fornecimento de
informacéo especifica e especializada, bem como a producdo de documentos secundarios,

poder&o ser pagos.

4.1.2 Podem ser lidos ou consultados na biblioteca, directa e livremente todos os
documentos que constituam o seu acervo, independentemente do seu suporte, desde que
se encontrem nos servi¢cos de livre acesso ao publico. Através da biblioteca os utilizadores
podem aceder, de forma gratuita ou apenas suportando os custos de comunicagdo, a
documentos disponiveis aos quais possam aceder de forma remota recorrendo as

tecnologias de comunicacgédo e informacéo existentes nos servicos.

5. O empréstimo dos documentos pertencentes a biblioteca pode ser local e/ou domiciliario.
A determinacgdo do tipo de empréstimo que vigore para cada documento é uma competéncia

da biblioteca.

6. Compete ainda a biblioteca determinar o nivel de acesso aos documentos, o qual pode

ser: livre, condicionado ou reservado.

6.1 Todos os utilizadores tém livre acesso aos livros das estantes dos sectores e areas de
adultos, juvenil e infantil e aos jornais e revistas que se encontrem no seu respectivo sector.
Na sua generalidade estes destinam-se a empréstimo domiciliario, excepto as publicacdes
periddicas e os documentos que estejam expressamente assinalados como destinados a

consulta local.

6.1.1 O acesso aos documentos audiovisuais e electronicos, bem como a ndmeros nao
recentes de publicacdes periddicas ou livros que estejam nos depdsitos é condicionado. Do
que deriva que os utilizadores, aos dois primeiros tipos de documentos, apenas podem ter
acesso directo aos respectivos invllucros devendo solicitar aos funcionarios o préprio

documento, procedimento idéntico que deverdo ter relativamente aos documentos que se
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encontrem nos depdsitos. Na sua generalidade estes destinam-se igualmente a empréstimo
domiciliario, excepto 0s que estejam expressamente assinalados como documentos

destinados a consulta local e as publicacdes periédicas.

6.1.2 Sao considerados documentos reservados aqueles que pela sua natureza, estado de
conservacdo ou estatuto de aquisicdo s6 possam ser acedidos em condicbes especiais,
utilizados em espaco que lhe é préprio e ndo estdo disponiveis para empréstimo

domiciliario.

6.2 Os documentos que se apresentem em mau estado de conservacdo poderdo nao estar

de todo, ou transitoriamente, acessiveis.

7. A informacdo sobre o tipo de empréstimo, local ou domiciliario, a que um documento esta
sujeito, bem como sobre o seu nivel de acesso, consta no préprio documento e no

respectivo registo na base de dados bibliografica.

7.1 Estdo desde logo interditos a empréstimo domiciliario os seguintes documentos,

independentemente do seu suporte:

a) Obras gerais (enciclopédias, dicionarios, anuarios, actas, colec¢bes de recortes de
publicagbes periddicas, periddicos locais, regionais e todos aqueles que a biblioteca
considere dever estar acessiveis apenas para consulta local);

b) Obras raras ou preciosas e obras de dificil aquisi¢céo;

c) A generalidade das obras autografadas e das editadas anteriormente a 1950;

d) Obras em mau estado de conservacgéao;

e) Outras obras a que importe a classificacdo, ainda que transitéria, de “Leitura na

Biblioteca”.

8. Todos os documentos e equipamentos da biblioteca estéo identificados e encontram-se

munidos e protegidos por um sistema de alarme.

9. As visitas de grupo, incluindo as escolares, a biblioteca e aos seus nucleos carecem de

marcagao prévia.
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10. Sem prejuizo das disposi¢des gerais estabelecidas por este regulamento, poderéo ser
instituidas pela Divisdo de Biblioteca, e aprovadas pela Camara Municipal do Seixal, normas

particulares e especificas para o funcionamento de areas e sectores dos servicos.

Artigo 2°

Do Horério

1. Compete a Camara Municipal do Seixal estabelecer o horario publico de funcionamento

da Biblioteca e servicos conexos.

1.1 O horério publico de funcionamento dos servicos € 0 que se encontre aprovado pelo
executivo camarario e Assembleia Municipal. Estara afixado em local publico e visivel e
procurara ser o mais adequado as necessidades da populacdo mediante 0s recursos

materiais e humanos disponiveis.

2. Cada nacleo, ponto de acesso, sectores e areas funcionais poderéo ter horarios publicos
especificos, desde que sejam superiormente aprovados, dependendo estes das
caracteristicas do servico e dos recursos humanos disponiveis. Nos casos em que tal possa

ocorrer 0s horéarios especificos estarao igualmente afixados em local publico e visivel.

3. Em situacdes pontuais e inesperadas, e em que a urgéncia o justifigue, compete a
direccdo da Divisdo de Bibliotecas decidir sobre a abertura e encerramento publico dos
servicos, acto que sé podera ser tomado perante situagfes extremas e inultrapassaveis e
apos prévia diligéncia de comunicar a situagdo a hierarquia competente. Em caso de

ocorréncia do exposto compete ainda a Divisdo de Bibliotecas informar e justificar

superiormente a ocorréncia.

Artigo 3°

Dos Balcdes de Recepc¢éo — Informacéo

1. Nos balcbes de recepcdo o utilizador pode informar-se sobre o funcionamento e

condicbes de acesso.
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2. A informacgéo sobre as existéncias do fundo documental da biblioteca (livros, publicactes
periddicas, audiovisuais, multimédia, electrénicas, ou quaisquer outras), sobre os temas e
assuntos neles constantes, independentemente do nucleo em que esses documentos se
encontrem, é disponibilizada aos utilizadores através de pesquisa, autbnoma ou assistida

por um funcionario, na base integrada de dados bibliogréficos.

3. O utilizador pode também saber qual a situacéo de disponibilidade do documento. Esta
pesquisa podera ser feita autonomamente ou, se o utilizador assim o preferir, recorrendo ao

apoio dos funcionarios.

Artigo 4°

Da Bébéteca

1. Na Bébéteca os bébés e as criancas mais pequenas podem ter o seu primeiro contacto

com a biblioteca.

2. A Bébéteca destina-se a criangas até aos quatro anos de idade.

3. Este servico dispde de materiais, equipamentos, livros, jogos e brinquedos adequados
aos escalbes etérios dos seus utilizadores e obriga-se, diariamente, aos procedimentos

considerados necessarios a higiene dos mesmos.

4. A Bébéteca faculta, aos bébés e criancas muito pequenas, o empréstimo local de livros e
brinquedos, visionamento e audicdo de documentos audiovisuais, a leitura de historias e
servico de vigilancia, acompanhamento, exploracdo e entretenimento sensorial e motor,
engquanto os seus familiares utilizem outros servicos da biblioteca, durante o periodo de

tempo para isso estipulado.

4.1 E ainda objectivo da bébéteca sensibilizar os adultos para a importancia do brincar para
a vida das criancas e para 0s seus processos de aprendizagem e do papel do jogo e da
utilizacdo quotidiana de brinquedos adequados a idade e interesses das criancas. Podem
ainda ser-lhes prestadas informagBes genéricas sobre comportamento, puericultura e
psicologia infantil, e recomendada documentacao, pelos funcionarios deste sector que séo

elementos tecnicamente habilitados.

Ver. 01 Rev. 00
Pagina 13/34

Data: 1999/09/30




MUNICIPIO DO SEIXAL Regulamento

2 - g . Data: 1999/09/30
CAMARA MUNICIPAL da Biblioteca Municipal do Seixal

5. A Bébéteca dispde de equipamentos necessarios ao conforto e bem-estar dos bébés para lhes

serem prestados pelos seus familiares ou acompanhantes os cuidados basicos que necessitem.

5.1 Nao sao dispensados neste servico, pelos funcionarios, outro tipo de cuidados que os bébés e
criancas possam carecer para além doa referidos em 4., ficando a responsabilidade sobre

guaisquer outros a cargo dos respectivos acompanhantes.

5.2 Os familiares podem ficar a acompanhar os bébes enquanto eles permanecem nha

Bébéteca.

6. Os acompanhantes dos utilizadores da Bébéteca devem, a entrada, fornecer elementos
de identificacdo e residéncia que lhes sejam solicitados e que se destinam a utilizacéo

estatistica e posterior entrega das criancas.

6.1 As criancas e bébés s6 podem sair da Bébéteca com o familiar ou pessoa que ai a tenha

deixado.

7. O tempo maximo de permanéncia neste sector € de 1 hora para bébés com idade inferior

a dois anos e de 2 horas para as criancas com idades entre os dois e 0s quatro anos.

7.1 Podem ser aceites marcacdes de utilizacdo até 50% da capacidade de utilizacdo deste
sector. Nao sdo tolerados atrasos superiores a dez minutos sob pena de perda da reserva

de utilizacéo.

7.2 Os familiares ou pessoas responsaveis devem vir buscar as criancas a Bébéteca até dez
minutos antes do seu encerramento. Eventuais atrasos podem implicar o recurso as

autoridades.

8. Em tudo o mais que importe ao funcionamento deste sector aplica-se o supra e infra

determinado neste regulamento.

Artigo 5°

Da Ludoteca
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1. A Ludoteca é um espaco de animacgdo, formacdo e informagdo, com jogos, livros,
brinquedos e outros materiais, onde as criancas podem brincar e jogar livremente e

participar nas actividades que ai ocorram.

1.1 E ainda objectivo da Ludoteca sensibilizar os adultos para a importancia do brincar para
a vida das criancas e para 0s seus processos de aprendizagem e do papel do jogo e da

utilizacdo quotidiana de brinquedos adequados as idades e interesses das criangas.

2. A Ludoteca destina-se a todos os meninos e meninas dos quatro aos doze anos de idade,
nao podendo nela permanecer 0os que tenham idade inferior, por razbes de sua prépria

seguranca e de objectivos de funcionalidade deste tipo de servicos.

3. Os utilizadores da Ludoteca tém de, a entrada, fornecer elementos de identificagdo que

Ihes sejam solicitados e que se destinam a utilizagdo estatistica.

3.1 Os familiares ou pessoas responséaveis pelas criancas de idade inferior a seis anos e
que ndo se tenham deslocado pelos seus meios a Ludoteca tém de fornecer os seus
elementos de identificacdo, e de residéncia no caso de néo terem cartdo de utilizador, no

momento em que deixam as criangas neste servigo.

4. Os utilizadores deste espag¢o podem brincar livremente com os brinquedos, livros e jogos
gue fazem parte do acervo da Ludoteca e participar nos diversos ateliés e iniciativas que ai

Ihes sdo propostos.

4.1 A utilizacdo de jogos, livros, brinquedos, a participacdo nos ateliés, bem como o

fornecimento de materiais que neles sejam utilizados, € gratuita.

4.2 Os brinquedos, livros e jogos afectos a Ludoteca destinam-se a utilizacdo local e ndo

podem ser transportados para outros espacos da biblioteca.

4.3 Os utilizadores deste espagco ndo podem danificar os materiais que utilizem e devem
arruma-los depois de os utilizar, mesmo no caso de serem livros, o que é uma

particularidade Unica neste sector da Biblioteca.
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5. Os familiares podem ficar a acompanhar as criancas enquanto elas permanecem na

Ludoteca desde que a ocupacdo do espaco o permita.

6. O nimero maximo de criancas que, a cada momento, pode estar na Ludoteca, bem como
0 periodo méaximo de tempo em que ai podem permanecer, estara afixado, em local publico
e visivel neste servi¢co. O principio de tempo maximo de permanéncia s sera aplicado caso

nao existam outras criancas aguardando a sua vez.

7. Os familiares ou pessoas responsaveis pelas criancas que ndo se tenham deslocado
pelos seus meios, tém de vir busca-las até dez minutos antes do encerramento dos

servigos. Eventuais atrasos podem implicar o recurso as autoridades.

8. As visitas de escolas ou infantérios a este espago carecem sempre de marcagao prévia.

9. Em tudo o mais que importe ao funcionamento deste sector aplica-se o supra e infra

determinado neste regulamento.

Artigo 6°

Do Empréstimo e Devolugao

1. O empréstimo domicilidrio de documentos s6 pode ser feito por utilizadores que possuam
0 respectivo cartdo e mantenham actualizados os elementos de identificagdo considerados

necessarios.

1.1 O empréstimo domiciliario de documentos (livros, audiovisuais, multimédia, electrénicas)
€ pessoal e intransmissivel e da exclusiva responsabilidade do utilizador pelo que os
funcionarios que estdo ao servico nestes balcdes ndo podem, de forma alguma, fazer

empréstimos a terceiras pessoas munidas de um cartdo de utilizador que nao o do préprio.

1.1.2 S&o excepcionalmente considerados os casos de utilizadores sujeitos a situacdes de
limitacdo de mobilidade ou doenca prolongada desde que clinicamente atestadas. Nestas

situagdes o empréstimo podera ser efectuado por terceiros mas a responsabilidade por esse
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empréstimo e devolugdo dos documentos permanece da exclusiva responsabilidade do

utilizador titular do cartao.

1.1.3 Dependendo dos recursos disponiveis, nos casos reportados anteriormente e
mediante solicitacdo do utilizador, a biblioteca podera facultar, gratuitamente, a entrega

domiciliaria de documentos e proceder a sua recolha para devolucao.

1.2 Sao aceites devolugbes de documentos por outros que nao o utilizador requisitante,
ainda que a este continue a caber a responsabilidade de tal acto, pressupondo-se que isso

ocorre com o seu conhecimento e autorizacéo.

2. O empréstimo local ou domiciliario de documentacéo s6 pode ser feito acompanhado de
um registo de empréstimo. Esta € uma operagdo informatizada para o empréstimo
domiciliario obrigando-se o utente, no caso de empréstimo local, ao correcto preenchimento

do impresso destinado a fins estatisticos.

2.1 Os empréstimos domiciliarios s6 podem ser efectuados até aos cinco minutos anteriores

ao encerramento dos servicos.

3. Cada utilizador podera requisitar, de cada vez, para empréstimo domiciliario, e por um
periodo de quinze dias, até trés titulos de livros (podendo o numero de unidades ser
superior no caso de as obras serem em mais de um volume), um video, dois documentos
audio (cassetes ou discos compactos) e um CD-Rom, aos quais podem ser acrescidos 0s
respectivos “materiais acompanhantes”. O numero e tipo de documentos passiveis de
empréstimo poderdo vir a ser aumentados de acordo com o crescimento do fundo

documental e apds proposta da Divisdo de Bibliotecas a Camara Municipal.

3.1 Desde que um leitor ndo ultrapasse o prazo limite de quinze dias estabelecido para cada
empréstimo podera requerer a renovagdo do mesmo, o que Ihe sera concedido, excepto se

estiver pendente um pedido de reserva de outrém sobre o documento a renovar.

3.2 A renovagdo de documentos, desde que estejam dentro do prazo de empréstimo,

podera ser feita localmente ou por via tefefénica, devendo, em qualquer dos casos, 0
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utilizador ter consigo o documento a renovar, a fim de, no mesmo, ser inscrito 0 novo

periodo de empréstimo.

3.3 O utilizador nao pode ter na sua posse um numero de documentos superior ao que esta
aprovado e em vigor, independentemente dos ndcleos e pontos de acesso da biblioteca em

gue efectue o seu empréstimo.

3.4 Decorrido o prazo convencionado para o empréstimo, se o utilizador ndo proceder a
devolucdo do documento, serd notificado por impresso préprio e/ou por via telefénica ou E-
Mail.

3.4.1 O utilizador que ndo cumpra o0 prazo anteriormente prescrito para entrega de
documentos sera penalizado com a inibicdo de efectuar qualguer empréstimo por um

namero de dias igual ao do seu atraso.

3.4.2 Sem prejuizo do paragrafo anterior, a Biblioteca Municipal recusara novo empréstimo a
utilizadores responsaveis pela perda, dano ou posse prolongada e abusiva de documentos

enquanto tais situacdes nao forem regularizadas.

4. O utilizador deve, antes de requisitar um documento para empréstimo, certificar-se do seu
bom estado, e se for caso disso, alertar o funcionario, a fim de ndo Ihe ser imputada a

responsabilidade por danificagdo do mesmo no momento da devolugao.

5. O utilizador responsavel pela perda, deterioracdo ou quaisquer outros danos que lhe
sejam imputaveis, devera proceder a reposicdo de documento igual ao que lhe foi
emprestado ou, na impossibilidade de o fazer, ter4 de indemnizar a Camara Municipal do

Seixal no valor actualizado desse mesmo documento.

5.1 Em caso do documento extraviado ou danificado ser compgsito, e ndo for possivel a sua
reposicao, individual, a avaliagdo sera feita como se tivesse perdido toda a obra, sendo

entregue ao utilizador os elementos remanescentes.
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5.1.1 A persisténcia ou particular gravidade de situacdes como as anteriormente expressas
podem implicar a suspenséo, proviséria ou definitiva, do direito a ser utilizador da biblioteca

e dos seus servicos.

5.1.2 A persisténcia na nédo devolugcdo ou reposicdo de documentos emprestados levara a

Céamara Municipal do Seixal a actuar pelos meios legais.

6. Os utilizadores podem efectuar os seus empréstimos domicilidrios e respectivas
devolucdes indistintamente em qualquer um dos nucleos e pontos de acesso da biblioteca,
independentemente daquele em que foi efectuado o seu empréstimo ou onde o documento
exista, pois 0s servicos asseguram, gratuitamente, o empréstimo e devolugdo inter-

bibliotecas da sua rede.

6.1 O servico de empréstimo da biblioteca permite que, em todos os nucleos e pontos de
acesso, 0s utilizadores possam apresentar pedidos de reserva de documentacdo

temporariamente indisponivel.

7. Em tudo o mais que importe ao funcionamento deste sector aplica-se o supra e infra

determinado neste regulamento.

Artigo 7°
Dos Sectores e Areas de Consulta Local e Empréstimo Domiciliario

Infantil, Juvenil e de Adultos

1. Os utilizadores tém livre acesso as estantes para poderem aceder, de forma pratica e
auténoma, aos documentos que desejem consultar ou utilizar, localmente ou nos seus

domicilios.

2. Os livros e documentos multimédia estdo dispostos e ordenados por assuntos, de acordo

com as notac¢des da C.D.U. — Classificagdo Decimal Universal.

3. Os utilizadores destes sectores e areas tém, se o desejarem, o direito:
a) a colaboracdo dos funcionarios para procederem a localizagdo e selecgdo dos

documentos que necessitem,;
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b) a serem apoiados e esclarecidos sobre métodos e procedimentos de pesquisa e

utilizacdo de fontes de informacé&o.

4. Os lugares disponiveis nas areas e sectores audiovisuais destinam-se, exclusivamente, a

consulta local de documentos pertencentes a estes espacgos.

5. Os utilizadores podem transportar para os sectores de consulta e empréstimo os seus
computadores pessoais, equipamentos de leitura de registos sonoros, mas ndo 0s seus
préprios documentos, desde que disso tenham notificado os funciondrios, a sua utilizacédo

nao prejudique terceiros e se a saida de som se efectuar por auscultadores.

5.1 Os utilizadores podem levar consigo folhas de papel, disquetes ou cadernos

indispenséaveis para as suas anotacoes.

5.2 Os utilizadores ndo podem transportar para o interior destas areas ou sectores 0s seus

documentos particulares.

5.3 Os utilizadores ndo podem reter nas suas mesas documentos que ndo estejam

efectivamente a utilizar se eles forem necessarios para uso de terceiros.

6. Os utilizadores ndo devem voltar a arrumar os documentos que retirem das estantes.
Essa é uma competéncia da exclusiva responsabilidade dos funcionarios e sé dessa forma

pode ser garantida a correcta ordem da classificacdo que permite 0 acesso aos mesmos.

7. Os livros e documentos multimédia que estejam em situacdo de acesso condicionado sé
poderdo ser solicitados até 15 minutos antes do encerramento dos servi¢cos. Em periodos de
grande afluéncia de publico e/ou insuficiéncia de recursos humanos podera ndo ser possivel
satisfazer, de imediato, solicitacbes de pedidos de documentos cujo acesso seja

condicionado.

8. Os leitores obrigam-se ao preenchimento de impressos para utilizacdo estatistica

relativamente aos documentos consultados localmente.
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9. Em tudo o mais que importe ao funcionamento deste sector aplica-se o supra e infra

determinado neste regulamento.

Artigo 8°

Dos Sectores e Areas de Publicagdes Periddicas

1. Os utilizadores podem consultar localmente jornais e revistas.

2. Os ultimos numeros de titulos de jornais e revistas mais consultadas encontram-se em

livre acesso. Titulos menos solicitados e nUmeros mais antigos sao de acesso condicionado.

3. N&o se encontram disponiveis jornais diarios e desportivos com data de publicacédo
superior a um més. Igualmente ndo se encontram disponiveis publicacbes periddicas de

tematica recreativa ou de grande divulgacéo cuja edicao tenha ocorrido ha mais de 5 anos.

3.1 Os documentos periddicos que estejam em situacao de acesso condicionado s6 poderao
ser solicitados até 15 minutos antes do encerramento dos servigos. Em periodos de grande
afluéncia de publico e/ou insuficiéncia de recursos humanos poderd ndo ser possivel
satisfazer, de imediato, solicitacbes de pedidos de periddicos cujo acesso seja

condicionado.

4. Publicagdes periodicas em formato audio ou electronico deverdo ser requeridas e
utilizadas nas respectivas areas e sectores de audiovisuais e de auto-utilizacdo de

tecnologias de informac&o e comunicacao.

5. Os lugares disponiveis nas areas e sectores de publicacbes periddicas destinam-se,

exclusivamente, a consulta local de documentos pertencentes a estes espacos.

6. Os utilizadores ndo podem reter nas suas mesas documentos que ndo estejam

efectivamente a utilizar se eles forem necessarios para uso de terceiros.

7. Os leitores obrigam-se ao preenchimento de impressos para utilizagdo estatistica

relativamente aos documentos consultados localmente.
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8. Em tudo o mais que importe ao funcionamento deste sector aplica-se o supra e infra

determinado neste regulamento.

Artigo 9°

Dos Sectores e Areas de Consulta e de Empréstimo de Audiovisuais

1. Os utilizadores dos sectores e areas de audiovisuais tém livre acesso as estantes, onde
podem seleccionar os documentos que pretendam ouvir ou visionar, no local ou nos seus

domicilios, através dos respectivos involucros.

2. Os documentos audiovisuais estdo dispostos e ordenados por assuntos, de acordo com
as notacbes estabelecidas pelas Tabela de Classificacdo de Documentos Video da
Federacdo Internacional de Arquivos de Filmes (FIAF) e Tabela de Classificacdo de

Documentos Sonoros das Bibliotecas e Discotecas da Cidade de Paris (BDUP).

3. Compete aos funcionarios fazerem a entrega dos préprios documentos aos utilizadores e
manusearem 0s equipamentos de leitura dos registos audiovisuais instalados, excepto nos

casos de equipamentos portateis ou destinados a auto-utilizagado.

4. Os equipamentos destes servicos destinam-se exclusivamente a ser utilizados com

documentos da prépria biblioteca.

5. E expressamente proibida a utilizacido dos equipamentos audiovisuais da biblioteca para

a reproducéo de documentos.

5.1 Os utilizadores ndo podem transportar para o interior destas areas ou sectores 0s seus

documentos patrticulares.

5.1.2 Os utilizadores ndo podem reter audiovisuais que nao estejam efectivamente a utilizar

se eles forem necessarios para uso de terceiros.

6. Os monitores de video e equipamento audio para auto-utilizacdo destinam-se,

prioritariamente, a usos didacticos.
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7. Os utilizadores poderdo usar equipamentos portateis de audicdo de registos sonoros da
propria biblioteca e circular com eles no interior dos servi¢cos desde que ndo ultrapassem a
zona onde estéo localizados os sistemas de seguranca e sem prejudicarem os restantes
utilizadores. O acesso a estes equipamentos carece de requisicdo especifica e da entrega
do cartdo de leitor, ou do Bilhete de Identidade que sera devolvido, apds a entrega em bom

estado, do equipamento emprestado.

8. N&o poderdo ser visionados localmente documentos cuja classificacdo etéria, limitacao
legalmente fixada pela Direc¢cdo Geral dos Espectaculos ou organismo congénere,
aconselhe a utilizacdo domiciliaria. O empréstimo domiciliario igualmente se submete a esta

limitac&o.

9. O tempo méximo estabelecido para a utilizacdo local dos equipamentos destas &reas e
sectores estard afixado, em local publico e visivel nestes servigos, sem prejuizo de 0 mesmo
poder ser dilatado por periodo necesséario e suficiente ao do tempo de audicdo e
visionamento singular de um audiograma ou videograma. O principio de tempo maximo de
utilizagéo so6 sera aplicado caso ndo existam equipamentos disponiveis e outros utilizadores

0s pretendam usar.

10. Nos nucleos onde exista um espacgo de visionamento colectivo, este pode ser utilizado
por grupos de utilizadores nos periodos nao coincidentes com programacdes especificas

estabelecidas.

11. Os lugares disponiveis nas areas e sectores audiovisuais destinam-se, exclusivamente,

a consulta local de documentos pertencentes a estes espacos.

12. Os utilizadores devem preencher os impressos relativos a sua consulta local e que se

destinam a fins estatisticos.

13. Em tudo o mais que importe ao funcionamento deste sector aplica-se o supra e infra

determinado neste regulamento.

Artigo 10°

Dos Sectores e Areas para Auto-Utilizacsio de Tecnologias de Informacdo e Comunicacio
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1. Os utilizadores da biblioteca podem usar localmente os equipamentos informaticos da
biblioteca localizados nestas areas ou sectores para, de forma particular e individual,

realizarem as suas pesquisas e trabalhos.

2. Os utilizadores podem utilizar todos os equipamentos e recursos que ai estejam
dedicados a esta finalidade, como sejam: programas informaticos, acesso a Internet,
utilizacdo de correio electrénico, computadores multimédia, impressoras, scaners,

gravadores de CD-Rom ou outros que venham a ser atribuidos a estas areas e sectores.

2.1 A utilizacdo dos equipamentos obriga o0 utente ao correcto preenchimento do impresso

destinado a fins estatisticos.

3. A utilizacdo dos equipamentos é gratuita, sendo apenas cobrados os custos relativos a
comunicacdes, impressdes, superiores a trés folhas para utilizadores até aos quinze anos, e
o fornecimento das disquetes que os leitores pretendam levar consigo apos a execucao dos

seus trabalhos.

4. Por motivos de seguranga ndo podem ser utilizadas disquetes que ndo sejam fornecidas
pelos servigos, excepto nos nucleos onde exista um computador para utilizagé@o livre de
disquetes, sendo que nesse caso o utilizador tera de assumir 0s riscos de se expor a uma

eventual situacdo de acrescida contaminacéo do seu trabalho por virus informéticos.

4.1 Excepto no caso anteriormente exposto, depois de uma disquete sair das areas ou
sectores para auto-utilizacdo de tecnologias de informac¢do e comunicagéo, ndo pode voltar

a ser utilizada nos equipamentos da biblioteca.

4.2 Os utilizadores terao direito ao fornecimento gratuito de disquetes, desde que no final da
realizacdo dos seus trabalhos ndo pretendam ficar na posse destas. Nestes casos a
biblioteca conservara, e em condi¢des de estrita confidencialidade dos seus conteudos, 0s

trabalhos realizados, durante trés meses, periodo apés o qual os mesmos serdo apagados.

4.3 O prego que vigore para a execucdo das impressdes, acesso a Internet, venda de

materiais ou gquaisquer outros servicos ndo gratuitos que se venham a implementar é
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estabelecido pela Camara Municipal do Seixal e estard fixado, de forma visivel, nas

respectivas areas e sectores.

5. Os utilizadores devem, por questbes de comodidade e garantia de encontrarem o0s
equipamentos disponiveis, efectuar, pessoal ou telefonicamente, a marcacdo prévia para a

utilizacdo dos mesmos.

5.1 N&o sdao tolerados atrasos por tempo superior a dez minutos sob pena de perda da

reserva de utilizacéo.

5.2 O periodo de tempo maximo estabelecido para cada tipo de utilizacéo estard afixado, de
forma visivel, nas respectivas areas e sectores. O principio de tempo méaximo de utilizacéo
s6 sera aplicado caso ndo existam equipamentos disponiveis e outros utilizadores os

pretendam usar.

6. Existe ainda neste sector, na Biblioteca Central um computador, um scanner, uma
impressora braille, um sintetizador de voz, e um acesso a Internet exclusivamente
destinados a utilizadores invisuais. Estes utilizadores terdo direito a um periodo de utilizagéo
dos equipamentos até 4 horas, tempo que podera ser prolongado caso outros utilizadores

invisuais ndo necessitem entretanto de os utilizar, e acesso gratuito & Internet.

7. Nao é permitido o acesso nos servigos a quaisquer contetdos informativos electrénicos
gue pressuponham uma classificacdo etaria desconforme com a natureza publica, civica e

social da biblioteca.

7.1 E expressamente proibido qualquer acto ou tentativa de penetracdo ou adulteracio dos

programas e configuracfes informéticas e da informacdo ndo destinada a utilizacao publica.

8. Em tudo o mais que importe ao funcionamento destes servicos e sectores aplica-se o

supra e infra determinado neste regulamento.
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Artigo 11°

Do Servigo de Informagdo a Comunidade

1. A finalidade deste servico é a de fornecer informacdao, particularmente de incidéncia local,

util e relevante para o quotidiano das pessoas.

2. Os utilizadores podem obter gratuitamente as informacdes que necessitem através da
consulta da base de dados informativos, regularmente actualizada, e de documentos

existentes na biblioteca para esse fim.

2.1 Quando nao exista, localmente disponivel, a informacdo pretendida, a biblioteca

procurara, pelos seus meios, encontrar e fornecer a informacao necessaria e pertinente.

3. O Servigo de Informagdo & Comunidade esté sediado na Biblioteca Central, podendo ser

acessivel através de todos os nucleos e pontos de acesso da biblioteca.

3.1 O utilizador pode requerer a informagéo que necessite, recorrendo pessoalmente aos

servigos ou por via telefonica, telefax ou E-Mail.

3.1.1 Para Ihe ser prestado este servigo o utilizador deve fornecer indicagdes precisas sobre
o0 ambito da informagdo que necessita, prazo até ao qual a mesma lhe € til e 0 seu

contacto, a fim de lhe serem comunicados os resultados das diligéncias efectuadas.

Artigo 12°

Do Servico de Auto-Aprendizagem

1. E objectivo deste servigo, sediado na Biblioteca Central apoiar as necessidades de jovens

e adultos em aprendizagem néo formal.

2. Para os utilizadores deste servico poderem alcancar os seus objectivos terdo a sua

disposicéo pacotes formativos e equipamentos informaticos e audiovisuais.

2.1 Os pacotes formativos poderdo ser utilizados localmente e nos seus domicilios; os

equipamentos destinam-se a utilizacao local.
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2.1.1 Os pacotes formativos poderdo ser constituidos por documentacdo impressa,

audiovisual, multimédia e electrdnica.

2.1.2 Enquanto ndo existirem pacotes formativos recomendados ou produzidos por
organizagdes governamentais ou de ensino oficialmente reconhecidas e que certifiquem a
auto-formacéo efectuada, apenas estardo disponiveis os materiais formativos constituidos e
organizados pela biblioteca, com base em recomendacdes obtidas junto de instituicbes de

ensino. Neste caso os utilizadores ndo podem aguardar qualquer certificacédo.

3. A biblioteca, para além da disponibilizacdo dos pacotes formativos, pode apoiar os
utilizadores deste servico ao nivel da identificacdo de outros recursos de aprendizagem;
aconselhamento, recomendacdo e orientacdo relativamente aos conteudos formativos;
facultar materiais de estudo adequados; dispor de instalacdes e equipamentos apropriados;
apoiar o desenvolvimento de competéncias de pesquisa e utilizacdo de fontes de
informacéo; prestar informagdes e assistir o utilizador no seu progresso para processos de
acreditacao fornecendo, nomeadamente, indicacdes sobre cursos disponiveis, qualificacdes

exigidas e condi¢Oes de ingresso.

4. Em tudo o mais que importe ao funcionamento deste sector aplica-se o supra e infra

determinado neste regulamento.

Artigo 13°
Da Reprografia

1. A Biblioteca Municipal do Seixal dispde nos seus nucleos de um servico de reprografia,

reservado exclusivamente a reproducdo de documentos pertencentes aos seus fundos.

1.1 E expressamente interdita a execucdo de copias de documentos de outra propriedade

ou proveniéncia.

2. Os utentes sO poderdo realizar fotocopias de acordo com as finalidades legalmente
estabelecidas, do que, desde logo, decorre a interdigdo de copias sobre a totalidade de um

documento.
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2.1 Em nenhum caso poderao ser feitas copias de documentos que estejam em mau estado
Ou que ao serem sujeitos ao processo de copia se danifiquem, bem como os que integrem

fundos ou colecc¢bes especiais.

3. Os equipamentos da reprografia s6 poderdo ser manuseados pelos funcionarios. Este
principio ndo se aplicard caso venham a existir equipamentos de coOpia do tipo auto-

utilizacdo com pagamento automatico.

4. Nos casos em que ndo seja possivel efectuar, no momento, as cépias que os utilizadores
pretendam, e que sdo executadas de acordo com a ordem de chegada dos pedidos, pode
ser aceite a solicitagdo para execucdo posterior. Estas devem porém ser integral e

antecipadamente pagas na altura em que séo requeridas.

4.1 Nao podem ser aceites solicitacdes de trabalhos reprograficos desde que a sua
execucao se prolongue para além do horério de funcionamento dos servicos.
5. O preco que vigore para a execucdo das fotocOpias é estabelecido pela Camara

Municipal do Seixal e estaré fixado, de forma visivel, junto dos respectivos sectores.

6. Os utilizadores ndo podem aguardar a sua vez no interior dos sectores de reprografia,
nem permanecer junto da sua entrada de forma que congestione o funcionamento dos

Servigos.

7. Em tudo o mais que importe ao funcionamento destes servicos e sectores aplica-se o

supra e infra determinado neste regulamento.

Artigo 14°

Das Iniciativas e Espacos de Divulgacao Cultural e Informativa

1. A biblioteca realiza actividades regulares de difusdo e promocéo cultural, informativa e

educativa.
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2. Qualquer utilizador ou visitante da biblioteca tem o direito de participar nas accoes e
iniciativas promovidas pela biblioteca desde que as mesmas se destinem aos seus escalbes

etarios.

3. A informacdo sobre as actividades, previstas ou em curso, podem ser obtidas nos
diversos nucleos, ou ainda por via telefonica, telefax ou E-Mail, bem como nas edi¢bes

impressas ou electrénicas da Camara Municipal do Seixal.

4. Qualquer actividade ou accao a realizar nos nucleos da Biblioteca Municipal devem fazer
parte do planeamento cultural, formativo e informativo da mesma. Decorre que a sua
planificacdo e programacao sejam feitas de acordo com o0s objectivos determinados para a

sua gestao.

4.1 Poderdo ocorrer nos nucleos da biblioteca iniciativas que n&o sejam da sua
responsabilidade, nomeadamente por via de aquisicdo de servicos, acolhimento de accdes
propostas por organizagdes locais, desde que as mesmas se enquadrem nos objectivos da
biblioteca, ndo colidam nem prejudiquem a actividade e finalidade dos servicos nem o seu

regular e bom funcionamento.

5. As actividades a realizar fora das horas de servigo publico seréo sempre asseguradas, ou
terdo de ser acompanhadas, por funcionarios da biblioteca, quer por razées de seguranca,

quer por razdes de responsabilizacdo dos servigos.

6. Em tudo o mais que importe ao funcionamento destes servi¢os e actividades aplica-se o

supra e infra determinado neste regulamento.

Artigo 15°

Do Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares

1. Este servigo destina-se a apoiar, tecnicamente, as bibliotecas escolares dos varios graus
do ensino oficial no concelho do Seixal, particularmente as que integram a Rede Nacional de

Bibliotecas Escolares.
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2. Este servico esta sediado na Biblioteca Central e faculta orientagdo, apoio e
esclarecimentos técnicos sobre a organizacdo de bibliotecas e tratamento documental dos

fundos das bibliotecas escolares.

2.1 Este apoio pode ser prestado no proprio servico ou, em alguns casos, localmente nas

préprias bibliotecas escolares, dependendo dos recursos humanos disponiveis.

2.1.1 Sempre que possivel a biblioteca realizara anualmente acc¢des de formacao inicial ou
de actualizacdo de conhecimentos, de curta duragdo, sobre organizacdo, dinamizacao e

procedimentos técnicos para responsaveis de bibliotecas escolares.

3. E ainda objectivo deste servico encorajar a cooperacdo inter-bibliotecas e apoiar a
constituicdo e actualizacao de um catalogo bibliogréafico colectivo em suporte informatico.
4. Em tudo o mais que importe ao funcionamento destes servicos e sectores aplica-se o

supra e infra determinado neste regulamento.

Artigo 16°

Da Cafetaria

1. Nos nucleos da biblioteca onde exista cafetaria, esta destina-se a apoiar e prestar

facilidades de restauracdo aos utilizadores e funcionarios dos servigos.

2. O uso, permanéncia e comportamentos inerentes a sua utilizagdo ndo podem pbr em

causa a sua finalidade essencial anteriormente referida.

2.1 Os utilizadores do espaco de cafetaria obrigam-se a adequar 0s seus comportamentos
de forma a que os mesmos nao prejudiguem o bom funcionamento e ambiente adequado a

uma biblioteca.

2.1.1 O ndo cumprimento, pelos utilizadores ou frequentadores, do acima disposto implica

gue ndo possam permanecer no espaco referido.

3. Em tudo o mais que importe ao funcionamento destes servicos e sectores aplica-se o

supra e infra determinado neste regulamento.
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Artigo 17°

Dos Pontos de Acesso da Biblioteca

1. Nos espacos descentralizados em que a Camara Municipal do Seixal venha a instituir
servicos e fornecimento de informacdo aos municipes sera associada a funcionalidade de

estes poderem ser pontos de acesso da biblioteca.

2. Nos pontos de acesso da biblioteca os utilizadores poderéo:

a) Obter informacdes sobre o funcionamento e actividades da biblioteca;

b) Pesquisar o catalogo informatizado da biblioteca;

c) Requerer e levantar o cartdo de leitor;

d) Requisitar, para empréstimo domiciliario, documentos textuais, audiovisuais e
electronicos de qualquer um dos nucleos da biblioteca bem como proceder a sua devolugéo;
e) Efectuar reservas e renovacdes de documentos;

f) Aceder a informacéo e ao Servico de Informagdo & Comunidade;

g) Consultar, localmente, publicagbes periddicas;

h) Utilizar a Internet;

i) Apresentar criticas, sugestfes e reclamagcoes.

3. Para o funcionamento e utilizacdo dos servicos anteriormente referidos nos pontos de

acesso da biblioteca em tudo se aplica o supra e infra disposto neste regulamento.

Artigo 18°

Servicos Técnicos

1. Aos servicos técnicos da biblioteca compete proceder a seleccéo e actualiza¢do do fundo

documental, ao tratamento técnico e a organizacao do acervo documental e informativo.

2. Os critérios e técnicas utilizados para a organizacdo do seu trabalho decorrem da
aplicacdo de procedimentos e normas internacionalmente estabelecidas para essa

finalidade e universalmente aceites.
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2.1 s documentos orientadores para 0 desempenho das tarefas de tratamento técnico
documental s&do os instrumentos de descricdo e classificacdo aprovados para a

generalidade das bibliotecas publicas e o Manual de Procedimentos do servigo.

3. O fundo documental e informativo é tratado informaticamente, sendo esta uma

competéncia da Biblioteca Central.

4. E da responsabilidade dos servicos técnicos a atribuicdo de documentos aos diversos
ndcleos, o que é necessariamente feito, seguindo critérios de equilibrio da coleccédo e
respeitando os objectivos tracados para as funcBes e objectivos do nucleo central e dos

nucleos anexos.

5. Apés serem sujeitos as operacdes de tratamento técnico os documentos sdo protegidos
por alarmes e pelicula adequada e sao-lhes apensas etiquetas e cdédigos de barras

destinadas a gestdo e organizagdo dos documentos e ao empréstimo domiciliério.

5.1 E expressamente proibido aos utilizadores removerem, adulterarem ou danificarem
qualguer um dos materiais anteriormente referidos, sob pena de incorrerem nas disposicdes

previstas neste regulamento para quem danifique os documentos.

Artigo 19°

ProibicGes

1. Sera interditado o acesso, a permanéncia e utilizacdo dos servicos e recursos da
biblioteca aos utilizadores que infrinjam ou ndo cumpram as regras de funcionamento e

utilizacdo dos servicos de acordo com o que se encontra estabelecido neste regulamento.

2. Podera ser recusado o direito a novo empréstimo a utilizadores responséaveis pela perda,

dano ou posse prolongada e abusiva de documentos.

3. Nao ser& permitida a utilizagdo de servigos e equipamentos da biblioteca aos utilizadores

gue pelas suas acg¢des prejudiquem o bom e regular funcionamento daqueles.
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4. Sao expressamente proibidos os actos ou tentativas de aceder, particularmente por via de
indevida utilizacdo dos equipamentos informaticos, a informagédo que ndo seja destinada a
utilizagdo publica, ou de penetrar no sistema interno informético, incorrendo os faltosos em
pena de perda de direito de ser utilizador da biblioteca, para além da instauracdo dos

procedimentos legalmente previstos.

5. Sera negada a permanéncia, ou até o0 acesso, a utilizadores que pelo seu comportamento

inconveniente prejudiqguem o bom funcionamento e a imagem dos servicos.

6. Ndo é permitido fumar nos espacos e servicos publicos da biblioteca a excepcdo dos

locais destinados a esse fim.

7. E expressamente proibido comer, beber ou transportar os géneros mencionados, para o

interior da biblioteca, excepto no bar, nos casos em que este equipamento de apoio exista.

8. E expressamente proibido escrever, sublinhar, rasgar e dobrar folhas, assim como deixar
qualquer outro tipo de marcas, danificar invélucros e respectivos documentos multimédia ou
audiovisuais pertencentes a biblioteca. E igualmente proibido danificar materiais que se

encontrem expostos, independentemente da propriedade e proveniéncia dos mesmos.

9. Nao é permitida a consulta ou transporte para o interior dos servicos de documentos que
nao pertengam ao acervo da biblioteca, bem como objectos cortantes e produtos corrosivos,

toxicos ou inflamaveis.

10. Nao é autorizado o transporte de documentos ou a deslocacdo de equipamentos dos
espacos a que estdo afectos sem disso dar conhecimento e obter a anuéncia dos

funcionarios.

11. Apés os documentos terem sido retirados das estantes e utilizados, ndo podem voltar a
ser arrumados pelos utilizadores. Estes podem deixa-los sobre as mesas, ou devem coloca-
los nos locais indicados para o efeito ou, ainda, devolve-los aos funcionarios que estejam ao

servigo nas respectivas areas e sectores.
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12. Os utilizadores ndo podem levar consigo qualquer documento da biblioteca antes de se
certificarem que o mesmo estd sujeito a situagdo de empréstimo domicilirio e ter sido

sujeito as respectivas operacfes de empréstimo e desactivacao da proteccdo anti-furto.

13. Os utilizadores ndo podem abandonar a biblioteca caso seja accionado o sistema de
alarme antes de se efectuar uma confirmacdo da situacdo que possa ter dado origem a

activacao daquele.

14. Os utilizadores ndo devem transportar consigo, para o interior dos sectores e areas dos
servicos, malas, pastas, sacos e roupas de abrigo volumosas. Na eventualidade de isso
ocorrer poderdo ter de se sujeitar, em caso de accionamento do sistema de alarme ou
davida legitima, a uma verificacdo que podera ser feita por um funcionario ou elemento da
equipa de vigilancia. Os volumes e vestuario referido devem ser depositados no bengaleiro,
s6 se responsabilizando a biblioteca, relativamente a qualquer perda, por valores declarados

e apresentados ao funciondrio de servigo no Bengaleiro.

15. Os utilizadores n&o podem utilizar os servigos da biblioteca se ndo mantiverem validados

e actualizados os cartdes de leitor e os dados pessoais constantes na sua ficha de inscricéo;

16. Aos utilizadores nédo é permitida a permanéncia na biblioteca, ou utilizacdo de qualquer

um dos seus servigos, apds o seu horario publico de funcionamento.

Artigo 20°

Omissodes

Todas e quaisquer omissdes do presente regulamento serdo interpretadas e integradas por

analogia, ou extensivamente, com as normas deste regulamento.

A competéncia, em primeira instancia, para a resolucdo de situacdes e casos omissos neste
regulamento é do responsavel da Divisdo de Bibliotecas Municipais e, em segunda
instancia, da Cémara Municipal do Seixal, de acordo com os procedimentos legais

aplicaveis.
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