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Predambulo

A Biblioteca Municipal de Alvito é um servigo publico, concebido
para proporcionar a todos os municipes o acesso a cultura, a
Informagdo, a Educagdo e ao Lazer, contribuindo deste modo para
elevar o nivel cultural e a qualidade de vida no concelho, regendo o seu
funcionamento pelas normas definidas no presente regulamento e
segundo as directrizes da Rede Nacional de Leitura Publica.

Capitulo T

Objectivos gerais

Art.°1° - A Biblioteca Municipal, como equipamento cultural
que €, fem como principais objectivos:

a) Criar, estimular e promover o gosto pela leitura;

b) Apoiar a educagdo individual e a auto-formagdo, assim como a
educagdo formal a todos os niveis;

¢) Criar condigdes para a fruigdo da criagdo literdria, cientifica e
artistica, proporcionando o desenvolvimento da capacidade critica
do cidaddo;

d) Valorizar, promover, conservar e difundir o patrimdnio escrito em
especial o respeitante ao Fundo Local, contribuindo para reforgar a
identidade cultural da Regido;

e) Difundir e facilitar a documentagdo e informagdo (til e actualizada
em diversos suportes, relativa aos vdrios dominios da actividade,
satisfazendo as necessidades dos cidaddos e dos diferentes grupos
sociais do Concelho;

f) Assegurar o acesso dos cidaddos, a todos os tipos de informagdo da
Comunidade Local;

g) Proporcionar servigos de informagdo adequados as empresas locais,
associagoes e grupos de interesse do Concelho;

h) Difundir informagdo Util e actualizada, em diversos suportes,
recorrendo a utilizagdo das Novas Tecnologias da Informagdo.

Capitulo T T

Das Actividades

Art.®2° - Com vista d concretizagdo dos seus objectivos
fundamentais, a Biblioteca Municipal de Alvito desenvolverd diversas
actividades, designadamente:

a) Actualizando o seu fundo documental de forma a evitar o

seu rdpido envelhecimento;
b) Organizagdo adequada e constante dos seus fundos;
c) Promogdo de exposigSes, coléquios, conferéncias, sessGes
de leitura e outras actividades de animagdo cultural, ligadas
a promogdo do livro e da leitura;

d) Promogdo de actividades em cooperagdo com Bibliotecas
congéneres, com entidades e organismos culturais em
especial com os do concelho.



Capituo I T T

Do Funcionamento

Art.°3° - A Biblioteca Municipal de Alvito estd aberta ao
publico de acordo com o hordrio aprovado em Reunido de Camara, tendo
em conta os interesses dos utentes, do Concelho e 0s meios humanos e
materiais disponiveis afectos ao servigo.

Art.°4° - Todos os fundos documentais existentes na
Biblioteca Municipal de Alvito estdo organizados e arrumados por
assuntos, segundo a Classificagdo Decimal Universal.

Art.°5° - Os utilizadores podem consultar livremente qualquer
documento existente em ‘Livre acesso” na Biblioteca Municipal de
Alvito de acordo com as normas estabelecidas para a sua utilizagdo.

Art.°6° O Acesso aos Terminais de Computadores é
facultado a todos os utilizadores desde que respeitem as regras de
utilizagdo deste tipo de equipamento.

a) Os computadores Multimédia existentes na Biblioteca destinam-se
exclusivamente a consulta de CD ROM's e DVD's existentes na
mesma ou acesso d Internet para consulta de pdginas WWW;

b) A sua utilizagdo é coordenada pelo técnico responsdvel pela
respectiva sala devendo os leitores fazer a sua inscrigdo ou reserva
para utilizagdo junto deste;

c) O tempo de utilizagdo do acesso a Internet ndo deverd exceder 30
minutos, podendo ser aumentado se ndo houver leitores em lista de
espera e até ao limite mdximo de 60 minutos;

d) A ma utilizagdo dos computadores levard a suspensdo imediata da
utilizagdo destes servigos por parte do utilizador infractor;

e) Ndo sdo permitidas as consultas na Internet a pdginas cujo teor
possa ferir a susceptibilidade dos leitores, salvo se o utilizador
justificar perante o funciondrio responsdvel antes de efectuar a
consulta;

f) Qualquer avaria observada pelos utilizadores do servigo deverd ser
comunicada ao téchico responsdvel, ndo incorrendo ao utilizador
qualquer penalidade;

g) Ndo sdo permitidos "download” para os discos do computador, mas
apenas para disquetes;

h) Ndo é permitida a execugdo de programas vindos da Internet, bem
como a utilizagdo de programas de IRC (chats ou talkers).

Art.® 7° - A Biblioteca Municipal de Alvito é um espago de
liberdade onde deve existir respeito por todos os utilizadores,
funciondrios, fundos documentais e equipamentos:

a) E expressamente proibido fumar, comer e beber em todos os
espagos da Biblioteca Municipal de Alvito, assim como é vedada a
enfrada a animais;

b) E expressamente proibido riscar, dobrar ou inutilizar qualquer tipo
de documento existente na Biblioteca Municipal de Alvito, bem
como retirar a sinalizagdo aposta pelos servigos da Biblioteca como
cotas, carimbos ou quaisquer sinais ou registos;

c) A falta de cumprimento da disposigdo anterior implica a reposigdo
da publicagdo pelo responsdvel ou o seu pagamento integral,
conforme for julgado o mais conveniente pelos servigos;

d) Os utilizadores, que, depois de avisados ndo cumprirem com as
disposigdes enumeradas neste artigo, serdo convidados a sair das



instalagdes, e em face da gravidade manifestada, ficardo sujeitos
as sangdes previstas pela lei.

Capitulo I V

Das Areas Funcionais e Servigos

Secgdo I - Areas Funcionais

Art.® 8°- Acesso Publico
A Biblioteca Municipal de Alvito é composta pelas seguintes
dreas funcionais, de Acesso Publico:

a)

b)

<)

Atrio - Zona de recepcdio por exceléncia, onde se
concentra todo o movimento de entrada/saida do
edificio. E dotado de um balcdo de atendimento
central, onde para além de funcionar o Servigo de
Informagdo, se centra também o servico de
Empréstimo Domicilidrio da Biblioteca. Disponibiliza
ainda, um espago informal de leitura, com sofds e
mesas de apoio e ainda equipamento para pequenas
exposigoes temdticas.

Secgdo de Adultos - Espago dotado de Fundos
Documentais diversos (Bibliogrdficos, Monografias,
Publicagdes  Periédicas,  Audio, DVD's e
Computadores para consulta de CD-Rom's e acesso a
Internet.

Secgdo Infantil/Juvenil - Espago dotado de Fundos
Documentais Bibliogrdficos, fundos Audio, DVD's e
computadores para consulta de CR-Rom's e acesso a

d)

Art.°

Internet e outro espago adequado a idade, com
especial atengdo para o espago da "Hora do Conto”,
onde decorrerdo actividades de animagdo ligadas a
promogdo do Livro e da Leitura.

Sala Polivalente e Area de Exposigdes - Espacos
destinados por exceléncia a actividades culturais,
nomeadamente exposicées, conferéncias, etc.

9°- Acesso Reservado

A Biblioteca Municipal de Alvito é constituida pelas seguintes
dreas funcionais de Acesso Reservado:

a)

b)

Gabinetes de Trabalho - Zonas de trabalho
administrativo e biblioteconédmico, exclusivamente
destinadas aos Técnicos de Biblioteca.

Depdsitos de Conservagdo e Difusdo - Espagos
destinados ao armazenamento e arrumagdo de Fundos
Documentais e equipamento variado

Secgdo IT - Dos Servigos

Art.°10° -

a)

b)

c)

Os servigos desenvolvidos nos diversos espagos da
Biblioteca Municipal de Alvito ferdo sempre como
objectivos, os principios consignados no Manifesto da
UNESCO para as Bibliotecas Piblicas: Informagdo,
Educagdo, Cultura e Lazer;

Os utilizadores da Biblioteca Municipal de Alvito podem
usufruir dos seguintes servigos:

Consulta Local



d) Empréstimo Domicilidrio

e) Servigo de Informagdo a Comunidade

f) Servigo de Referéncia

g) Servigo de Auto-formagdo e Aprendizagem a Distdncia

h) Servigo de Reprografia

i) Servigo de Animagdo/Hora do Conto

J) Os servigos prestados pela Biblioteca Municipal de
Alvito sdo infeiramente gratuitos, com excepgdo do
servigo de reprografia e as impressoes;

k) O prego das fotocdpias e impressdes a pagar pelos
utilizadores da Biblioteca Municipal de Alvito, serd
fixado pelo Executivo Camardrio e constituird receita
para a Cdmara Municipal de Alvito;

I) A utilizagdo do Servigo de Reprografia far-se-d sem o
prejuizo do estabelecido no Cédigo dos Direitos de
Autor, e das regras de conservagdo dos documentos.

Capitulo V

Do Empréstimo

Art.® 11° - Os utilizadores, para além da Consulta Local
podem também usufruir do servigo de Empréstimo Domicilidrio que lhes
permite a requisigdo de documentos para consulta domicilidria;

Art.° 12° - O empréstimo domicilidrio faz-se mediante a
apresentagdo do Cartdo de Utilizador.

Art.° 13° - Ndo é permitido acesso ao empréstimo domicilidrio
com a apresentagdo do cartdo identificativo de um outro utilizador,
salvo em caso de impedimento por motivo de forga maior. Nesta dltima
hipétese, a requisigdo dos documentos para empréstimo serd feita em
nome do titular do cartdo e a responsabilidade é-lhe igualmente
imputada.

Art.® 14° - Do empréstimo domicilidrio excluem-se os
documentos:

1. Obras de referéncia;
Obras que integrem exposigdes bibliogrdficas;
Fundos ndo catalogados;
Fundos locais;
Obras em mau estado de conservagdo;
Obras raras ou consideradas de valor patrimonial;
Obras que apesar de estarem colocadas em Livre Acesso se
destinem a Consulta Local, encontrando-se devidamente
assinaladas para o efeito.

NooswnN

Art.® 15° - Os documentos ndo passiveis de empréstimo
assinalados no artigo anterior estdo identificados com sinalética
propria para o efeito.

Art.° 16° - Cada utilizador pode requisitar para empréstimo
domicilidrio 3 (trés) livros por um periodo mdximo de 15 dias; ou 3
(trés) Cd's por um periodo de trés dias; ou trés DVD's, por um periodo
de trés dias, no fim do qual pode renovar o mesmo pedido, desde que
ndo haja utilizadores interessados em lista de espera. No caso de obras
muito pretendidas o prazo de entrega serd decidido em fungdo da
necessidade das obras.



Art.° 17° - Se o utilizador exceder abusivamente os prazos
estabelecidos para o empréstimo serd avisado por bilhete postal para
devolver as obras com a maior brevidade. Ndo sendo, feita a devolugdo
das obras, a Biblioteca actuard pelos seguintes meios de coagdo:

a) Até 8 (oito) dias de atraso, 5 dias de interdigdo;
b) Até 15 dias de atraso, 10 dias de interdigdo;
¢) Mais de 15 dias de atraso, 30 dias de interdigdo.

Art.° 18° - O empréstimo Colectivo é considerado no caso de
Escolas do Concelho, Associagdes, Grupos de Utilizadores organizados,
ou outras Bibliotecas, devendo cada grupo instituir um responsdvel, que
no caso das Escolas serd obrigatoriamente um professor.

Art.® 19° - Outras formas de empréstimo Colectivo serdo
consideradas caso a caso.

Art.® 20° - O empréstimo para exposigdes de fundos
documentais de valor patrimonial sé deverd verificar-se desde que
sejam asseguradas as condigdes de seguranga necessdrias e ndo seja
posta em causa a sua preservagdo e conservagdo.

Art.° 21° - Cada utilizador é responsdvel pelo extravio das
obras que lhe sdo fornecidas para o empréstimo domicilidrio.

Art.® 22° - Os pais ou Encarregados de Educagdo de
utilizadores com idades inferiores a 14 anos, sdo co-responsdveis pelo
empréstimo domicilidrio e pelos actos praticados pelos filhos ou
educandos nas instalagdes da Biblioteca Municipal de Alvito.

Art.® 23° - Em caso de extravio ou deterioracdo de
documentos, sem possibilidades de recuperagdo o utilizador terd de
reembolsar a Biblioteca Municipal de Alvito da quantia equivalente ao
custo a obra no mercado ou entregar na Biblioteca, no prazo de 30 dias
um exemplar igual ao desaparecido ou deteriorado.

Art.® 24° - Caso o exemplar do documento desaparecido ou
irrecuperdvel seja parte integrante de uma obra constituida por mais
de um volume, o valor da indemnizagdo serd igual d totalidade do custo
da obra, a menos que se verifique a restituigdo nas condi¢des do artigo
anterior.

Art.° 25° - Se, se tratar de obras esgotadas, o utilizador
indemnizard a Biblioteca Municipal de Alvito, de acordo com a avaliagdo
feita pelo Técnico Superior de Biblioteca e Documentagdo responsdvel.

Art.® 26° - A Biblioteca Municipal de Alvito reserva-se o
direito de recusar novo empréstimo a utilizadores responsdveis pela
perda, dano ou posse prolongada e abusiva dos documentos.

Capitulo VI

Da Consulta Local

Art.® 27° - Todos os suportes de informagdo que possam ser
lidos, escutados ou visionados, assim como a pesquisa em suportes
magnéticos, sdo passiveis de ser objecto de Consulta Local.



Art.° 28° - Os utilizadores podem consultar livremente
qualquer documento existente em livre acesso nha sala de leitura da
secgdo da Biblioteca a qual pertence, de acordo com as nhormas
estabelecidas para a sua utilizagdo.

Art.® 29° - Todos os documentos reservados que se
encontrem em depésito ( livros, jornais antigos, obras raras, fundos de
doagdo de cardcter patrimonial e histérico) destinam-se exclusivamente
a Consulta Local.

Art.° 30° - A consulta dos documentos, a que se refere o
artigo anterior estard sujeita a autorizagdo do técnico Superior de
Biblioteca e Documentagdo responsdvel e obedece a requisigdo prévia.

Art.° 31° -

a) A secgdo de Adultos e Infantil /Juvenil, dispdem de
diversos postos de audigdo e visionamento para CD's e
DVD's:

b) O utilizador deve dirigir-se a estante escolher o CD, ou
DVD pretendido e entregar o mesmo, no balcdo de
atendimento da respectiva secg¢do;

c) Por forma a manter os Fundos Documentais em perfeita
organizagdo, os livros e outros documentos retirados
das estantes para utilizagdo devem ser deixados hos
carrinhos ou no balcdo de atendimento de cada secgdo
para posterior arrumagdo, a efectuar pelo Técnico
Profissional de Biblioteca e Documentagdo, responsdvel
pela secgdo;

d) Ndo podem ser retirados livros ou outros documentos
de uma secgdo para outra sem autorizagdo do Técnico

Profissional de Biblioteca e Documentagdo, responsdvel
pela secgdo;

e) Cada utilizador poderd solicitar um €D, CD-ROM, DVD
de cada vez;

Art.° 32° - Ainscrigdo como utilizador e a requisigdo de documentos
para empréstimo domicilidrio implica conhecimento e aceitagdo do
presente Regulamento.

Capitulo VII

Dos Utilizadores

Art.® 33° - A admissdo como utilizador da Biblioteca Municipal de
Alvito faz-se mediante o preenchimento de um cartdo de inscrigdo que
funciona como termo de responsabilidade. Durante o acto de inscrigdo o
utilizador terd que apresentar os seguintes documentos: Bilhete de
Identidade ou Cédula Pessoal ou documento oficial e uma fotografia
actualizada.

Art.° 34° - A inscrigdo de utilizadores com idade igual ou inferior a
14 anos, é da inteira responsabilidade dos pais ou Encarregados de
Educagdo. Estes deverdo estar presentes no acto da inscrigdo ou
assinar um documento fornecido pela Biblioteca Municipal de Alvito.

Art.® 35° - A inscrigdo é gratuita e vdlida para todos os
servigos da Biblioteca Municipal de Alvito, e estd a disposigdo de quem



a solicitar, desde que sejam observadas as condigdes do presente

Regulamento.

Art.® 36° - A emissdo de 2° via do Cartdo de Leitor, por
perda, extravio ou danificagdo por ma utilizagdo, deverd ser objecto do
pagamento de uma taxa de 5 euros.

Secgdo I - Direitos

Art.° 37° -

O Leitor tem como direitos:

a)
b)
c)

d)

Secgdo IT - Deveres

Circular livremente em todo o espago publico da
Biblioteca;

Utilizar todos os servicos de livre acesso
postos a disposigdo;

Consultar livremente 0s
informatizados existentes;
Apresentar criticas, sugestdes, propostas e
reclamagdes.

catdlogos

Art.° 38° - O Leitor tem como deveres:

a)

b)

d)

e)

f)

Cumprir as normas estabelecidas no presente
regulamento;

Manter em bom estado de conservagdo todos os
documentos que lhe forem facultados, bem
como fazer bom uso das instalagées e
equipamentos;

Cumprir o prazo estabelecido para a devolugdo
dos documentos requisitados para leitura
domicilidria;

Indemnizar a Biblioteca Municipal de Alvito
pelos danos ou perdas que forem da sua
responsabilidade;

Acatar as indicagdes que lhe forem
transmitidas pelos Técnicos Profissionais de
Biblioteca e Documentagdo;

Comunicar imediatamente a perda ou extravio
do Cartdo de Leitor sob pena de ser
responsabilizado por eventuais utilizagdes
fraudulentas por terceiros;



Art.°® 39° - Ao Técnico Superior de Biblioteca e Documentagdo
responsdvel pela Biblioteca Municipal de Alvito, compete, no dmbito das
suas fungdes, fazer cumprir o presente Regulamento, dirigir
superiormente o funcionamento do servigo e o trabalho a desenvolver
pelos funciondrios integrados na Biblioteca Municipal de Alvito, definir
e aplicar procedimentos técnicos de tratamento documental, promover
acgdes de difusdo com vista a tornar acessiveis as fontes de
Informagdo dos pareceres técnicos na drea da sua competéncia e
planificar acgdes culturais de promogdo do servigo.

Capitulo VIII

Dos Funcionarios

Art.° 40° - Aos funciondrios da Biblioteca Municipal de Alvito
conforme a sua formagdo técnico profissional e sob a orientagdo do
Técnico Superior de Biblioteca e Documentagdo responsdvel compete:

a) Executar as tarefas relacionadas com o registo, a
catalogagdo, a cotagdo, o armazenamento e a difusdo da
documentagdo e informagdo;

b) Realizar as fungdes inerentes ao servico de
atendimento, de empréstimo e de pesquisa
bibliografica;

c) Executar outras tarefas no dmbito das actividades
promovidas pelo servigo da Biblioteca Municipal de
Alvito, assim como as que lhe forem confiadas para o
eficiente funcionamento da mesma.

Capitulo IX
Das exposigoes

Art.®41°- O espago reservado a exposigdes funcionard
dentro do periodo de funcionamento da Biblioteca Municipal.

Art.® 42°- Salvaguardam-se situagdes pontuais, emanadas
pelo Presidente da Camara Municipal de Alvito.

Art.° 43°- Para ocupagdo do espago da Sala Polivalente é
necessdrio oficializar o pedido, por escrito, ao Eleito
responsdvel pelo Pelouro, com 15 dias de antecedéncia, no
minimo.

Art.® 44° - Em caso de deferimento, o responsdvel pelo
evento, deverd preencher uma requisicdo com os seguintes
elementos:

+ Entidade promotora;

*  Nome da ac¢do;

+ Objectivos;

» Espago pretendido;

*  Material de apoio necessdrio;

« Datas e periodos de utilizagdo.



Art.° 45° - Os tipos de acgles a realizar na Sala Polivalente
serdo: Coldquios, Conferéncias, Semindrios, Debates, Ac¢des de
formagdo, Espectdculos, Concertos, Dramatizagdes, Sessdes de
filmes, Acgdes de desenvolvimento e promogdo do livro e da
leitura, entre outras devidamente autorizadas.

Art.°® 46° - A vigildncia das exposigdes ¢ da inteira
responsabilidade dos promotores.

Art.® 47° - A Documentacdo, assim como todos os materiais
de apoio pertencentes aos promotores da acgdo, sdo da sua
inteira responsabilidade.

Art.° 48°- O espago e os equipamentos cedidos pela autarquia
para a realizagdo das acgdes fica sob a responsabilidade da
entidade promotora das mesmas, com excepgdo do equipamento
audiovisual que s6 pode ser operado pelo funciondrio
competente.

Art.° 50° - O levantamento da documentagdo (livros, CD-
Rom's, CD's, DVD's, etc.) da Biblioteca Municipal de Alvito, para
a realizagdo das acgdes dentro e fora do espago da mesma, deve
ser feito mediante requisi¢do autorizada pelo Técnico Superior
de Biblioteca e Documentagdo, desde que o mesmo ndo colida
com os interesses do préprio servigo.

Art.° 51° - As vdrias Divis6es da Autarquia, poderdo utilizar
a Sala Polivalente da Biblioteca Municipal de Alvito, desde que,
ndo colida com os interesses do proprio servigo.

Art.° 52° - O material necessdrio para as acgdes deve ser
requisitado, devendo o responsdvel pela acgdo preencher a
requisigdo.

Art.® 53° - Qualquer dano ou prejuizo verificado no material
serd da inteira responsabilidade da Entidade promotora da
acgdo.

Art.° 54° - Quer as entidades externas, quer os servigos do
municipio, deverdo comunicar com um minimo de 48 horas
qualquer desisténcia das acgdes a realizar.

Capitulo X

Casos Omissos

Art.° 55° - Os casos omissos ndo previstos no presente Regulamento
serdo resolvidos, caso a caso, pelo Eleito responsavel pelo Pelouro.

Capitulo XI

Revisdo

Art.°56° - O presente Regulamento serd revisto periodicamente

sempre

que se revele pertinente para um correcto funcionamento da

Biblioteca Municipal de Alvito.



