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9.

NORMAS PARA O SERVICO DE EMPRESTIMO DOMICILIARIO

Capitulo |
Definicdo e &mbito de aplicacao

Entende-se por empréstimo domiciliario a requisicdo de documentos da BMC para utilizagédo
fora das suas instalacdes.

O empréstimo domicilidrio implica a inscricdo do(a) utilizador(a) na BMC e a apresentacédo do
respectivo cartéo de utilizador junto do Servigo de Empréstimo Domiciliario.

Os utilizadores até aos 14 anos de idade (com esta idade podem optar pelo empréstimo geral)
apenas podem requisitar livros na Biblioteca Infantil e filmes da Videoteca dentro da
classificacéo etaria adequada a sua idade.

Os pais ou encarregados de educacdo ndo poderdo requisitar documentos para si com o
cartdo de utilizador dos seus filhos ou educandos menores de 14 anos.

As presentes normas aplicam-se a toda a Rede de Bibliotecas Anexas, excepto ao Bibliomovel
gue se rege por normativo proprio.

Capitulo Il
Documentos passiveis de empréstimo

O fundo bibliografico (monografias) e audiovisual (videos e DVDs) disponivel ao publico na
Sala de Empréstimo.

O fundo bibliografico armazenado no depdsito com a cota inicial O (zero).

Os fundos bibliograficos armazenados nos depdsitos com cotas iniciadas por AM, BC, BE e de
A/Z (excepto X).

O fundo bibliogréfico da Biblioteca Infantil sinalizado com uma etiqueta verde.

Os CDs audio e DVDs da Fonoteca nao sinalizados com bola vermelha.

Capitulo Il
Documentos nao passiveis de empréstimo

As publicacdes periodicas.

O fundo bibliografico armazenado no depdsito com a cota inicial 1.

Os fundos bibliograficos com cotas iniciadas por M. Varia, Pasta, BA, BB, X.

Qualquer documento com mais de 50 anos.

O fundo bibliogréafico do Gabinete de Histéria da Cidade (cota GHC).

O fundo bibliografico da Galeria Armando Carneiro da Silva (cota GD).

O fundo bibliografico da Sala de Leitura Geral (cota SL).

Os documentos audiovisuais da Sala de Empréstimo de Adultos com indicacdo de consulta
local.

O fundo bibliografico da Biblioteca Infantil sinalizado com uma etiqueta vermelha.

10. Os CDs audio da Fonoteca sinalizados com bola vermelha.
11. Documentos em mau estado de conservacao.
12. Qualquer documento com indicacdo nao sai.



Capitulo IV

Quantidade de documentos passiveis de empréstimo, prazos e renovacgao dos prazos de
empréstimo

Designa-se por quantidade o nimero maximo de documentos, de um dado tipo (livro, CD,
cassete video e DVD), que um utilizador pode requisitar para empréstimo, independentemente
de serem requisitados em simultdneo ou em dias separados.

As quantidades de um dado tipo de documento sdo cumulativas com as quantidades de
outro(s) tipo(s) de documento(s).

Designa-se por prazo o nimero maximo de dias de empréstimo ap6és o qual o documento deve
ser devolvido.

A contabilizac&o do prazo tem inicio a partir do dia de empréstimo (inclusive).

Quando o fim do prazo coincide com um dia de encerramento, este transita para o dia de
funcionamento imediatamente a seguir.

O utilizador tem o direito de exigir um comprovativo dos documentos requisitados onde conste
a identificagdo dos documentos e as datas de devolugéo estipuladas.

O utilizador tem o direito de exigir um comprovativo dos documentos devolvidos, onde conste a
identificacdo dos documentos e as datas de devolugdo efectivas.

Designa-se por renovacdo a intencdo, expressa pelo utilizador, de prolongar o prazo de
empréstimo inicialmente estipulado.

O numero de dias de prolongamento tem inicio a partir da data da devolugdo do empréstimo
em curso.

10. S6 é permitida a renovagdo do empréstimo de livros, que pode ser solicitada duas vezes, por

igual periodo de tempo (15 dias), excepto em obras de empréstimo de curto prazo.

11. Arenovacao ndo sera aceite caso exista um pedido de reserva sobre esse documento.
12. A renovacdo ndo serd aceite caso o prazo de empréstimo estipulado para o documento em

questdo ou para outro documento emprestado, tenha sido ultrapassado.

13. Os pedidos de renovacdo podem ser feitos presencialmente, por telefone ou por e-mail.
14. Maximo de documentos passiveis de empréstimo, prazos de empréstimo e renovacao dos
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prazos:

Maiores de 14 anos:

e 3livros por 15 dias (renovavel, excepto obras de empréstimo de curto prazo);
e 2 cd’'s ouum DVD musical por 7 dias (ndo renovavel);

e 1 filme por 3 dias (ndo renovavel).

Menores de 14 anos:

e 3 livros da Biblioteca Infantil/Ludoteca por 15 dias (renovavel);

¢ 1 filme dentro da classificacdo etaria adequada a sua idade (ndo renovavel).

Capitulo V
Reserva de documentos

SO é permitida a reserva de livros.

Os pedidos de reserva podem ser feitos presencialmente, por telefone ou por e-mail.

Cada leitor pode fazer até ao limite maximo de 3 pedidos de reserva.

Os documentos reservados s6 podem ser emprestados no cartdo de leitor onde foram feitas as
reservas.

O leitor é avisado por e-mail ou telefone da disponibilidade dos documentos reservados,
dispondo de 1 dia (til a partir da data do aviso, para proceder ao seu levantamento. Decorrido
este prazo a reserva sera anulada.



Capitulo VI
Responsabilidades e sanc¢des aplicaveis ao servigo de empréstimo domiciliario

O utilizador é responsavel pelos movimentos de empréstimo efectuados com o seu cartdo,
incluindo:
a. Cumprir os prazos estabelecidos;
b. Zelar pelo bom estado dos documentos;
c. Cumprir eventuais obrigacdes legais relativas a propriedade literaria, artistica ou
cientifica de obras protegidas.
Trés atrasos seguidos ou interpolados ( 1 atraso € igual ao periodo de empréstimo) implicam a
interdicdo de empréstimo pelo prazo de 1 ano.
A BMC reserva-se, no entanto, o direito de inibir, por um periodo de tempo variavel ou
definitivamente, a utilizacdo do Servico de Empréstimo Domiciliario, quando:

a) Nao sejam repostos documentos extraviados ou danificados. Caso o documento
extraviado ou danificado esteja esgotado, devera ser reposto outro documento de valor
equivalente, sugerido pelo coordenador responsavel;

b) Sistematicamente, se verifiquem perdas ou danos em documentos,
independentemente da sua eventual reposicao.

A BMC reserva-se o direito de contactar, pela via mais conveniente, os utilizadores com
documentos em atraso, alertando para a obrigatoriedade de procederem & sua devolucado
imediata.

Considera-se dano de um documento qualquer alteracdo que atente contra a sua integridade
fisica incluindo:

a) Rachar, partir, dobrar, cortar, rasgar, arrancar, escrever, desenhar, sublinhar ou
manchar parte ou todo o documento, assim como a sua capa ou caixa de
acondicionamento;

b) Descolar ou inutilizar quaisquer sinaléticas ou informacé&o, original ou colocada pela
BMC.

Capitulo 1X

Consideracdes finais
Os procedimentos relativos a obtencdo do cartdo de utilizador encontram-se descritos em
Norma especifica.
Os casos omissos ou duvidas serdo resolvidos pela Chefia de Divisdo de Biblioteca e Arquivo
Historico.



