BIBLIOTECA MUNICIPAL DE COIMBRA

Regulamento

Preambulo

Inaugurada em 24 de dezembro de 1922 e abertaldicgpém janeiro de 1923, a
Biblioteca Municipal de Coimbra (BMC) é o servigohico municipal mais antigo na
area cultural.

Na sua origem esteve um ato de generosidade: a@ldegaCamara Municipal de
Coimbra da livraria particular do Dr. Anténio Lude Sousa Henriques Seco, falecido
em 1892.

Organizando-se a partir deste primitivo nucleo ibgvifico, dos livros obtidos pela
vereacao de 1910 e do rico espélio de pergaminhuaneiscritos do arquivo municipal,
ao longo dos anos a BMC viu as suas colecdes cesscem boa parte gracas a
generosidade de quantos quiseram beneficia-la cdoagdo de importantes colegbes
particulares tais como a biblioteca da Revistaivére da Associacdo dos Artistas de
Coimbra, ou os espolios de Antonio Augusto Gongalvsfonso Duarte, Joaquim
Martins de Carvalho, Fernando Falcdo Machado, Po#é Loureiro, Vicente Rocha e
Manuel da Silva Gaio, entre outros.

A partir de 1931, por disposicéo legal, a BMC édfieraria do Depdsito Legal.
Correspondendo ao programa de bibliotecas pubkcdibliopolis — foi criado o
Servico de Leitura para Deficientes Visuais e, @89] abriu ao publico mais jovem a
Biblioteca Infantil/Ludoteca.

A transferéncia para o novo edificio em 1993 peuwitfruicdo de um espaco amplo e
moderno e 0 acesso a mais e melhores servicosdmie catalogos informatizados,

livre acesso as estantes classificadas, Intersetveco de audiovisuais. A Imagoteca,



criada em 1997, viria a ser integrada em 2000 cargoivo de imagens da Biblioteca
Municipal.

Com o virar do século, deu-se inicio a criagcdo ddeRMunicipal de Leitura Publica,
tendo sido criadas, entretanto, varias BiblioteAagxas Municipais bem como a

Biblioteca Itinerante, designada por Bibliomovel.

Em 2004, o concelho de Coimbra entrou na RBE cdormaalizagdo dos Acordos de
Cooperacdo que preveem a criacdo de um servicoasgegure 0 apoio técnico as
bibliotecas escolares e a cooperagao interbibbstede forma a complementar e a
potenciar os recursos documentais a nivel |&sté servico, identificado como SABE,
foi criado por deliberacdo camararia n°3604 de 7ABD7 e esta diretamente

dependente da Biblioteca Municipal.

A importancia da Biblioteca Municipal de Coimbrasea rede de bibliotecas, como
estrutura ao servico da democratizacdo da cujustfica, so por si, a existéncia de um
regulamento que defina as condicbes de utilizacd® mhesmas, assim como a

tipificacao dos direitos e deveres dos leitorel&zatiores.



CAPITULO |
Artigo 1°

Leis habilitantes

O presente regulamento é elaborado ao abrigo gmsdis no artigo 241° da
Constituicdo da Republica Portuguesa, nos arti@dsrP 1, alinea e) e art. 20°, n° 1,
alinea a) da Lei n° 159/99, de 14-09, no artigg B32, alinea a), da Lei n°® 169/99, de
18 de setembro, na redacdo dada pela Lei n° 5-2/2%) 11 de janeiro, nos artigos
114° a 119° do Caodigo do Procedimento Administoatdbem como no artigo 55° da Lei
das Financas Locais

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 2°
Definicao

A Biblioteca Municipal de Coimbra é um servico pab] de natureza
informativa, educativa e cultural do Municipio deoi@bra, que rege o0 seu

funcionamento pelas normas definidas no presegtéamento.

Artigo 3°
Ambito
O presente regulamento define as condi¢cdes dediatiento e utilizacdo da
Biblioteca Municipal de Coimbra e bibliotecas intedas na Rede Municipal de Leitura

Publica (RMLP), e que a seguir se passam a designseu conjunto por BMC.

Artigo 4°
Objetivos

S&o objetivos da BMC:

a) Permitir o acesso da populacdo a livros, publicagieriédicas, documentos

audiovisuais e outros tipos de documentos, queaoubiodas as areas do



b)

d)

f)
9)

h)

conhecimento e da imaginacdo, dando resposta a& eeessidades de
informacé&o, cultura e educacéo, no pleno respesta diversidade humana,
segundo os principios definidos pelo manifesto deddo sobre Bibliotecas
Publicas;

Estimular o gosto pela leitura e promover a literacfavorecendo o

desenvolvimento cultural dos individuos e dos gsugmriais;

Proporcionar condi¢des basicas que permitam o iei@informado da reflexao,

do debate e da critica, tendo em vista o exerdosodireitos democraticos e o
desempenho de um papel ativo na sociedade;

Contribuir para a ocupacéo dos tempos livres dalpgfo;

Preservar, estudar, divulgar e valorizar o patrim@ a memoria coletiva do
concelho de Coimbra, através da organizacéo eadifds fundo local;

Adaptar os seus servicos a evolucao das necessidageitilizadores;

Cooperar com instituicdbes congéneres e outras agletsd de ambito local,

regional ou nacional que se situem em campos ded@uafins como o0s da
cultura e da educacao;

Promover a publicacdo de documentos que intereagdestoria do Municipio.

Artigo 5°
Atividades

Com vista a prossecucdo dos seus objetivos gerdd/C desenvolve, entre

outras, as seguintes atividades:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

¢)

Atualizacéo dos seus fundos;

Organizacgdo e tratamento técnico apropriado e aotestlos seus fundos;
Gestédo do empréstimo e da circulagdo de documentos;

Fornecimento de informacao atualizada aos seusadldres;

Realizacdo de exposi¢des, coloquios, conferénsemsdes de leitura, encontros
com escritores e outras atividades de animacaorallt

Apoio e cooperacgdo com as bibliotecas escolaresstabelecimentos de ensino
basico e secundario situados na area do municipio;

Promocao de atividades de cooperacédo com outrbstédas e instituicdes;



h) Edicdo de publicacbes dedicadas ao estudo do paiome da historia do

concelho de Coimbra, nomeadamente da revista “&oq@pbimbréo”.

Artigo 6°

Areas Funcionais

1. A BMC compreende as seguintes areas funcionais:
1.1. De acesso publico:

a) Atendimento geral — area de rececdo onde se coaceéatlo o
movimento de entrada/saida da Biblioteca. Estaddada um balcdo que
proporciona o acolhimento ao utilizador, o servdm referéncia e o
empréstimo

b) Area de consulta da Internet

c) Sala de leitura geral

d) Galeria das doa¢gdes/Armando Carneiro da Silva

e) Imagoteca

f) Sala de audiovisuais

g) Biblioteca infantil/ludoteca

h) Servigo de leitura para deficientes visuais

i) Espaco de leitura informal de periédicos

1.2. De acesso restrito

a) Gabinete de Histéria da Cidade/Dr. José Pinto lioure

b) Sala do Livro Antigo/Dr. Henriques Seco

c) Gabinete da Rede de Bibliotecas Anexas e Bibliotauarante

d) Gabinete de Referéncia

e) Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares - SABE

f) Servicos técnicos: catalogacdo de monografias elogaicdo de
periodicos

g) Depdsitos

h) Encadernacéo



Artigo 7°
Servigos Prestados

1. A BMC presta servigcos culturais e informativos dsiecados, que evoluirdo de

acordo com as necessidades dos seus utilizadomsg disponibilidade técnico-

financeira e a avaliacao dos resultados.

2. A BMC proporciona 0 acesso a VAarios servi¢cos, nolareante:

a)
b)
C)
d)
e)
f)

9)
h)
)

Informacdao bibliografica, através dos seus cat&apgo

Consulta, visionamento e audicdo local de docunsento

Livre acesso as estantes;

Acesso a Internet, com e sem fios;

Referéncia e informacéo aos utilizadores;

Empréstimo domiciliario;

Atividades de animacéao cultural e de promocaowo i da leitura;
Reproducao digital de imagens do acervo da Imagptec

Fotocopia e reproducéo digital de documentos da BMC



CAPITULO Il
UTILIZADORES

Artigo 8°

Definicdo

Sé&o utilizadores da BMC todos os cidaddos que &emam frequentar,

independentemente do local de residéncia.

Artigo 9°
Cartdo de Utilizador

1. O Cartéo de Utilizador representa um vinculo dparsabilidade acrescida firmado
entre a BMC e o seu frequentador, permitindo orusufduradouro e privilegiado
de varios servigos, valéncias e modalidades dadBich que de outra forma néo
seria permitido.

2. O Cartao de Utilizador permite usufruir da consldtzal de documentos, do acesso
a Internet e dos servicos de reprografia, senddaaimdispensavel para aceder ao
empréstimo domiciliario.

3. O Cartéo de Utilizador € individual e intransmig$igendo o seu titular responsavel

pelos movimentos com ele efetuados.

Artigo 10°

Condicdes de obtencéo do Cartédo de Utilizador

1. A obtencdo do Cartdo de Utilizador é gratuita &afeiediante o fornecimento dos
dados individuais no servico de inscricbes da BM@aeapresentacdo de um
documento de identificacédo valido e com fotografia.

2. A requisicao do Cartdo de Utilizador para indivisleom idade igual ou inferior a
14 anos devera ser feita pelo respetivo encarregmeducacao.

3. O Cartdo de Utilizador esta sujeito a revalidagiieah com confirmacao dos dados
pessoais por parte do seu titular.



4. No caso de perda ou extravio, devera o titular dddo informar a BMC da
ocorréncia. A 2.2 via do Cartdo de Utilizador tend valor monetério definido pela
Camara Municipal de Coimbra.

5. O Cartéao de Utilizador deve ser mantido em bondespara permitir uma correta e
eficiente utilizacdo, podendo os funcionarios da@BMcusar qualquer movimento
com o Cartdo de Utilizador se este apresentar wau de degradacéo que nao
permita identificar devidamente o seu titular.

6. A pedido do utilizador da BMC, a sua inscricdo psde anulada, implicando este
ato a devolucao do Cartdo de Utilizador.

7. A aceitacdo da anulacdo do registo esta dependdmteegularizacdo dos
movimentos por parte do titular quanto ao empréstilomiciliario dos bens

pertencentes a BMC.

Artigo 11°

Direitos do utilizador

O utilizador tem direito a:

a) Usufruir de todos os recursos e servigos prestpelassBMC nos termos do
presente regulamento;

b) Circular livremente pelos espacos publicos da Bbty ressalva das visitas
em grupo que deverdo ser precedidas de marcagéa;pré

c) Selecionar entre os documentos que se encontraireracesso;

d) Reservar documentos disponiveis na Biblioteca,

e) Consultar livremente os catalogos;

f) Obter o apoio dos funcionarios;

g) Ter como garantia o direito a confidencialidade dess dados pessoais,
fornecidos nos atos de inscricdo como leitor/w#tdiar, e 0s que sejam
inerentes aos seus movimentos de empreéstimo eltagnsu

h) Exigir a conferéncia do estado de conserva¢ao dosngentos no momento
do seu empréstimo e/ou da sua devolugao;

i) Apresentar criticas, sugestfes, propostas e reci@madundamentadas sobre
0S servicos prestados e obter resposta as mesmsde due se tenha

identificado;



)
k)

Ser tratado com cortesia, atencédo, isencao e igeld
Ser informado das atividades culturais promovidgegservigos da BMC e
nelas participar.

Artigo 12°

Deveres do utilizador

1. O utilizador tem como deveres:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

)

K)

Comportar-se com educacéo e civismo, cumprindooasas estabelecidas
no presente Regulamento;

Respeitar as indicacdes transmitidas pelos fundms)a

Utilizar a Biblioteca respeitando 0s seus objetiviass como consignados
por este Regulamento;

Abster-se de quaisquer tentativas de desconfigorags sistemas e de
interferéncia nos mesmos, as quais, ndo sO castitinfracbes ao
Regulamento como podem, devido a sua gravidadgachee classificar-se
de pirataria informatica, suscetivel de ser puo@ao crime;

Abster-se de aceder, nos servicos, a quaisquerelmiod de indole
pornografica ou de natureza ilegal;

Manter em bom estado de conservacdo as espéciamelo@is que lhe
forem facultadas, bem como fazer bom uso das atgtas e equipamentos;
Preencher os impressos que lhe sejam entreguedimmamstatisticos e de
gestao;

Assumir perante a Camara Municipal de Coimbra o®slau perdas que
forem da sua responsabilidade;

Abster-se de retirar, para o exterior da bibliotemaalquer documento ou
equipamento sem que, para tal, tenha sido concaditgizacao por parte
dos servicos responsaveis;

Cumprir os prazos estipulados para a devolucaadosmentos requisitados
para empréstimo domiciliario;

Respeitar os horarios definidos para a utilizagd® skrvicos, equipamentos
e instalacoes;

Apresentar o Cartdo de Utilizador quando Ihe fdicsado por funcionario
da BMC;



m) Comunicar o extravio do Cartdo de Utilizador, sebade |he ser imputada
a responsabilidade pelo uso abusivo do mesmo;
n) Manter atualizados os dados pessoais na sua fechmscricdo de utilizador;
0) Cumprir o estipulado no Cddigo dos Direitos de Auéo dos Direitos
Conexos.
p) Para que os documentos se mantenham em boas ediedutilizacéo,
deve o utilizador observar alguns cuidados, taisao
» Manusear os documentos com as maos limpas e secas;
» Se necessitar de abrir as paginas, usar uma espatabrta-papel;
= N&o molhar os dedos para virar as paginas;
= Na&o colocar entre as folhas qualquer objeto mgess® que uma
folha de papel ou cartolina;
» Na&o dobrar os cantos das folhas para marcacazantio para esse
efeito um marcador em cartolina ou um papel;

= Na&o escrever sobre os documentos ou fazer anotagéesesmos.

2. As criancas de idade igual ou inferior a 14 anasfgequentam individualmente
a Biblioteca estao sob a responsabilidade dosopagscarregados de educacao.
3. As criangas de idade inferior a 6 anos que fregumenindividualmente a

Biblioteca devem fazé-lo apenas quando acompanipadasn adulto.
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CAPITULO Il
FUNCIONAMENTO

Seccao |

Disposicdes gerais

Artigo 13°

Acesso aos documentos

E da responsabilidade dos servicos competentesMia &eterminar o nivel de
acesso aos documentos, por parte dos utlizadaregjual pode ser livre,
condicionado ou reservado.
Entende-se por livre acesso, a liberalizacdo ddactm entre o utilizador e os
documentos, eliminando-se as barreiras no acessorénacao.
S&o de livre acesso os livros, jornais e revigt@®s e brinquedos que se encontrem
nas estantes do servi¢co de adultos e do servigotojtivenil.
Séo considerados documentos de acesso condicionado:
a) Os que se encontram armazenados nos depositos;
b) Os documentos audio e audiovisuais, aos quaigiimadores tém acesso
apenas aos involucros, devendo os respetivos awodeser requisitados junto
dos funcionarios;
c) Os fotogramas que constituem o acervo documdathhagoteca.
S&o considerados documentos reservados aquelepajaesua natureza, valor ou
estado de conservacdo s6 possam ser acedidos edicOEmn especiais,
nomeadamente os livros da Sala do Livro Antigo,Gaderia das Doacbes e do
Gabinete de Historia da Cidade.
8 Unico: Nos depdsitos encontram-se obras cujsackseservado, de modo a
preservar o seu estado de conservacao e o valatodasentos, pelo que a sua
consulta devera ser devidamente autorizada pelioteitario responséavel.
N&o é permitida a saida de monografias e/ou pwdiesa periédicas, bem como
qualguer outro documento, para qualquer servicereatda CMC, sem a prévia
autorizacdo da chefia de Divisdo de Bibliotecaglowibliotecario que esteja em

sua substituicao.
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Seccéo Il

Do Balcao de Atendimento Geral

Artigo 14°

Funcéo

1. A rececédo ao utilizador é feita no Balcéo de Ateratito Geral que centraliza todo
0 processo de acolhimento, informacao e encamintande utilizador.
2. Sao prestados no Balcao de Atendimento Geral asrdeg servicos:
* emisséo do Cartéo de Utilizador,;
* empréstimo domiciliario;
= servico de referéncia,
» informacdo pertinente para o utilizador, nomeadaenenregulamento da
Biblioteca, as dultimas novidades/aquisicfes editorie as atividades
culturais e de animacao da Biblioteca.

Seccéao
Do Empréstimo Domiciliario

Artigo 15°
Utilizadores do servico de empréstimo domiciliario

1. O empréstimo domiciliario é disponibilizado a todws possuidores de Cartdo de
Utilizador valido, que o apresentem no ato de esipn®.
2. Para obtencédo do Cartéo de Utilizador com empréstiomiciliario € necessario:
a. No caso dos utilizadores de idade igual ou infeaof4 anos de idade
(empréstimo juvenil):
= O preenchimento pelo encarregado de educacdo déemnmo de
responsabilidade fornecido na Biblioteca Infantil.
b. No caso dos utilizadores com idade superior a b4 éampréstimo geral):
= Apresentacdo de um comprovativo de morada (reciboagua,
eletricidade, telefone);

» Pagamento de uma quantia anual fixada por editalaipal.

12



Artigo 16°

Empréstimo a pessoas coletivas

1. E permitido o empréstimo de documentos a entidad#stivas, tais como
associacdes, grupos organizados ou outras bidstaetevendo cada pedido ser
analisado caso a caso pela Chefia de Divisdo diéotitas ou pelo Bibliotecario
gue a substitua.

2. O empreéstimo de fundos documentais de valor pati@mhaelevante s6 podera
verificar-se desde que sejam asseguradas as ceadigdseguranca necessarias e

gue nao seja posta em causa a sua preservacaseevaqao.

Artigo 17°

Empréstimo realizado pela biblioteca itinerante

1. O servigco de empréstimo domiciliario assume tambérartente itinerante, atraves
de uma viatura (Bibliomovel) que percorre o conoeth disponibiliza o fundo
documental proprio deste servico.

2. O empréstimo a que se refere o niumero anterioridoacem horario préprio
estabelecido para o efeito e de acordo com asrgeguiormas de utilizacao:

a. Os livros encontram-se em estantes de livre acesso

b. S&o passiveis de empréstimo domiciliario, pordrdaias, até cinco livros por
utilizador;

c. SO é permitida a renovacdo do empréstimo domiicilide dois livros por
mais trinta dias;

3. Para usufruir deste servico € necessario possuiCaméo de Utilizador especifico
que é gratuito, bastando para a sua obtencdo oghieeento de uma ficha de
inscricao facultada no local.

4. O Cartéao de Utilizador do Bibliomével so é validarg este servico.

Artigo 18°

Documentos passiveis de empréstimo

1. Estdo disponiveis para empréstimo domiciliario vitlial todos os documentos,

com as seguintes excecoes:
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Obras de referéncia;

Publicactes periodicas;

Documentos do fundo local, do fundo antigo, do tureservado;
Documentos de valor patrimonial relevante;

Documentos em mau estado de conservagao;

- ® 2 0 T p

Jogos e brinquedos.
2. As obras ndo passiveis de empréstimo individuake@m] mediante autorizacdo

especial, ser emprestadas a entidades coletiveisemoos do Artigo16°.

Artigo 19°
Numero de documentos e periodo de empréstimo parautilizador individual

1. O utilizador de empréstimo juvenil (Biblioteca Infd) e de empréstimo geral
(Biblioteca de Adultos) podera requisitar:
a. Até 5 livros por um periodo n&o superior a 14 diaspvavel duas vezes por
igual periodo;
b. 1 filme por um periodo n&o superior a 7 dias (rfmvavel);
c. Até 3 CDs por um periodo ndo superior a 7 dias (edovavel);
8 Unico: o numero de documentos passiveis de etimpoés 0 prazo de
entrega poderdo, em qualquer altura, ser objet@li@eacio sujeita a
despacho superior.
2. O empréstimo de filmes fica sujeito a classificagféria da Inspecdo-Geral das
Atividades Culturais.

Artigo 20°

Reservas e renovagao

1. Caso pretenda a requisicdo de um documento qu@ estgrestado, o utilizador
podera proceder a sua reserva.

2. A renovacao do empréstimo so é possivel no cadvrds e desde que ndo haja
utilizadores em lista de espera.

3. A renovacdo poderd ser feita presencialmente (@pta@sdo o cartdo de utilizador),
pelo telefone (fornecendo o n.° de utilizador) @n e-mail (fornecendo o n.° de

utilizador).
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4. SO é possivel proceder a duas renovacdes do prazdedblugdo dos livros
requisitados.

Artigo 21°

Conservacgao, extravio e deterioragao de documentos

1. Cada utilizador € responsavel pelo estado de ocos®w e pelo extravio dos
documentos requisitados com o seu cartdo. Os psaregados de educacao sao
responsaveis pelos documentos emprestados aos amensob a sua
responsabilidade.

2. O extravio ou dano dos documentos requisitadosicamdl a sua substituicdo por
um exemplar novo, ou 0 seu pagamento integral,cdeda com o valor atual do
documento, no prazo de 14 dias.

a. Caso o documento esteja esgotado, o utilizadomnd® a BMC de acordo
com o valor de referéncia do mercado.

3. O dano de um documento, extravio ou atraso protimgie devolucdo podera
implicar por parte da BMC a recusa de novo empniésti

Artigo 22°

PenalizacOes

1. Caso os prazos estipulados para empréstimo n&o sejapridos, o utilizador sera
notificado para proceder a entrega dos documentos.

2. O atraso na devolucdo dos documentos implica a&sgép do direito de requisicao,
enguanto se verificar o mesmo.

3. Atrasos superiores a 100 dias poderdo traduziusgarsuspensao do empréstimo

pelo periodo de um ano, a contar da data de dédmligs documentos.
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Seccao IV

Da consulta de presenca

Artigo 23°

Definicao

Entende-se por leitura de presenca, ou consuléd ttecdocumentos, a que é efetuada
exclusivamente nas instalacdes da BMC, dentro dos korarios de funcionamento,

nos lugares reservados para tal efeito.

Artigo 24°

Sala de Leitura

1. Na sala de leitura da BMC os livros estdo arrumaaosassuntos de acordo com a
Classificacdo Decimal Universal — CDU — em estardeslivre acesso e sao
exclusivamente para consulta local, ndo estandoriaatio o seu empréstimo
domiciliario.

2. Os livros retirados para consulta ndo deverdo ekrcados nas estantes pelos
utilizadores, mas deixados nos locais que paraefege se encontram na sala, para
posterior arrumacao por parte dos funcionarios.

3. Este tipo de consulta é extensiva aos livros eOgE0s que se encontrem em
depdsito, mediante prévia requisicdo para conkdt.

4. O acesso a Sala de Leitura faz-se por marcacamedemediante a apresentacao do
Cartéao de Utilizador.

5. A auséncia do lugar por um periodo de tempo supadadeterminado por norma
interna implica a perda de lugar.

6. Reserva-se ao funcionério de servigo o direitoetiear os objetos pessoais do lugar
desocupado.

7. A BMC nédo se responsabiliza pelos objetos pessdaigados nos lugares

destinados a consulta.
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Seccao V

Da Imagoteca

Artigo 25°
Objetivos

A Imagoteca, arquivo de imagens da BMC, tem comgeti®b reunir, preservar e

divulgar a histéria da cidade de Coimbra em imagéiapondo de um acervo composto

essencialmente por fotografias.

Artigo 26°

Funcionamento

. O manuseamento do acervo documental da Imagotelcaeguipamento que |he
esta afeto é da exclusiva responsabilidade dosofufrios deste servico.

. Os fotogramas podem ser requisitados para visiom@mecal e reproduzidos sob
certas condicoes.

. A execucdo de qualquer reproducdo é objeto desen@ontual ndo podendo
infringir as normas legais relativas aos direit@s aditor e conexos, e carece de
autorizacdo da Chefia de Divisao de Bibliotecas.

. Os custos de reproducdo sao determinados por kelde da CMC mediante
proposta do Vereador do Pelouro da Cultura.

. Organismos publicos de interesse cultural e edicaim fins lucrativos poderéo
estar isentos dos custos referidos no ponto anterio

. Qualquer imagem cedida pela Imagoteca para repéodeglustracao de trabalhos
ou publicacdes, devera fazer-se acompanhar dostingsp créditos fotograficos:
autor, colecionador e proveniéncia.

. O utilizador comprometer-se-a, mediante preenchimerde termo de
responsabilidade, a ndo fazer qualquer outra at#ia das imagens cedidas, senéo
aquela para a qual recebeu autorizacao expressa.

. Todo o utilizador que publicar trabalhos, artigasgoalquer edicdo em que figurem
reproducdes de imagens cedidas, devera fornecéuitgnaente uma copia do
respetivo exemplar destinado a BMC.
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Seccao VI

Da Sala de Audiovisuais

Artigo 27°

Funcionamento

. A audicao local de CDs e o visionamento de filmezsde mediante a apresentacao
do Cartdo de Utilizador.

. Os utilizadores tém livre acesso as estantes, padem selecionar os documentos
de acordo com o estipulado no n° 4, al. b) do Artig°.

. O manuseamento do equipamento audiovisual é dasdalresponsabilidade do
funcionério da sala.

. A utilizacdo do equipamento audiovisual esta sajgitnarcacao prévia a efetuar no
proprio dia.

. O visionamento de filmes fica sujeito a classifiagtéria da Inspecédo-Geral das
Atividades Culturais, podendo o técnico responsasdicitar o Bilhete de
Identidade e reservar-se o direito de impedir oiommmento ao utilizador
interessado.

. S0 é permitido o visionamento de filmes pertenceateespolio da BMC.

Seccéao VIl
Do Gabinete de Histéria da Cidade (GHC)

Artigo 28°
Objetivos

O GHC destina-se, exclusivamente, a recolha, pras@o, atualizagdo e difusdo de

bibliografia e outros suportes relacionados comisddifa e atividades do concelho de

Coimbra.

Artigo 29°

Funcionamento

1. Pelararidade deste acervo documental, o acedsbéi@cé reservado.
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2. Nao é permitida a requisicdo domiciliaria da sueudwentacao.
3. O acesso a documentagdo do GHC faz-se medianteltzologal.
4. Alguns dos documentos do GHC poderdo ver a suaultansondicionada em
virtude das suas caracteristicas, nomeadamente:
a. Exemplares unicos;
b. Estado de conservacao;
c. Antiguidade.

Seccéo Vili
Da Galeria das Doag6es/Armando Carneiro da Silva

Artigo 30°
Definicdo e ambito

1. Ao longo da sua existéncia, a BMC viu as suas Oekeqcrescerem e serem
enriguecidas em boa parte gracas a generosidageam¢os a quiseram beneficiar
com a doacédo de importantes cole¢des particulares.

Com a inauguragcao da Galeria das Doac¢Oes, a BMQ nas suas instalagdes um
espaco destinado a dar visibilidade a um conjuatalttleos bibliograficos obtidos
através de legado/doacao, prestando homenagena airual “galeria de amigos da
biblioteca” que, no passado, a favoreceram comuas efertasReconhecendo o
quanto deve a esta “tradi¢cao fundacional” mant@iago do tempo, cuja memadria
se procura perpetuar, a BMC continua a incentivafiesta de documentacdo como
forma de valorizacdo das suas colec@e®scassez de espaco disponivel para o
crescimento das colecdes, tornam imperioso o dstalmento de um conjunto de
normas, procedimentos e critérios, que permitantitano desejo de continuar a
promover e acolher futuras doagdes, com uma  pliticde
exigéncia/seletividade/qualidade em relacéo as m&sm

2. Sendo a BMC um organismo publico, todo o apoio ¢ possa contar, da parte
de particulares ou entidades em nome coletivo, -\bedo, contanto que nao
desvirtue a sua missao, que Ilhe compete realizguago biblioteca publica, tal

como é definida pelo Manifesto da UNESCO.
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Neste apoio incluem-se doacgdes e legados de dotagdenque possam enriquecer
as cole¢bes da BMC permitindo-lhe pér a dispost@outilizadores mais recursos
documentais contribuindo para melhorar a qualidkxdgervico publico oferecido.
Entende-se podoacdotoda a oferta espontanea de documentacao (e Joatas
Municipio de Coimbra, através da BMC, levada a qatrgparticulares ou entidades
em nome coletivo.

Entende-se polegado toda a oferta de documentagéo (e outras) ao Muioicie
Coimbra, através da BMC, que decorra de um testi@men

Este normativo aplica-se aos procedimentos ineseéntetegracdo de doagcdes ou
legados na cole¢do da BMC que néao carecam de plotimecmal

Doravante os pedidos para a integracédo de doagdegados serdo, genericamente,

referidos como ofertas.

Artigo 31°
Integracao de ofertas

A proposta de integracdo de ofertas deve ser aglaiatravés do preenchimento de
formulario préprio disponivel na BMC intitulado ftkgracdo de ofertas nas

colecbes da BMC”.

A proposta sera analisada tendo em consideracawiegacdes do art® 33° do

presente Regulamento, para a selecdo de documeritdegrar nas colecdes da
BMC.

. A Diviséo de Bibliotecas reserva-se o direito dgeferir sugestdes para integracao
de ofertas.

Em caso de indeferimento poderdo ser sugeridasoeintidades que, pela sua
especificidade, possam beneficiar da oferta emacaus

Em caso de deferimento, sera entregue comprovasivaferta indicando o nome da

pessoa ou entidade responsavel pela oferta e oramelocumentos oferecidos.

Formalizada a oferta, esta torna-se propriedadiitdimteca Municipal de Coimbra.
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Artigo 32°
Transporte e rece¢ao

No caso do pedido de oferta ser deferido, estarédessr depositada no balcdo de
atendimento da BMC.
. Salvo acordo em contréario, o transporte de ofeassim como eventuais encargos,

é da responsabilidade da pessoa ou entidade résgbpsla oferta.

Artigo 33°

Selecédo

. Sao particularmente bem-vindos materiais que, pelass caracteristicas, se
revistam de acentuada relevancia para a prossedogaubjetivos da BMC.

Neste sentido, a Biblioteca Municipal de Coimbracgaja, de forma particular, a
oferta de documentos suscetiveis de enriquecer ndofudocal com recursos
relevantes para o conhecimento da histéria do Qlomake Coimbra e a identidade
cultural da regiao.

. Além dos documentos suscetiveis de enriquecerdofiotal (Gabinete de Historia
da Cidade), sdo bem-vindos outros recursos quep @mueles, correspondam aos
objetivos da politica de desenvolvimento das casgda BMC, determinada em
parte pelo facto de se tratar de uma bibliotec&fiaria do Depdsito Legal. Deste
modo, sédo particularmente bem-vindos documentos ppeendo contribuir para
um melhor servico aos utilizadores da bibliotecap $a0 integrados nas suas
colecbes ao abrigo daquele beneficio.

. A Biblioteca Municipal de Coimbra reserva-se o iflirede utilizar os materiais
doados da forma que considerar mais conveniente@desenvolvimento das suas
colegdes e funcionamento dos servigos.

. Sem prejuizo do ponto anterior, a doacdo de nudecsmentais de particular
relevancia patrimonial pode dar lugar a uma dectsiertada com o doador, no
sentido de assegurar a ndo dispersdo de colecéepogsam valer também pelo
significado do conjunto que constituem a semelhat€aalgumas bibliotecas
particulares, doadas na integra, cabendo, conduBdlioteca decidir do destino a
dar as doacdes em causa, bem como das condic@essi® a que ficardo sujeitos

os documentos que as constituem.
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5. De um modo geral, ndo se aceitam duplicados, exoetcaso de obras muito
consultadas, quando os exemplares que a biblipessui ndo se apresentarem em
bom estado de conservacdo, ou quando os referidpicatos integrarem
colecbes/fundos especiais com caracteristicas upidiguem a nao dispersao das
espécies que 0s constituem como € o caso de aldnibiasecas particulares.

6. Em principio, ndo se aceitam manuais escolare$icpgbes das Selec¢des do
Reader’s Digest, publicacdes perioddicas portuguesesurso de publicacao.

Artigo 34°

Incluséo na colegao

1. Apenas as ofertas a incluir nas cole¢cfes da BM&bsarjeto de tratamento técnico.

2. Em regra, os registos informaticos dos documentioslair nas colecbes da BMC
nao registardo qualquer indicacéo de proveniéraria glém da indicacéo “Oferta”.
Excetuam-se 0s registos referentes a ofertas @lgvancia patrimonial seja
particularmente significativa e indissociavel davyemiéncia, como € o caso de
espolios literarios e algumas bibliotecas parti@da

3. Salvo acordo em contrério, os documentos a inclag cole¢cdes da BMC serdo
integrados no fundo geral e disponibilizados semalética indicativa de
proveniéncia. Excecionalmente, e em consequéncialedisdo da Divisdo de
Bibliotecas, ofertas especificas, consideradasceataado interesse do ponto de
vista da preservagdo da memoria coletiva localadonal, poderdo ser objeto de
arrumacao em estante propria, com sinalética itidicde proveniéncia, na Galeria

das Doacdes ou noutro espaco disponivel parato.efei

Seccéo IX
Da Sala do Livro Antigo

Artigo 35°

Definicao

A colecéo de livro antigo da BMC é um fundo esgletté impressos cujo ndcleo inicial
foi constituido pelo legado de Antonio HenriguesdGeem 1892. No século XX o

ingresso mais significativo deu-se com incorpoeacd@e obras do Arquivo das
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Congregacoes Religiosas. Doacdes e compras diveos@isbuiram para o avolumar
deste fundo especial. No ndcleo inicial encontramadguns dos exemplares
fundamentais da colegcdo, maioritariamente congttyior obras de direito, teologia,

filosofia e historia e obras de tematica cientifica

Artigo 36°

Funcionamento

A preservacao deste patriménio bibliografico impdasulta local, autorizada mediante
pedido fundamentado a chefia de divisdo e estaidondda ao estado fisico e valor
bibliografico do exemplar.

A par do tratamento técnico catalografico, esteigertem como uma das suas tarefas
prioritarias a divulgacdo do acervo bibliograficm BIMC, anterior aos anos 30 do séc.
XIX.

Seccao X
Da Biblioteca Infantil/Ludoteca

Artigo 37°

Definicao

A Biblioteca Infantil/Ludoteca é o servi¢o infantognil da BMC e esta aberta a todas
as criancas menores de 14 anos que a desejemrtaques termos definidos por este

Regulamento. Compreende uma biblioteca infantojilieernma ludoteca.

Artigo 38°

Funcionamento

1. Os utentes podem utilizar livremente os materlaigo§, jogos e brinquedos) que se
encontram em livre acesso e podem ainda usufrugndaréstimo domiciliario de
livros.

2. A Biblioteca Infantil/Ludoteca organiza regularmerttividades de animacéao, tais

como, horas do conto, espetaculos, exposicoesnadie encontros com autores,
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destinadas a utentes individuais ou aos estabatatd® de ensino do concelho de
Coimbra.
3. As atividades referidas no numero anterior saouiest requerendo, apenas,

inscricao prévia.

Seccéo Xl

Servico de Leitura para Deficientes Visuais

Artigo 39°
Objetivos

O Servico de Leitura para Deficientes Visuais (S)@&m por objetivos promover o
acesso a cultura das pessoas com deficiéncia visuam especial, disponibilizar
materiais de leitura em suportes compativeis comeagssidades especificas destes

cidadaos.

Artigo 40°

Funcionamento

1. Para prossecucéo dos objetivos mencionados no atanerior, o SLDV levara a
efeito as seguintes atividades:

= Manter organizado e atualizado um fundo bibliog@fmpresso em Braille;

= Manter organizado e atualizado um conjunto sigativo de livros sonoros;

= Imprimir em Braille textos relacionados com a ciglatt Coimbra e outros
de interesse local ou regional, e proceder a sualdiicdo pelos utilizadores
deficientes visuais inscritos no servico;

= A solicitacdo de outros servicos municipais ou tkddades externas, efetuar
impressdes em Braille, apés avaliada a viabilidasmica e mediante
autorizacdo da chefia de divisao;

= Prestar informacdes ou dar pareceres sobre aspgtsonados com a
deficiéncia em geral e a deficiéncia visual emipaldr;

= Propor e realizar eventos destinados a facilitancesso a cultura e

informacé&o dos cidadaos deficientes visuais;
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= Colaborar e promover o intercambio cultural conviges congéneres, quer
no ambito das bibliotecas publicas quer no ambde drganizagcbes de
deficientes.

2. O empréstimo domiciliario dos materiais impressosBraille e dos livros sonoros
fica isento do pagamento quantias previstas negi@amento, desde que estes se
destinem a ser utilizados por pessoas portadorasiefieiéncia ou as suas
organizacdes representativas.

3. Sem prejuizo dos interesses dos municipes de Cajnpadem os materiais de
leitura existentes na SLDV serem emprestados aaegwortadoras de deficiéncia
visual ndo residentes no concelho de Coimbra, quaadirea da sua residéncia nao

existam servigos similares.

Seccéao Xl
Servigco de Apoio as Bibliotecas Escolares (SABE)

Artigo 41°
Objetivos

O Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares — SARestina-se a apoiar tecnicamente
as Bibliotecas escolares do 1° ciclo do ensinacbas» Concelho de Coimbra, apoiadas
pelo Programa Rede Nacional de Bibliotecas Esmldfste apoio é formalizado

através da assinatura de Acordos de Cooperacaaimgueam as partes intervenientes:

Autarquia, ME/DREC e as escolas do 1° ciclo.

Artigo 42°
Ambito de atuac&o

1. Ao SABE compete, nomeadamente:

a. Instalar e organizar as Bibliotecas escolares doicl® com candidaturas
apoiadas pela RBE, bem como apoiar a constituicGma&nizacdo do seu
fundo documental;

b. Promover a articulacdo destas bibliotecas escotaes outras bibliotecas

do concelho, procurando formas de cooperacéo ahiénacao de recursos;

25



c. Participar na formacao continua dos profissionai®kidos no servico de
bibliotecas escolares;

d. Fornecer recursos suplementares aos existentessoaks, seja através do
empréstimo prolongado, seja por empréstimos espeaasignadamente
livros impressos em Braille ou gravagcfes sonoratirdelos a alunos ou
professores deficientes visuais;

e. Fazer a ligagdo entre a autarquia, a BMC e o Gabida Rede de
Bibliotecas Escolares do Ministério da Educacéo.

2. Este servico também faculta, quando solicitad@nta&icdo, apoio e esclarecimentos
técnicos sobre a organizacédo de bibliotecas, @dwie tratamento documental, as
Bibliotecas Escolares do 2° e 3° ciclos integradasede, dependendo dos recursos
e da disponibilidade do servico.

3. Este apoio pode ser prestado, em alguns casosimita nas Bibliotecas

Escolares, dependendo dos recursos humanos disfniv

Seccao Xlli

Bibliotecas Anexas Municipais

Artigo 43°
Objetivos

A BMC presta um servico de leitura publica em réddreguesias periféricas atraves
das Bibliotecas Anexas Municipais.

As bibliotecas anexas dispdem de um fundo docurhdiviersificado e atualizado, em
estantes de livre acesso e divulgam as novas tegas] facilitando o uso do
equipamento informatico para autoaprendizagem ssace Internet.

Desenvolvem atividades de animacéo cultural, tamsccespeticulos, concursos, horas

do conto, em estreita colaboracdo com a comunidadé

Artigo 44°

Funcionamento

1. As bibliotecas anexas regem o0 seu funcionament@abedo com as normas

estabelecidas no presente regulamento.
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2. As bibliotecas anexas facultam consulta local eréstpno domiciliario.

3. O empréstimo domiciliario é gratuito.
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CAPITULO IV
SERVICOS DE APOIO AOS UTILIZADORES

Seccao |

Servico de referéncia

Artigo 45°
Objetivos

O Servico de Referéncia é prestado por um Bibléotee tem por finalidade:
a. Fornecer informacao pertinente aos utilizadoresresabd utilizacdo dos
recursos da Biblioteca;
b. Dar uma maior atencdo as necessidades especificasizhdor;
c. Fornecer as pistas adequadas para que o utilieadontre resposta as suas
guestoes;

d. Orientar e aconselhar o utilizador quanto a peaquis

Seccéo |l
Servigo de reprografia

Artigo 46°

Funcionamento

=

O servico de fotocopias € reservado, em exclusivigproducédo de documentos
pertencentes a BMC.
2. Os livros passiveis de empréstimo domiciliario mimlem ser fotocopiados no
servico de fotocopias da BMC.
3. A BMC possibilita a utilizacdo do servico de fotp@s em regime de autosservico,
com cartdes recarregaveis e pré-pagos no balcamddimento.
4. Os documentos adiante referidos s0 poderdo sercofpdos mediante o
preenchimento de uma requisi¢éo, onde conste &fidegdo do utilizador, a fonte
bibliografica e as paginas a fotocopiar:
a. Publicacbes periddicas em depdsito que ndo estejemadernadas e cuja

data de publicacdo ndo tenha ocorrido ha mais da&$),
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b. Documentos do Gabinete de Histéria da Cidade (GG data de edicdo
ndo tenha ocorrido ha mais de 50 anos;
c. Diéarios da Republica em depdsito;
d. Documentos a fotocopiar em formato A3.
5. A fim de evitar riscos de degradacao progressiges@écies bibliograficas, nédo €
permitido fotocopiar nos seguintes casos:
a. Livros, publicacdes periodicas e outros documeobdos mais de 50 anos;
b. Livros e outros documentos da galeria de doagoes;
c. Quaisquer documentos em mau estado de conservacao;
d. Publicagbes periddicas encadernadas, independenterda data de
publicagéo;
e. Manuscritos e outros documentos que, pelas suaktedsticas possam
degradar-se por sujeicéo frequente a este prodessproducéo.

6. E expressamentproibida_a reproducéo _integral de publicagdes portuguesas e

estrangeiras, de acordo com o Codigo do Direitduter e dos Direitos Conexos e
regras de procedimento aconselhadas pelo Gabiret®iritos de Autor do
Ministério da Cultura, sendo apenas permitido fopear até 20% do numero total
de paginas de livros e periddicos.

7. Por dia, cada utilizador ndo podera requisitar ummero de fotocOpias superior ao
estabelecido pela BMC.

8. O preco de cada fotocopia € determinado pela augargncontrando-se o precario
exposto em local de acesso ao publico, na biblkgteendo atualizado mediante
proposta do Vereador do pelouro da cultura.

9. A coépia de documentos da BMC nao sujeitos a empreéstomiciliario através de
meios técnicos pertencentes aos utilizadores caee@aitorizacao prévia da Chefia

de Divisao de Bibliotecas.

Seccao

Equipamentos informaticos

Artigo 47°

Servigos disponibilizados
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A BMC tem ao dispor dos seus utilizadores equipamariormatico com as seguintes
finalidades:

= Pesquisa no catalogo informatizado do fundo doctahen

= Execucédo de trabalhos;

= Consulta do Diario da Republica;

= Acesso a Internet

Artigo 48°

Funcionamento

1. Compete ao funcionério de servico ligar e deslogaequipamentos informaticos.

2. Este servico exige marcacdo prévia mediante apeggendo Cartdo de Utilizador,
sendo o periodo de utilizacdo determinado por nonteana, com possibilidade de
alargamento caso nao haja lista de espera.

3. Quando o utilizador detete alguma avaria nos equipéos informaticos postos a
sua disposicdo, devera comunicar o facto de imedmfuncionario de servico.

4. E permitida a impressdo de texto, sujeita ao pagtmde uma quantia por folha
impressa determinada por Edital Municipal.

5. A impressao de ficheiros s6 pode ser efetuada @mhecimento do funcionario de

servico e apos prévio pagamento no servico deigadscr

Artigo 49°
Restri¢cdes a utilizacao

Na utilizacdo dos equipamentos informaticos é paoib

a. A desconfiguracéo de sistemas e 0 acesso na inféomeio publica;

b. O acesso a quaisquer contetdos informativos, eacesgberto ao publico em
geral, que pressuponham uma classificacdo desoomfa@om a natureza
publica, civica e social da Biblioteca, designadate@ visualizacdo de sites de
conteudo violento, indecoroso ou pornogréafico,rassimo a dialogos on-line;

c. Apagar ou instalar programas.
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Artigo 50°

Sancoes

O néo cumprimento do estipulado no artigo antemlica:

a. Adverténcia;

b. Suspenséo da utilizacdo do sistema informatico.
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CAPITULO V
REGIME SANCIONATORIO

Artigo 51°

Contraordenacoes

1. As infragdes ao preceituado no presente Regulanasmmiontram-se consagradas no
n°1 do art. 55° da Lei das Financas Locais (LARwew@ada pela Lei n°® 2/2007, de 15
de janeiro, sucessivamente alterada pelas |e&2a2g2007, de 29-6, 67-A/2007, de
31-12 e 3-B/2010, de 28-04 (Orcamento de Estadm 20&10).

2. Sem prejuizo da responsabilidade civil ou penalapeaso assista, a violagcdo das
normas previstas no presente regulamento sao psiciv@ coima, cumprindo-se 0s

limites legais impostos pelo n° 2 do art® 55° dadeeFinancas Locais

Artigo 52°

Fiscalizacdo e noticia da infracéao

1. Qualquer trabalhador adstrito a BMC pode participainfracdo, para efeitos
contraordenacionais.

2. A competéncia para determinar a instru¢cdo dos psosede contraordenacao e para
aplicacdo das coimas pertence ao Presidente darg&gooalendo ser delegavel em

membro do executivo municipal (n° 5 do art® 552 dh).
Artigo 53°
Normas complementares
Sem prejuizo do disposto neste Regulamento, podesio instituidas normas
complementares para o funcionamento de determinsetoses, seccdes e servicos da
BMC.
Artigo 54°

Inibicbes
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1. Sem prejuizo dos deveres enunciados no artiga@2,tilizadores esta vedado:

a) Fumar, comer ou beber nas areas da bibliotecanddat ao publico;

b) Sentar-se nas mesas ou deslocar moveis, sem agéwizlos funcionarios em
Servigco nesse setor;

c) Retirar indevidamente ou danificar os materiaisgeigamentos postos a sua
disposicéo;

d) Mudar qualquer documento de uma sala e/ou secga@aogodra sem a prévia
autorizacao do funcionario de servico;

e) Entrar com pastas, sacos e carteiras de grandenshes, capacetes e guarda-
chuvas;

f) Fazer-se acompanhar de animais, com excecéo dguaes

g) Utilizar telemdveis dentro da biblioteca;

h) Riscar, dobrar, partir ou inutilizar de algum mamomateriais da biblioteca ou
retirar qualquer sinalizacdo neles colocada pedrsicos (cota, carimbos ou
quaisquer outros sinais e registos).

2. O nao cumprimento da disposicao prevista na alipe@ namero anterior implica a
reposicdo do documento ou do material pelo respehsa seu pagamento integral,

Ou a sua substituicdo por outro de valor semelhamdeforme os servigos da

biblioteca acharem mais conveniente.

Artigo 55°
PenalizacOes

1. Os utilizadores que perturbem o normal funcionameatbiblioteca, infringindo as
normas deste regulamento e as adverténcias do®r@énos, serdo convidados a
sair das instalagdes e, no caso de resisténciap sgramadas as autoridades
competentes que atuardo de acordo com o procedimeorimal em atos de
alteracéo da ordem publica.

2. Podera ser interdito 0 acesso, a permanénciaikzag#o dos servicos e recursos da
biblioteca aos utilizadores que ndo cumpram o ektalolo neste regulamento.

3. O utilizador que sair das instalagbes da bibliotmra qualquer documento que néo

tenha sido previamente requisitado, ficard sujeitsancfes que poderdo ir da
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simples adverténcia, a suspensao temporaria doéstimpo domiciliario ou a

proibicao de frequentar a BMC.

Artigo 56°

Integracéo de lacunas

As lacunas neste Regulamento serdo resolvidas gedfia de divisdo ou pelo

Bibliotecéario que a substitua.

Artigo 57°
Revisao

O presente Regulamento sera revisto sempre que/eke pertinente para um correto e

eficiente funcionamento da Biblioteca Municipal@ambra.
Artigo 58°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no prazo5deids uteis contados da sua
publicitacdo, nos termos legais.

Texto escrito conforme o Acordo Ortogréfico - catide pelo Lince.
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