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Apoio a Utilizacdo dos Servicos

N@o é permitida a utilizacdo de aparelhos de comunicacao, designadamente
telemoveis, nas salas de leitura, bem como em qualquer outro espaco da
biblioteca onde decorram actividades promovidas pela BMJBM.

Nido é permitido aos utilizadores, em nenhum local da biblioteca, fumar,
fazer barulho, ou deslocar méveis da posicdo em que se encontram.

Nao é permitido comer nem beber nas salas de leitura da biblioteca.

E expressamente proibido riscar ou estragar folhas ou capas dos livros e
periddicos, caixas de DVD e CD, bem como retirar qualquer sinalizacao
aposta pelos servigos.

I igualmente proibido fazer-se acompanhar de animais, exceptuando os
cdes guia que acompanham invisuais.

A BMJBM ndo se responsabiliza por danos ou roubos de objectos pessoais
ocorridos nas suas instalacoes.



Podem utilizar os servicos prestados pela BMJBM qualquer individuo, ou entidade
em nome colectivo, sem distincdo de idade, sexo, raca, religido, nacionalidade,
lingua ou condicao social.

Criangas com idade inferior a seis anos nao deverdo frequentar a biblioteca sem
a companhia de um adulto responsavel. Nos casos em que tal se verificar, a
BMJBM nao se responsabiliza por acidentes ou incidentes ocorridos a criancas
nestas circunstancias.

Utilizadores com menos de catorze anos que frequentem individualmente a
BMJBM estdo sob a responsabilidade dos pais e encarregados de educacdo.

O utilizador tem como direitos:

Circular livremente em todos os espacos publicos da BM]JBM;
Usufruir de todos os servicos prestados na e pela BMJBM;

Consultar livremente os catdlogos informatizados existentes;

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

Estar informado sobre a organizacao, servicos, recursos e actividades da BMJBM;
Participar em actividades de animacdo promovidas na BMJBM;
Ser tratado com cortesia, isencdo e igualdade;

Apresentar criticas, sugestdes e reclamacoes.

Cumprir as normas estabelecidas no presente documento;
Respeitar as indicagbdes que lhe forem transmitidas pelos funcionarios;

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

Cumprir os prazos estipulados para a devolucdao dos documentos;

Cumprir os periodos de tempo estipulados para a utilizacdo dos recursos
informaticos;

Indemnizar o Municipio de Vila Velha de Rodao pelos danos e perdas de que for
considerado responsavel;

Contribuir para a melhoria do servico através do preenchimento de questionarios,
criticas, sugestdes e/ou reclamacoes.

Qualquer utilizador cujo comportamento possa perturbar outros utilizadores,
funcionarios ou o normal funcionamento dos servicos da BMJBM sera avisado de
que 0 seu comportamento € inapropriado e, caso reincida, sera convidado a sair
da Biblioteca. Caso o comportamento seja gravoso o utilizador pode ser inibido
de frequentar a biblioteca por um periodo até 30 dias.

Por razdes de seguranca os funcionarios estdo autorizados a solicitar a abertura
de sacos ou malas, na entrada ou saida das instalacdes. Quando se verifique a
apropriacdo indevida de qualquer documento ou outro material propriedade da
biblioteca, o utilizador para além da sua devolucdo compulsiva, sera inibido de
frequentar a biblioteca por um periodo até 30 dias.

A BMJBM reserva-se o direito de inibir, por um periodo de tempo variavel ou
definitivamente, a utilizacdo do servicos disponibilizados e/ou de accionar os
procedimentos legais apropriados, quando:

a) Sistematicamente a devolucao de documentos ocorra fora dos prazos estipulados;
b) Nao sejam repostos documentos extraviados ou danificados;
¢) Sistematicamente se verifiquem perdas ou danos em documentos e noutros
materiais, independentemente da sua eventual reposicao.



Podem inscrever-se na BMJBM, os cidadaos que residam, trabalhem, estudem ou
se encontrem temporariamente no concelho de Vila Velha de Rédao.

A admissao como utilizador da BMJBM faz-se mediante o preenchimento de uma
ficha de inscricdao que funciona como termo de responsabilidade.

Durante o acto de inscricao tera que apresentar comprovativo de identidade.

A inscricdo de utilizadores com idade inferior a 14 anos é da inteira
responsabilidade dos pais ou encarregados de educacdo, que deverdo identificar-
se devidamente e assinar a ficha no acto da inscricdo, independentemente de
serem eles proprios leitores.

A inscricao é gratuita, valida por 5 anos e automaticamente renovavel por igual
periodo. A inscricao do utilizador permitir-lhe-a dispor de um cartdo de utente
e de um guia do utilizador que podera levantar no local onde efectuou a inscricao.

O cartdo é valido a partir do momento da entrega.

O cartdo de utente é pessoal e intransmissivel. Nenhum leitor pode requisitar
documentos com o cartdo de outrem, constituindo excepcdo os leitores que
requisitem documentos na qualidade de pais ou encarregados de educacao.

A perda ou extravio do cartdo deve ser de imediato comunicada a biblioteca,
pelo seu detentor. Se assim ndo fizer, cabe ao titular do cartao a responsabilidade
pelo uso indevido que terceiros possam dar ao cartao.

O utilizador devera manter actualizados os dados pessoais registados na sua
ficha de inscricio.

Sdo admitidas as inscri¢des de entidades em nome colectivo, como associagoes,
escolas, jardins-de-infancia, bibliotecas ou outras instituicdes.

A admissdo como utilizador colectivo faz-se mediante o preenchimento de uma
ficha, sendo necessaria a apresentacdo de um documento de identificacdo da
entidade e do seu representante.

O cartao é passado em nome da entidade.

Todos os documentos que constituem o fundo documental da BMJBM,
independentemente do seu suporte podem ser objecto de consulta local.

O acesso a livros, videos, ou publicacdes periédicas que se encontrem em deposito
é condicionado, devendo os mesmos ser solicitados aos funcionarios.

No que diz respeito a publicagdes periédicas ndo estao disponiveis jornais e
revistas com data superior a um més, a excepcdao de jornais regionais.

Os documentos existentes na biblioteca estdo organizados de acordo com a
Classificacao Decimal Universal.

De forma a manter os fundos documentais em perfeita organizacio, os livros e
outros documentos retirados das estantes para utilizacdo, devem ser deixados
em cima das mesas ou no balcdo de atendimento de cada espaco, para posterior
arrumacao por parte dos funciondarios da biblioteca.

O utilizador ndo deve retirar livros ou outros documentos de um espaco para
outro sem conhecimento e autorizacido do funcionario responsdavel pelas respectivas
areas.

Os utilizadores ndo podem reter documentos (audiovisuais, livros, jornais e
revistas, etc.) que nao estejam efectivamente a utilizar, se os mesmos forem
necessarios para o uso de terceiros.

Os utilizadores, para além da consulta local podem também usufruir de empréstimo
domiciliario.

0 empréstimo domicilidrio exige a apresentacdo do cartdao de utente que é pessoal
e intransmissivel.



Todos os documentos disponiveis na BMJBM poderdo ser objecto de empréstimo
domiciliario, excepto:

a) Obras de referéncia;

h) Publicacdes periddicas (jornais, revistas, boletins, etc.);

¢) Obras que integrem exposicdes bibliograficas;

d) Obras em mau estado de conservacao;

e) Obras reservadas por serem raras ou consideradas de valor patrimonial;

f) Obras que constituem o fundo local.

O numero de documentos para empréstimo domicilidrio em nome individual é
de trés monografias e trés audiovisuais/multimédia (em suporte DVD, CD, VHS
ou CD-Rom). O prazo de empréstimo é de 15 dias consecutivos para as monografias
e 5 dias consecutivos para os audiovisuais/multimédia.

No total o utilizador ndo podera ter em sua posse simultaneamente mais de seis
documentos.

O numero de documentos para empréstimo domicilidrio por parte de uma entidade
é de 20 monografias e 10 audiovisuais/multimédia (em suporte DVD, CD, VHS
ou CD-Rom). O prazo de empréstimo é de 30 dias consecutivos para as monografias
e 15 dias consecutivos para os audiovisuais/multimédia.

O empréstimo admite 2 renovagodes para os livros por um prazo de 15 dias cada
e, no caso de audiovisuais, 1 renovacdo por um prazo maximo de 3 dias, na
condicao de ndo ter sido ultrapassado o periodo de empréstimo e nao haver
qualquer reserva por parte de outro utilizador para os mesmos documentos. A
renovacao podera ser efectuada no balcao de empréstimo, por via telefonica, ou
por e-mail, referenciando o n.° de leitor.

Todos os documentos passiveis de empréstimo podem ser objecto de reserva
por parte do utilizador, até ao limite do nimero total de documentos de qualquer
tipo autorizados nos termos das regras do empréstimo. O leitor perde, no entanto,
o direito a requisitar os documentos que reservou se ndo os tiver levantado no
prazo maximo de 3 dias ap6s ter sido avisado pela Biblioteca da sua disponibilidade.
Os documentos passardo assim para o segundo utilizador que eventualmente os
tenha reservado. A reserva pode ser efectuada presencialmente, por telefone,
correio electronico ou por outros meios informaticos entretanto disponibilizados
pela biblioteca.

Os utentes devem confirmar o estado de conservacio dos documentos, na
presenca dos funcionarios no acto em que é efectuado o empréstimo.

A BMJBM reserva-se o direito de contactar, pela via mais conveniente, utilizadores
com documentos em atraso, alertando para a obrigatoriedade de procederem a
sua devolucdo imediata. Face ao atraso verificado, o Municipio poderd penalizar
o utilizador através de inibicao de empréstimo por igual numero de dias ao do
atraso verificado.

Em caso de dano ou extravio dos documentos que foram confiados ao utilizador,
no ambito do empréstimo domiciliario, este é responsavel pela sua reposicao no
prazo maximo de 30 dias.

Se a reposicao ndo for possivel, indemnizard o Municipio em quantia equivalente
ao valor do documento no mercado ou, no caso de estar indisponivel no mercado,
ao valor de compra que consta da base de dados da Biblioteca.

Os pais ou encarregados de educacao de utilizadores com idade inferior a 14
anos serdo responsaveis por garantir a devolucdo dos documentos emprestados
e eventual reposicdo dos documentos danificados ou perdidos.

A BMJBM tem ao dispor dos seus utilizadores varios computadores, destinados
arealizacio de consultas on-line, a execucio de trabalhos escolares ou académicos
e a auto-aprendizagem.

O acesso é restrito aos portadores de cartao da BM]JBM.

Excepcionalmente, poderdao também utilizar os equipamentos informaticos
visitantes do concelho, mediante a apresentacdo de comprovativo de identidade.

A utilizacdo dos equipamentos é gratuita mas obriga ao preenchimento prévio
de impresso para fins estatisticos e de seguranca.



Cada computador s6 pode ser utilizado por uma pessoa em cada periodo de
utilizacdo e por um ou dois acompanhantes, caso haja cadeiras disponiveis.

Cada utilizador dispde de um periodo de 30 minutos consecutivos para a utilizacdo
de um computador.

Cada periodo de utilizacdo pode ser renovado por mais dois periodos de 30
minutos cada, caso existam equipamentos disponiveis. Quando se trate de um
trabalho escolar ou académico urgente e inadiavel, o periodo de renovacao fica
ao critério do funcionario responsavel.

Terao prioridade na utilizacdo dos computadores, estudantes, professores,
investigadores e outras pessoas que comprovadamente manifestem urgéncia na
execucao de consultas ou na realizacao de trabalhos.

A consulta de contetidos que contenham registos sonoros obriga ao uso de
auscultadores.

Nao é permitido o uso de CDs, DVDs, disquetes e memory drives sem a autorizacio
do funcionario responséavel.

A BMJBM poderd apagar documentos ou programas que tenham sido colocados
nos computadores sem a devida autorizacao.

A BMJBM ndo se responsabiliza pela perda de documentos guardados nos seus
computadores.

A BMJBM dispode de Rede Wireless (sem fios) para acesso a Internet, sendo permitida
a utilizacdo de computadores portateis pessoais. No entanto, a responsabilidade
por perdas ou danos causados nesses equipamentos pessoais é da responsabilidade
do seu proprietario.

A BMJBM néo é responsavel pela qualidade, validade, legalidade ou utilidade da
informacao disponivel na Internet. Dada a existéncia de contetdos controversos
e/ou potencialmente ofensivos, 0s responsdveis por menores de idade devem
acompanha-los na utilizacao da Internet.

A BMJBM podera fazer uso de filtros de informacao que considerar mais adequados.
E no entanto, da responsabilidade do utilizador o tipo de contetidos que visiona.

O acesso ao correio electrénico tera obrigatoriamente de ser feito via browser
através de acesso do tipo webmail ndo podendo ser configurado o acesso via POP
ou IMAP.

E da responsabilidade da BMJBM a escolha das aplicacdes disponiveis para a
utilizacao de facilidades de edicdo e processamento de dados por parte dos
leitores.

Com o intuito de criar um ambiente seguro e amigavel para todos, é proibida a
consulta, via Internet, de contetidos potencialmente ofensivos. Estes contetdos
incluem-se nas seguintes categorias: pornografia, violéncia, discriminacdo
racial/religiosa/social e qualguer outro tipo de preconceito.

E proibida a utilizacdo dos recursos informaticos para fins ilegais ou néo éticos.
Estas utilizacdes incluem, mas ndo se limitam a:

a) Copiar contetados sujeito a Direitos de Autor;

b) Aceder a ficheiros ou sistemas nao autorizados;

c) Alterar as parametrizacdes dos equipamentos;

d) Instalar programas de qualquer tipo sem autorizacdo do funcionario;
e) Gravar ficheiros de qualquer tipo, no disco rigido dos computadores, sem
autorizacdo do funcionario responsavel.

Para além do cumprimento estrito de todas as regras acima identificadas o
utilizador fica também obrigado a cumprir com o estabelecido pela lei que
regulamenta a utilizacdo dos meios informaticos.

A ndo observacdo de todas as regras anteriores levard a que o leitor passe a estar
impedido de utilizar os meios informaticos da BMJBM por um periodo até 30 dias.

A impressdo de documentos resultantes de pesquisas ou trabalhos realizados
localmente esta sujeita ao preco fixado na tabela em anexo.

A impressao de documentos produzidos na biblioteca no ambito da realizacao
de actividades de formacao ou de ocupacdo dos tempos livres promovidas pela
biblioteca é encargo da BMJBM.



A BM]BM possui catdlogo informadtico para consulta na biblioteca ou remotamente,
via Internet.

A BMJBM disponibiliza computadores para a consulta do seu catalogo informatizado
que podem, em algumas dreas, estar exclusivamente dedicados a esse fim.

A BM]BM coloca ao dispor dos seus utilizadores postos de audicdo e visionamento
para documentos em suporte CD e DVD.

S6 é permitido o visionamento e a audicdo de documentos audiovisuais aos
possuidores de cartao de leitor.

O utilizador deve dirigir-se a estante, escolher o CD ou DVD pretendido e entregar
0 mesmo no balcdo de atendimento.

Cada utilizador s6 podera solicitar um CD ou um DVD de cada vez para audicao
ou visionamento na BMJBM.

Os utilizadores ndao podem reter audiovisuais que nio estejam efectivamente a
utilizar, se os mesmos forem necessdrios para o uso de terceiros.

A utilizacao dos documentos audiovisuais na biblioteca deve, obrigatoriamente,
respeitar a classificacdo etdria conferida pela Direccido--Geral dos Espectaculos
e ocorrer nos espacos destinados a essa faixa etaria, cabendo aos funcionarios
da BMJBM verificar o cumprimento desta norma.

A BMJBM coloca ao dispor dos seus utilizadores equipamentos portateis,
designadamente leitores de CD e DVD, para utilizacdo exclusiva na biblioteca e
com documentos da biblioteca.

A requisicao deste equipamento é feita mediante o preenchimento de uma ficha
e a entrega do Cartdo de Leitor.

0 empréstimo nao pode exceder cento e vinte minutos por leitor.

A BMJBM disponibiliza meios de reproducdo de documentos impressos e digitais.

O total de fotocopias e impressdes ndo pode colidir com o disposto na legislacdo
em vigor sobre direitos de autor.

Cada utilizador podera efectuar até um maximo de 30 fotocdpias/impressdes
por dia.

A reproducio de documentos através de fotocOpia ou impressio estd sujeita aos
precos estabelecidos na tabela em anexo.

Os funcionarios da BMJBM estido devidamente preparados para apoiar a utilizacdo
presencial nos servicos, esclarecer dividas ou resolver situacdes anomalas que
lhe sejam comunicadas.
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