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EDITAL

NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

JOAO FILIPE CARDOSO FERNANDES FORTES, Presidente da Cadmara Municipal
de Mourdo:

TORNA POBLICO, em cumprimente do disposto no n.? 1 do artigo 56.° do Anexo
I da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que a Camara Municipal de Mourdo, na sua
reunido ordinaria de 6 de setembro de 2023, deliberou aprovar as Normas de

Funcionamento da Biblioteca Municipal, que a seguir se transcrevem:
"NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Preambulo
A Biblioteca Publica, ponto local de acesso ao conhecimento, assegura as condigdes basicas
para uma aprendizagem ao longo da vida, proporcionando liberdade de escolha e o
desenvolvimento dos individuos e grupos sociais.
De acordo com o Manifesto da UNESCO para as Bibliotecas Publicas considera-se que a
Biblioteca Municipal é um ponto local de acesso ao conhecimento, ao servico da
comunidade, e deve facilitar aos utilizadores todo o tipo de informacdo disponivel através
do empréstimo, consulta focal ou remota, independentemente do suporte em que esta se
encontre,
Cabe igualmente & Biblioteca Municipal fomentar o gosto pela leitura e contribuir para o
desenvolvimento cultural, educacional e artistico da populacéo.
Assim, comn base nas atribuicdes previstas nas alineas d} e e) do artigo 23° e nas
competéncias das alineas u) e ee) do artigo 33° da lei n.°© 75/2013, de 12 de setembro,
propbe-se a aprovacdo das Normas de Funcionamento da Biblioteca Municipal.

Capitulo I - Disposi¢cdes Gerais
Artigo 1° - Objeto
As Normas de Funcionamento da Bibliotecas Municipal de Mourdo definem o funcionamento
ao publico do equipamento.

Artigo 2° - Ambito
O presente normativo aplica-se a Biblioteca Municipal de Mourdo e outras no municipio que
se venham a implementar.

Artigo 39 - Gestédo
A Biblioteca Municipal é gerida pela Cdmara Municipal de Mourdo, através da Unidade de
Sustentabilidade Social, Cultura, Educacdo, Saude e Desporto.
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Artigo 4° - Definicao
A Biblioteca Municipal é um servico publico da Cdmara Municipal de Mourdo concebida para
proporcionar a todos os municipes 0 acesso ao conhecimento, a cultura e a informacéo.

Artigo 5° - Missdo
Tendo em conta que os servigos das Bibliotecas Publicas devem ser oferecidos com base
na igualdade de acesso para ftodos, sem distingdo de idade, etnia, sexo, religido,
nacionalidade, lingua, condicdo social e fisica, a missdo primordial da Biblioteca Municipal
de Mourdo é eminentemente social: a democratizagdo do saber, o "acesso livre e sem
limites ao conhecimento, ao pensamento, a cultura e a informacgao”.
Desenvolvendo competéncias, atitudes, niveis de literacia, as Bibliotecas Publicas
contribuem para a formacdo de cidaddos melhor informados e por isso mais conscientes
dos seus direitos e deveres na participacdo construtiva da sociedade e no desenvolvimento
da democracia.
Para cumprir @ sua missdo, a Biblioteca Municipal deve reger-se pelos principios da
qualidade, independéncia e liberdade, disponibilizando servicos que contribuam para a
melhoria da qualidade de vida das populacbes e deem resposta 3s necessidades de
informacgdo, cultura, lazer e educagdo permanente das pessoas, no pleno respeito pela
diversidade, segundo os principios definidos pelo Manifesto da UNESCO para as Bibliotecas
Publicas e as diretrizes da Rede Nacional de Bibliotecas Publicas.
Assim, compete a Biblioteca Municipal conservar, valorizar, promover e difundir o
patriménio documental do concelho, funcdes estas que na Cédmara Municipal de Mourdo
estdo associadas ao Arquivo Municipal.

Artigo 6° - Objetivo gerais
A Biblioteca Municipal de Mourdo tem como objetivo geral:

a) Criar e fortalecer habitos de leitura nas criancas desde a primeira infancia;

b) Apoiar a educag&o individual e a autoformacéc, assim como a educacdo formal a
todos os niveis;

¢) Estimular a imaginacdo e a criatividade das criancas e jovens, apelando a uma
participacdo ativa, dindmica e responsavel;

d) Proporcionar condicdes que permitamm a reflexdo, o debate e a critica,
nomeadamente através de atividades de dmbito cultural;

e) Assegurar o acesso @ documentacdo e informacdo util e atualizada em diversos
suportes, estimulando varios tipos de leitura (escrita, imagem, som, multimédia);

f) Contribuir para assegurar o acesso dos cidadaos a documentacdo destinada a suprir
necessidades de informagdo da vida quotidiana, tanto a nivel nacional, como a nivel
local;

g) Facilitar o desenvolvimento da capacidade de utilizar a informacgdo e as tecnologias
da informagdo e comunicagao;

h) Garantir servicos e materiais especificos, aos cidaddos que, por dificuldade ou
impossibilidade de ordem fisica, ndo possam utilizar 0s servicos e os materiais
correntes.

Artigo 7° - Atividades
A fim de concretizar os seus objetivos, a Biblioteca Municipal pode implementar, entre
outras, as seguintes atividades:
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Gerir os recursos disponiveis de forma a disponibilizar aos utilizadores da Biblioteca
Municipal e de outros pontos de acesso, servigos qualificados e adequados as
necessidades e expectativas dos utilizadores;

Proceder a atualizacdo permanente do seu fundo documental de forma a garantir a
resposta as necessidades e expectativas dos utilizadores;

Organizar de forma adequada os recursos documentais disponiveis;

Promover ativamente os recursos das Biblioteca, nomeadamente através de
iniciativas de divulgagdo e difusdo da informacgéo;

Promover e acolher exposicbes, cologquios, conferéncias, sessdes de leitura,
encontros com escritores e outras atividades de dmbito cultural;

f) Promover e colaborar em atividades de cooperacdo com particulares, outras
bibliotecas e entidades ou organismos vocacionados para a atividade cultural,
educativa e informativa;

g) Criar pontos de acesso da Biblioteca Municipal nas freguesias do concelho,
contribuindo para o alargamento da rede de leitura municipal;

Capitulo II - Utilizadores
Artigo 8¢ - Direitos

a} Circular em todo o espaco publico da Biblioteca Municipal;

b) Usufruir dos recursos, servicos e atividades postos & sua disposigdo;

c) Ter a garantia de protecdo e confidencialidade dos dados pessoais fornecidos para
efeitos de inscricdo e outros;

d) Obter da parte dos funciondrios das Bibliotecas Municipais os esclarecimentos
necessarios a correta utilizagdo dos equipamentos, servicos e acesso aos
documentos;

e) Ter acesso a meios de informacdo que divulguem as atividades da Biblioteca e a
envio personalizado, desde que solicitado;

f) Aceder ao catalogo da Biblioteca Municipal e suas funcionalidades;

g) Apresentar criticas, propostas, reclamacgoes, assim como sugestbes de aquisicdo de
obras.

Artigo 9° - Deveres

a) Respeitar e cumprir as normas estabelecidas no presente documento,

b) Assegurar uma utilizacdo correta das instalagdes e dos equipamentos colocados a
sua disposicdo;

¢) Garantir o bom estado de conservacdo dos documentos que the forem facultados,
guer na consuita local, quer no empréstimo domicilidrio;

d) Contribuir para a manutengdo de um ambiente tranquilo de trabalho e lazer,
respeitando e relacionando-se de forma civica e cordial com os funcionarios e os
outros utilizadores das Bibliotecas;

e) Responsabilizar-se perante a Camara Municipal de Mourdo por qualquer tipo de
dano causado aos documentos e equipamentos;

f) Cumprir os prazos estipulados para a devolucdo dos documentos requisitados para
empréstimo domiciliario;
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g) Manter atualizados os dados pessoais registados na ficha de inscrigdo,
nomeadamente os contactos de telefone fixo, telemdvel, enderego eletrénico e
morada;

h) Comunicar imediatamente a perda ou extravio do cartdo de utilizador, sob pena de
ser responsabilizado por uma eventual utilizacdo fraudulenta do mesmo.

Artigo 10° - Condicdes de inscricdo

a) A inscricdo como utilizador é gratuita e unica;

b) O cartdo de utilizador da Biblioteca Municipal é pessoal, podendo ser emitido em
nome de pessopas singulares ou coletivas;

c} Para efetuar a inscricdo, o interessado deve apresentar:

e Documento identificativo oficial devidamente atualizado (Bilhete de Identidade ou
Cartdo de Cidaddo, Cédula Pessoal, Passaporte);

e Documento comprovativo da morada (recibo recente de consumo de agua, luz,
telefone ou atestado de residéncia emitido pela Junta de Freguesia);

» Original ou fotocépia de fotografia recente, a cores e "tipo passe”.

d) A inscricdo de menores de 16 anos implica a autorizagdo por parte dos pais ou
encarregados de educacdo, 0s quais assumem total responsabilidade pelo
cumprimento do presente normativo. Neste casc a inscricdo faz-se mediante
apresentacdo dos documentos identificativos de ambos e assinatura em impresso
proprio;

e) Sdo aceites inscricbes em nome de pessoas coletivas, designadamente associacbes
diversas do municipio. O cartdo de utilizador é passado em nome da entidade, sendo
0 empréstimo facultado a pessoa que a entidade confirmar, via enderego eletrénico
ou por declaracdo impressa, como responsavel para o efeito;

f} A emissdo de segunda via e seguintes do cartdo de utilizador, por perda, extravio
ou danc por ma utilizagdo, obriga ao pagamento de um valor, conforme tabela
aprovada pela Cédmara Municipal de Mouréo,

g) O cartdo de utilizador deve ser levantado pelo préprio ou por outrem desde que
possua um documento identificativo vélido do titular do cartdo.

Capitulo III - Horario
Artigo 11° - Hordrio
a) O hordrio de funcionamento da Biblioteca Municipal é definido pelo servigo gestor,
afixado, em local visivel, nos respetivos equipamentos e difundido pelos meios de
cormunicacdo habituais;
b} A Biblioteca Municipal poderd apresentar hordrios diferenciados e adaptados as
caracteristicas de cada equipamento e especificidades locais;
c) A Biblioteca Municipal encerra aos fins-de-semana, feriados, sabado da Pascoa e
sempre que os dias 24, 26 e 31 de dezembro sejam coincidentes com sabados;
d) A Biblioteca podera ainda encerrar em situagdes pontuais (por exemplo inventario
e manutengdo), com prévia divulgagado publica.

Capitulo IV - Funcionamento
Artigo 12° - Consulta local
a) O servigo de consulta local prestado pela Biblioteca Municipal é gratuito;
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b) Para a consulta local do fundo documental da Biblioteca Municipal ndo é exigida a
inscricdo como utilizador;

¢) Todos os suportes de informacdo que possam ser lidos, escutados ou visionados,
assim como a pesquisa em suportes baseados nas tecnologias de informacdo e
comunicacdo, sdo passiveis de serem objeto de consuita local. Excetuam-se os
documentos ou informacdoc remota cujos conteudos pressupenham uma
classificacdo etaria desconforme com a natureza publica, civica e social da Biblioteca
ou a idade do utilizador;

d) No espaco infantil, juvenil e de adultos, os utilizadores tém acesso a um Servigo de
Apoio e Informacdo, podendo solicitar:

A colaboracdo dos funcionarios para procederem a localizacdo e selegdo dos

documentos que necessitem;

+ O apoio e esclarecimento sobre métodos e procedimentos de pesquisa e utilizacdo
de fontes de informacgédo;

e) Os utilizadores tém flivre acesso 3s estantes, para poderem aceder, de forma prética
e auténoma, aos documentos que desejarem consultar, localmente ou nos seus
domicilios;

f) Os documentos, depois de consultados, ndo devem ser colocados novamente nas
estantes, mas sim depositados em local proprio para o efeito. A sua posterior
arrumacao é da exclusiva responsabilidade dos funcionarios, pois s6 dessa forma
se pode garantir a correta ordem de classificacdo, indispensavel ao livre acesso;

g) O acesso aos numeros nao recentes de publicagbes periddicas, livros ou outros
documentos que estejam nos depdsitos é condicionado;

h) A consulta de obras que se encontrem em depdésito faz-se mediante preenchimento
de impresso proprio;

i) Os documentos que se encontram em acesso condicionado sé poderdo ser
solicitados até 15 minutos antes do encerramento dos servigos. Em periodos de
grande afluéncia de publico efou insuficiéncia de recursos humanos podera néo ser
possivel satisfazer, de imediato, esses pedidos;

Jj} Relativamente as publicacdes periédicas, ndo se encontram disponiveis jornais com
data superior a um més e publicacdes de temdtica recreativa ou de grande
divulgacdo (revistas), cuja edicdo tenha ocorrido ha mais de cinco anos;

k) A audicdo e visionamento de documentos audiovisuais na Biblioteca implica a
utilizacdo de auscultadores;

1) S0 é permitida a consuita local de filmes, com classificagdo etaria até aos 12 anos;

m) A consulta local de documentos devera ser efetuada no setor préprio onde esse
documento pertence. Mediante autorizagdo prévia do funcionario do servigo,
podem, a titulo excecional, transitar de um espaco para outro;

n) Os utilizadores ndo podem reter nas suas mesas documentos que ndo estejam

efetivamente a utilizar, se eles forem necessarios para uso de terceiros.

Artigo 13° - Empréstimo Domicilidrio
a) O empréstimo domicilidrio é um servigo gratuito e faz-se mediante a apresentagdo
do cartdo de utilizador;
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b) A utilizagdo dos cartbes de outrem é expressamente proibida, salvo se se tratar de
utilizadores que requisitem documentos na qualidade de pais ou encarregados de
educagdo,
¢) Sado excecionalmente considerados os casos de utilizadores sujeitos a situacbes de
limitagdo de mobilidade ou doenga prolongada, desde que clinicamente atestadas.
Dependendo dos recursos disponiveis, mediante solficitacdo do utilizador, a
Biblioteca Municipal podera facultar, gratuitamente, a entrega domicilidria de
documentos e proceder a sua devolugdo;
d) Poderdo ser requisitados para empréstimo domicilidrio todos os fundos da Biblioteca
Municipal, a8 excecdo de:
e Obras de referéncia (dicionarios e enciclopédias) de consuita local;
e Periodicos locais, regionais e todos aqueles que a Biblioteca considere deverem
estar acessiveis apenas para consulta local;
« Ultimos numeros das publicagdes periédicas (jornais e revistas);
» Obras raras ou preciosas e obras de dificil aquisicdo;
» A generalidade das obras autografadas;
¢ Obras em mau estado de conservacéo;
e Obras que aguardam tratamento técnico,
e} Em determinadas condicbes, tais como para fins de ensino ou de investigacdo, o
empréstimo domiciliario destas obras podera ser excecionalmente permitido de
acordo com decisdo superior;
f) O namero maximo de documentos passiveis de requisicdo aplica-se de acordo com
0s seguintes prazos de empréstimo e o nudmero de documentos varia em fungdo da
sua tipologia:
s Livros

Literatura (Romance, Conto, Poesia, Teatro)

5 documentos, pelo periodo de 22 dias tteis
s Livros

Outros temas para além da literatura

5 documentos, pelo periodo de 10 dias uteis
s Revistas e Jornais

5 documentos, pelo periodo de 10 dias uteis

g) O empréstimo coletivo é considerado nos casos referidos no artigo 10, alinea e),
devendo cada caso ser analisado especificamente, podendo o prazo de empréstimo
ser de 45 dias ou superior;

h) Os empréstimos domicilidgrios sé podem ser efetuados até cinco minutos antes do
encerramento dos servicos;

i) Se o prazo limite de empréstimo néo tiver sido ultrapassado, o utilizador individual
ou coletivo pode reqguerer a sua renovacdo por 10 dias uteis, desde que ndo haja
pedidos de reserva para 0s mesmos documentos. E possivel fazer duas renovacdes
para cada empréstimo;

J) Findo o prazo de empréstimo, se o utilizador ndo proceder a devolugdo do(s)
documento(s), sera notificado por impresso proprio e/ou por via felefénica ou
endereco eletrénico;

k) Podem ser efetuados pedidos de reserva de documentos que se encontrem
emprestados a outros utilizadores, até ao limite de 5 pedidos. A disponibilidade do
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documento reservado sera comunicada ao utilizador que tiver efetuado o pedido, o
qual dispde de 8 dias uteis para proceder ac levantamento;

) Oincumprimento do prazo de empréstimo sera penalizado com a inibigdo de efetuar
qualquer empréstimo por um numero de dias igual ao do seu atraso;

m) Em caso de perda ou dano do documento, o utilizador devera proceder a reposicdo
de um exemplar igual e em bom estado ou, na impossibilidade de o fazer, um outro
titulo previamente acordado com a Biblioteca;

n) A ndo reposigdo, assim como a persisténcia em casos de perda, dano, posse
prolongada e abusiva de documentos pode implicar a suspensdo, proviséria ou
definitiva, do direito a novo empréstimo.

Artigo® 14 - Regras de utilizacdo

a) A Biblioteca ndo se responsabiliza, perante o utilizador, pelos objetos pessoais
esguecidos, extraviados ou perdidos nas suas instalacbes, bem como, pelos
deixados nos lugares destinados a consulta;

b) Néo é permitido praticar quaisquer atos que prejudiquem o bom funcionamento e
ambiente adequado a uma biblioteca;

¢) Néo é permitido levar para o exterior da Biblioteca Municipal qualquer documento
ou tipo de equipamento, sem autorizacdo prévia.

d) Qualquer dano causado ao documento ou ao equipamento pode implicar a reposigao
do mesmo ou ¢ seu pagamento integral, conforme for julgado mais conveniente
pelos servicos;

e) Podera ser interditado o acesso a permanéncia e utilizacdo dos servicas e recursos
da Biblioteca aos utilizadores que infrinfam ou ndo cumpram as regras de
funcionamento e utilizacdo dos servigos, de acordoc com o que se encontra
estabelecido nestas Normas.

Artigo 15° - Interdicoes

a) Fumar nos espacos internos da Biblioteca Municipal, nos termos da legislfacdo em
vigor;

b) Entrar com animais, constituindo excegdo cdes-guia que acompanhem invisuais;

c) Riscar, dobrar, deixar outras marcas ou inutilizar qualquer tipo de documento ou
equipamento, assim como retirar sinalizagdo aposta pelos servigos;

d) Utilizar objetos cortantes ou outros instrumentos que possam danificar o0s
documentos, exceto nos casos devidamente justificados e integrados nos objetivos
da Biblioteca;

e) O toque de telemdveis nas salas de leitura;

f} Efetuar peditdrios, entrevistas, inquéritos ou afixar ou distribuir publicidade sem
prévia autorizacdo;

g) Efetuar qualquer registo fotografico, audio ou video das instalacbes, sem prévia
autorizagao.

Artigo 16° - Utilizacdo de computadores
a) A utilizagdo de computadores é gratuita, reservando-se a Biblioteca Municipal o
direito de solicitar a apresentacdo de um documento de identificacdc pessoal,
sempre que necessario;
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b) Os utilizadores da Biblioteca podem usar localmente todos os equipamentos
informaticos dos servigcos publicos para, de forma particular e individual, realizarem
pesquisas e trabalhos;

¢) De forma a garantir a disponibilidade dos equipamentos informaticos, é possivel a
marcagdo prévia, pessoal ou telefonicamente, com um limite de 55 minutos por
periodo do dia (manhé ou tarde) de utilizagdo. Excecionalmente a utilizagdo podera
continuar para além deste periodo, caso ndo se registem marcagbes para o
terminal. Ndo sdo tolerados atrasos por tempo superior a dez minutos, sob pena de
perda de reserva de utilizagdo;

d) A Biblioteca ndo se responsabiliza por informacdo gravada nos discos rigidos, pois
0s mesmos estdo sujeitos a limpezas periddicas;

e) E expressamente proibida qualquer tentativa de desconfigurardo dos sistemas e de
penetracdo em informacgdo ndo publica, bem como a instalagdo de programas de
qualquer tipo;

f) E permitida a utilizacdo de computadores pessoais e equipamentos de leitura de
registos sonoros, desde que a sua utilizacdo ndo prejudique terceiros e se a saida
de som se efetuar por auscultadores;

g) E expressamente proibida a utilizacdo dos equipamentos audiovisuais da Biblioteca
para a reproduc¢do de documentos;

h) A Biblioteca Municipal reserva-se ao direito de ocupar os computadores destinados
ao publico, com sessbes de formacgao.

Artigo 17° - Fotocopias, digitalizacoes e impressoes

a) A utilizacao do servigo de fotocopias e digitalizacdes pelos utilizadores ndo poderé
infringir as normas legalmente estabelecidas quanto a direitos de autor, pelo que
se encontram interditas as copias sobre a totalidade de um documento;

b} Em nenhum caso poderdo ser feitas copias de documentos que estejam em mau
estado ou que ao serem sujeitos ao processo de copia, se danifiquem;

¢) O valor para a execugdo das fotocdpias e impressdes consta de tabela aprovada
pela Cadmara Municipal de Mourdo;

d)} O servico de fotocdpias, digitalizacbes e impressbes s6 pode ser efetuado até aos
cinco minutos anteriores ao encerramento dos servicos.

Capitulo V - Doagdes
Artigo 18° - Doacdes
a) Sem prejuizo das formalidades legais relativas a aceitacdo de doagdes,
designadamente as previstas na alinea j) do n° 1 do artigo 33° do anexo I da Lei
n% 75/2013, de 12 de setembro, todas as doacbes de fundos documentais estdo
sujeitas a parecer técnico favordvel, tendo erm conta os seguintes critérios:
e Estado de conservagdo;
« Atualidade do tema, conteudo da obra e suporte;
e Conteudo e/ou autoria reportando ao Municipio de Mourdo;
e Pertinéncia ou valor acrescido para o fundo documental da Biblioteca Municipal, no
caso de obras raras ou de dificil aquisigdo;
s Capacidade de armazenamento da Biblioteca Municipal.
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b) No dmbito das atividades definidas no artigo 7.° compete a Biblioteca Municipal a
organizagdo de forma adequada dos fundos documentais disponiveis, pelo que se
reserva o direito de selecionar e consequentemente proceder ao tratamento técnico
daqueles que deverdo ser incorporados no catdlogo e disponibilizados ao publico;

c) A Biblioteca Municipal podera propor a ndo aceitacdo da doacdo, caso esta ndo
corresponda aos critérios definidos;

d) Mediante concorddncia escrita do doador e havendo condi¢bes assumidas pela
Biblioteca Municipal poderdo ser aceites doacbes de titulos que se destinam ao
encaminhamento para outras instituicbes e a reciclagem;

e) O Municipio de Mourdo ndo se responsabiliza pela conservagdo de qualquer fundo
documental depositado nos respetivos servicos, sem que para tal tenha sido obtido
o parecer técnico favoravel, previsto na alinea a) deste artigo.

Capitulo VI - Disposicoes Finais
Artigo 19° - Casos Omissos
Os casos omissos ndo previstos nas presentes normas serdo resolvidos, caso a caso, pela
Cémara Municipal de Mouréo.

Artigo 20° - Entrada em vigor
O presente normativo entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacdo pelo Executivo
Municipal.

Artigo 21.° - Revisdo
As presentes Normas serdo revistas e atualizadas sempre que sejam criados novos
equipamentos na Biblioteca Municipal e sempre que exista matéria que o justifique.”

Para constar se publica o presente edital e outros de igual teor, que vao ser afixados
nos lugares publicos do costume e no sitio da Internet do Municipio.

Pagos do Municipio de Mourdo, 13 de setembro de 2023

P’ O Presidente da Camara Municipal,
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