PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL
Portaria n.° 19/2011 de 28 de Margo de 2011

Considerando que o Decreto Regulamentar Regional n.° 13/2001/A, de 7 de Novembro,

estabelece que a organizacdo interna e funcionamento de cada uma das bibliotecas
publicas e arquivos regionais tutelados pela Direc¢cdo Regional da Cultura consta do
respectivo regulamento;

Considerando que os regulamentos internos constituem instrumentos decisivos para
promover quer a aplicagao pratica de normas profissionais, quer a qualidade dos servigos
que as bibliotecas publicas e arquivos regionais prestam ao publico.

Manda o Governo Regional da Regidao Autonoma dos Agores, pelo Presidente do Governo
Regional, nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 90° do Estatuto Politico-Administrativo
da Regidao Autonoma dos Acgores, da alinea e) do n° 6 do artigo 5° e do n° 1 do artigo 17°,
ambos do Decreto Regulamentar Regional n° 25/2008/A, de 31 de Dezembro, e do artigo
13° do Decreto Regulamentar Regional n® 13/2001/A, de 7 de Novembro, o seguinte:

1 - E aprovado o regulamento interno comum e as disposicdes especificas referentes a
cada uma das bibliotecas publicas e arquivos regionais, constantes do anexo a presente
portaria e que dela faz parte integrante.

2 - A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao
Presidéncia do Governo.
Assinada em 21 de Marc¢o de 2011.
O Presidente do Governo Regional, Carlos Manuel Martins do Vale César.
ANEXO
Regulamento geral das bibliotecas publicas e arquivos regionais
Artigo 1.°
Ambito e objecto

1 - O presente regulamento aplica-se a Biblioteca Publica e Arquivo Regional de Ponta
Delgada (BPARPD), a Biblioteca Publica e Arquivo Regional de Angra do Heroismo
(BPARAH) e a Biblioteca Publica e Arquivo Regional Jodo José da Graga (BPARJJG), na
Horta, e destina-se a regular o funcionamento destas instituigbes nas suas areas funcionais
de biblioteca e de arquivo.

2 - As competéncias e atribuicbes genéricas das bibliotecas publicas e arquivos regionais
constam da Seccao Il do Decreto Regulamentar Regional n® 13/2001/A, de 7 de Novembro,
que aprova as organicas dos servigos periféricos da Direcgao Regional da Cultura.

3 - As normas especificas aplicaveis a cada uma das bibliotecas publicas e arquivos
regionais constam dos anexos | a lll do presente regulamento e que dele fazem parte
integrante.

Artigo 2.°
Objectivos gerais

1 - As bibliotecas publicas e arquivos regionais tém por objectivo a promog¢ao do livro e da
leitura, tendo em conta os principios expressos no Manifesto da UNESCO sobre bibliotecas
publicas e a guarda e incorporacdo do patriménio arquivistico da Regido Auténoma dos
Acores, garantindo o tratamento técnico dos documentos e a respectiva preservagao,
conservacéo e divulgagao.



2 - Sao objectivos fundamentais das bibliotecas publicas e arquivos regionais:

a) Facilitar o acesso da populagao aos diversos suportes de informacdo (impressos,
audiovisuais, multimédia e electronicos), através do acesso a base de dados em linha, da
consulta local e/ou do empréstimo domiciliario, contribuindo deste modo para dar resposta
as necessidades de informacéo, lazer, educagao permanente e pesquisa da populagdo no
pleno respeito pela diversidade de gostos e escolhas;

b) Facilitar a consulta de documentos de arquivo;

c¢) Adquirir, organizar e disponibilizar coleccbes de modo a dar respostas as necessidades
de informagao, educacéo e cultura;

d) Promover actividades de animagdo e divulgagdo cultural, contribuindo para o
desenvolvimento cultural da comunidade e a ocupacéo dos seus tempos livres;

e) Proporcionar condigdes que permitam a reflexdo, o debate, a critica e o convivio.
Artigo 3.°
Areas funcionais
1 - As bibliotecas publicas e arquivos regionais possuem as seguintes areas funcionais:
a) Biblioteca;
b) Arquivo;
c) Servigos internos.

2 - Cada uma destas areas pode ter um horario proprio, adaptado as caracteristicas do
servico, as necessidades dos cidadaos/clientes, e dependente dos recursos humanos
disponiveis.

Artigo 4.°
Actividades

1 - Com vista a prossecugao dos seus objectivos fundamentais, as bibliotecas publicas e
arquivos regionais desenvolvem diversas actividades, designadamente:

a) Gerir com eficacia o acervo documental de modo a disponibilizar servigos eficientes e
de qualidade, procurando enriquecer o seu fundo documental de forma a satisfazer as
necessidades e gostos dos utilizadores;

b) Actualizar regularmente as suas colecgoes;
c¢) Garantir o tratamento técnico dos documentos;

d) Promover a concretizagao de diversas actividades de animagédo e divulgagéo cultural,
nomeadamente exposi¢cdes, conferéncias, concertos, sessdes de poesia e encontros com
escritores;

e) Editar publicagdes relacionadas com o seu fundo documental e com as suas actividades;

f) Promover actividades de cooperagao com outras bibliotecas, entidades e organismos
que contemplem, nas suas actividades, a promocao cultural, educativa e informativa a nivel
local, regional e nacional.

2 - Para além das actividades acima referidas, as bibliotecas publicas e arquivos regionais
podem desenvolver outras actividades e servigos, desde que enquadrados nos objectivos a
que se propdem.

Artigo 5.°
Aquisicado de bens / enriquecimento do acervo



1 - A integragdo de documentos, quer na area de arquivo quer na area de biblioteca, faz-
se:

a)Por compra, mediante as dotagdes orcamentais;

b)por doagéo;

c)por depdsito;

d)por incorporacgdes obrigatérias, de acordo com a legislagao em vigor.

2 - As doacgdes e depositos, considerados vantajosos, sdo aceites mediante autorizagédo do
Director Regional da Cultura, sob proposta dos directores dos servigos.

3 - Nos casos de depdsito de documentos, devem ser celebrados protocolos entre a
Direccao Regional da Cultura e os depositantes.

Artigo 6.°
Horario

1 - Os horarios especificos de cada uma das bibliotecas publicas e arquivos regionais sao
os constantes nos anexos | a lll do presente regulamento.

2 - A alteragdo dos horarios estabelecidos no presente regulamento, carece de aprovagao
pelo Director Regional da Cultura, sob proposta dos directores dos servigos.

Artigo 7.°
Normas de conduta

1 - A permanéncia nas bibliotecas publicas e arquivos regionais obriga a um
comportamento que respeite os principios de civismo e de respeito pela instituicdo, pelos
funcionarios e pelos utilizadores que ai se encontrem.

2 - Perante o manifesto desrespeito por uma ou mais normas deste Regulamento, por parte
de um utilizador, qualquer dos funcionarios das bibliotecas publicas e arquivos regionais,
deve convidar o faltoso a abandonar as instalacbes e dar imediato conhecimento da
ocorréncia a direccao, que dela participa a autoridade policial da sua area, tendo em conta a
gravidade do caso.

4 - Qualquer cidadao pode circular livremente nos espagos destinados ao publico e utilizar
os servigcos de livre acesso disponibilizados pelas bibliotecas publicas e arquivos regionais,
observadas as seguintes condigdes:

a)Nao é permitido fumar no interior das Bibliotecas Publicas e Arquivos Regionais;

b)N&o é permitido comer e beber nos espacos publicos das Bibliotecas Publicas e Arquivos
Regionais, com excepgao das areas assinaladas para o efeito;

c)Nao é permitido utilizar objectos cortantes ou outros instrumentos que possam danificar
os documentos;

d)E expressamente proibido escrever, sublinhar, rasgar e dobrar as folhas dos livros,
periédicos e outros documentos consultados, bem como dobrar folhas forgar as
encadernagdes, salivar os dedos para virar as folhas, marca-los de qualquer outra forma ou
ainda retirar qualquer sinalizagdo aposta pela instituicao;

e)E expressamente proibido retirar para o exterior da instituicdo qualquer documento ou
equipamento, sem que para o efeito tenha sido autorizado pelos servicos e técnicos
responsaveis;



f)Nao é permitida a utilizagdo nas salas de leitura e reservados de aparelhos de
comunicacgao ligados, designadamente telemadveis, bips ou outros aparelhos sonoros;

g)Nao é permitida a entrada de animais, excepto os que acompanham invisuais;

h)Nao é permitido alterar a disposigao de mobiliario e equipamentos, ainda que de forma
temporaria;

i)Nao é permitido fotografar qualquer documento sem autorizagcao prévia do Director da
instituicao.
Artigo 8.°
Acesso as colecgdes e acervo documental
1 -Os utilizadores tém a sua disposig¢ao dois tipos de colecgdes:
a)Documentos de empréstimo domiciliario;
b)Documentos para consulta na institui¢ao.
2 -Restrigdes a consulta:

a)As espécies identificadas como em mau estado de conservagao constituem documentos
de consulta condicionada. Sé podem ser consultadas em casos especiais, devidamente
autorizados pelas direcgdes das bibliotecas publicas e arquivos regionais ou por quem tenha
delegacao para tal;

b)Os documentos reservados, s6 sao dados a consulta mediante autorizagao do director da
instituicdo ou de quem tenha delegagcado de competéncia para tal. Nao é permitida a entrada
de estranhos nas instalagbes da Casa Forte;

c)A documentagao que se encontra microfiimada ou digitalizada s6 pode ser consultada no
suporte alternativo ou disco optico. S6 em caso de impossibilidade de leitura do microfilme
ou disco pode ser autorizada a consulta do original, pelo director da instituicdo ou de quem
tenha delegacédo de competéncia para tal;

d)Documentagao de arquivo ainda por tratar, sé pode ser dada a consulta com autorizagao
do director da instituicdo ou de quem tenha delegag¢ao de competéncia para tal;

e)As requisicdes devem ser feitas até 30 minutos antes do fecho da instituigdo/secgao. As
requisicoes feitas a menos de 30 minutos do encerramento sé sido aceites para o dia
seguinte.

Artigo 9.°
Direitos dos utilizadores
Os utilizadores tém direito a:
a)Tratamento com urbanidade, igualdade e atencao;
b)Confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no acto de inscri¢ao;

c)Consulta de inventarios, guias, catalogos manuais e informatizados, contando sempre, se
assim o pretenderem, com o apoio de técnicos destacados para o efeito;

d)Consulta das colecgdes que se encontrem em livre acesso;
e)Consulta domiciliaria dos documentos cujo empréstimo é permitido;
f)Acesso gratuito aos computadores e digitalizadores disponiveis ao publico;

g)Reprodugdo de documentos, desde que nao infrinjam as normas legalmente
estabelecidas no Cdadigo de Direitos de Autor e Direitos Conexos;

h)Informacéao, atempada, de qualquer modificacdo que venha a ser feita, no que respeita a
horarios, servigcos ou actividades;



i)Dispor de um ambiente agradavel e propicio a leitura;
j)Circular livremente por todos os espacos publicos da biblioteca;
k)Participar em todas as actividades promovidas pela biblioteca;

[)Apresentar sugestdes, reclamagdes e propostas, mediante o preenchimento de impresso
proprio.

Artigo 10.°
Deveres dos utilizadores
Os utilizadores tém o dever de:

a)Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento, bem como todas as
indicacoes afixadas pela Instituicao no edificio;

b)Manter em bom uso as instalagbes e equipamentos bem como conservar os documentos
que lhe forem facultados, quer na consulta local, quer na consulta domiciliaria;

c)Respeitar e conservar os espagos publicos da instituicdo e salvaguardar de ruidos as
salas reservadas a leitura;

d)Respeitar e relacionar-se de forma civica e cortés com os técnicos e utilizadores dos
servigos;

e)Responsabilizar-se perante a instituicdo por qualquer tipo de danos, quer estes se
verifiquem nas instalagdes, documentos ou equipamentos, ou ainda perdas, implicando a
respectiva reposigao;

f)Colaborar no preenchimento de inquéritos e questionarios que lhes forem solicitados,
para efeitos estatisticos e de gestao;

g) Cumprir os prazos estabelecidos para a devolugdo dos documentos requisitados;

h)Manter actualizados os dados pessoais registados na ficha de inscri¢gdo. A alteracdo dos
dados deve ser feita nos servicos de atendimento mediante a apresentacdo do cartdo de
utilizador;

i)Comunicar imediatamente a perda ou extravio do cartdo de utilizador, sob pena de
responsabilizacado por eventuais utilizagcdes fraudulentas por terceiros;

j)Acatar as indicagbes que Ihe forem pedidas pelos funcionarios.
Artigo 11.°
Cartao de Utilizador

1 -A inscrigdo como utilizador das bibliotecas publicas e arquivos regionais é gratuita e
realiza-se através de preenchimento e assinatura de impresso préprio e da apresentagao de
um documento de identificacdo valido, tomando o utilizador conhecimento do regulamento
da instituicdo.

2 - O cartéo de utilizador é pessoal e intransmissivel, salvo nas seguintes situagoes:

a)O cartdo de utilizador de menores de 6 anos pode ser utilizado pelos pais, tutores ou
encarregados de educacgéao até ao limite de duas pessoas, podendo apenas ser requisitados
documentos da secgéo infantil;

b)O cartdo de utilizador de pessoas acamadas ou que nao se possam deslocar a instituicao
pode ser usado por quem tenha essa delegacgao de responsabilidade;

c) Para os cartdes de utilizador de instituicbes, nomeadamente de caracter educativo, deve
ser nomeado um responsavel, que assina termo de responsabilidade e que coordena a
entrega e devolucdo das espécies requisitadas. O cartdo s6 pode ser usado pelo
responsavel ou por um seu substituto.



3 - A atribuigao do cartdo a menores de 18 anos esta condicionada a autorizagao dos pais,
tutores ou encarregados de educagdo, que assumem por aqueles total responsabilidade
pelos documentos requisitados.

4 - Quando da utilizagao do cartdo, o funcionario de servigo pode solicitar a apresentacéo
de um documento adicional de identificacdo com fotografia.

5 - O modelo de cartdo é aprovado pelo Director Regional da Cultura, sob proposta do
director da instituicdo.

6 - O utilizador deve conservar o cartdo em bom estado de utilizagdo, sendo responsavel
pelos danos causados que possam impedir a sua correcta utilizagao.

Artigo 12.°
Utilizagcao de Computadores

1 - A utilizagdo dos computadores disponibilizados pelas bibliotecas publicas e arquivos
regionais é gratuita.

2 - Os computadores destinam-se a utilizacao da Internet para a consulta ou a pesquisa de
caracter informativo ou formativo e para a realizagéo de trabalhos diversos.

3 - Os utilizadores sao responsaveis pelo material que descarregam da Internet e sua
gravacgao em suporte alternativo e pela eventual propagacgéo de virus que dai possa aduvir;

4 - Eventuais perdas ou danos na informacgdo consultada ou produzida nos computadores
das bibliotecas publicas e arquivos regionais sdo da responsabilidade do utilizador.

5 - E da responsabilidade do utilizador providenciar os meios necessarios para
salvaguardar a informagéo de que necessita;

6 - Nao é permitida a instalagcédo de software pelos utilizadores dos computadores.

7 - Nao é permitida a utilizagcdo dos computadores para conversagdo ou jogos on-line ou
visionamento de conteudos ofensivos e violentos ou pornograficos.

8 - As bibliotecas publicas e arquivos regionais zelam e providenciam a manutencao do
bom funcionamento dos equipamentos e dos programas, mas nao podem ser
responsabilizadas por avarias do hardware e do software, nem pelos cortes no fornecimento
de ligacéo a Internet.

9 - Os utilizadores devem preservar e manter o equipamento disponivel, de modo a que
este permanegca em boas condigdes, sendo responsabilizados por quaisquer danos
verificados, decorrentes de mau uso.

Artigo 13.°
Consulta de CD’S Audio, Cassetes de Video e DVD

A consulta local de cassetes de video e DVD, bem como o respectivo empréstimo
domiciliario, quando aplicavel, deve respeitar o limite etario indicado no documento.

Artigo 14.°
Empréstimo Domiciliario

1 - S&o objecto de empréstimo domiciliario os documentos devidamente identificados para
o efeito.



2 - O empréstimo domiciliario & condicionado a apresentacdo do cartdo de utilizador
individual, colectivo ou de funcionario valido, cujo titular ndo tenha documentos com
devolugdo em atraso.

3 - Ao utilizador é entregue o comprovativo dos documentos requisitados, onde consta a
identificacdo dos documentos e as datas de devolugéo estipuladas.

4 - Ao utilizador é entregue o comprovativo dos documentos devolvidos, onde consta a
identificagdo dos documentos e as datas de devolugao efectivas.

5 - As regras especificas de empréstimo domiciliario aplicaveis a cada uma das bibliotecas
publicas e arquivos regionais constam dos respectivos anexos a este regulamento.

Artigo 15.°
Reserva de Documentos

1 - O servigo de reservas das bibliotecas publicas e arquivos regionais € um exclusivo dos
detentores de um cartao de utilizador valido.

2 - Podem ser reservados os documentos passiveis de empréstimo domiciliario.

3 - Os pedidos de reserva de documentos devem ser efectuados nos balcdes de
atendimento, por telefone, por correio electrénico ou presencialmente.

4 - Cada leitor pode fazer até ao limite maximo de 3 pedidos de reservas. No caso de ser
ultrapassado este limite, os pedidos serdo considerados por ordem de chegada até ao limite
maximo.

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

6 - O leitor é avisado telefonicamente ou por correio electronico da disponibilidade dos
documentos reservados, dispondo de um maximo de 4 dias a partir da data do aviso, para
proceder ao seu levantamento.

7 - Decorrido este prazo a reserva € anulada.
Artigo 16.°
Empréstimo Interbibliotecas

1 - O servigco de empréstimo interbibliotecas compreende o acesso a documentos que néo
se encontram no acervo bibliografico de cada uma das bibliotecas publicas e arquivos
regionais, através do recurso a outras bibliotecas e centros de documentagao, nacionais ou
estrangeiros.

2 - As despesas relacionadas com a requisicao e devolugdo das obras, para além dos
portes de correio, serdo suportadas pelo leitor.

3 - As obras emprestadas nos termos deste artigo, s6 podem ser consultadas nas
instalacdes das instituicbes requisitantes e pelo periodo que durar a requisi¢cdo, nado sendo
permitida, a saida para leitura domiciliaria ou qualquer tipo de empréstimo de curta duragao.

4 - Estao disponiveis para empréstimo interbibliotecas todos os documentos passiveis de
empréstimo domiciliario, assim como espécies bibliograficas pertencentes ao Fundo Geral e
a Livrarias Particulares, desde que requisitadas por instituigdes de reconhecida idoneidade.

5 - Os pedidos devem ser formulados por escrito, mediante preenchimento de formulario
préprio disponibilizado para o efeito, e enviados a instituicdo por correio postal, fax ou
correio electrénico.

6 - O pedido de empréstimo deve ser solicitado pelo responsavel da biblioteca ou do centro
de documentacao requisitante, ficando o mesmo, para todos os efeitos, por ele responsavel,
nomeadamente em caso de perda, extravio ou danos causados nas obras emprestadas. O



pedido pode também ser solicitado pelo responsavel pelo servico de empréstimo
interbibliotecas.

7 - O prazo de empréstimo é de 30 dias a contar da data de envio, com hipétese de uma
renovagao de 15 dias, salvo se o documento se encontrar reservado para outro leitor.

8 - Todos os pedidos estao sujeitos a avaliagdo de um técnico superior designado para tal,
o qual dara o seu parecer sobre a possibilidade de empréstimo da espécie solicitada, tendo
em conta os seguintes aspectos:

a)A importancia da mesma a nivel de utilizagao pelos leitores locais;
b)A raridade do exemplar requisitado;

c)A idoneidade da instituigao requisitante;

d)Estado de conservagao do documento.

9 - A autorizacgao final de empréstimo tem de ser sempre da responsabilidade da direcgao
da instituicao e, em caso de exemplares muitos raros ou que fagam parte do patriménio
cultural da Regi&o, da entidade que tutela as bibliotecas publicas e arquivos regionais.

10 - A devolucao dos documentos deve ser feita em correio registado.
Artigo 17.°
Empréstimo de Documentos para Exposi¢oes

1 -A cedéncia temporaria de documentos para exposi¢des no interior da Regido é
autorizada pelo Director Regional da Cultura, apds parecer do director da instituicao a que
pertence o documento, a quem cabe especificar, em cada caso, as condicbes em que o0s
documentos deverdo ser embalados, transportados e expostos.

2 - No caso de cedéncia para o exterior da Regidao, a autorizacido cabe ao membro do
governo com competéncia na area da cultura.

3 -E obrigatério a constituigdo de um seguro contra todos os riscos, o qual deve abranger
os periodos de transporte e de permanéncia.

4 - Todas as despesas relacionadas com a cedéncia e deslocagao de documentos sao da
responsabilidade da entidade requisitante.

5- As condigbes de humidade relativa, temperatura e iluminagcdo sdo definidas pela
entidade detentora do documento.

Artigo 18.°
Reproducgao de Documentos

1 - As bibliotecas publicas e arquivos regionais disponibilizam o servigo de reproducao de
documentos, desde que a sua execugao néo colida com os direitos de autor.

2 - O pedido de reprodugdes é feito mediante o preenchimento de requisi¢do onde conste a
identificagdo do requerente e da documentagéo a reproduzir. Deve, ainda, ser indicado o
formato em que pretende a reproducéo (fotocdpia, digitalizagao, impressao).

3 - As requisi¢cdes de reprodugdes ou de certiddes sao feitas no balcao da sala de leitura
correspondente.

4 - Os precos dos servigos prestados pelas Bibliotecas Publicas e Arquivos Regionais
constam de Portaria prépria.

5 - As Bibliotecas Publicas e Arquivos Regionais reservam-se o direito de interditar a
reproducdo de alguns documentos, quer pela sua tipologia quer pelo estado de
conservagao.

Artigo 19.°



Utilizagcao das Instalagoes

A utilizacdo das instalagdes e dos equipamentos das bibliotecas publicas e arquivos
regionais encontra-se regulamentada na Portaria n.° 60/2002, de 27 de Junho.

Artigo 20.°
Penalizagoes

1 - O incumprimento dos prazos de entrega dos documentos da lugar a atribuicao
automatica da penalizacdo de dois dias sem empréstimos por cada dia de atraso e por
documento

2 - Em qualquer circunstancia, o utilizador ou o responsavel, no caso de menores ou
instituicbes, assume toda a responsabilidade pelos documentos que sdo emprestados e
obriga-se, em caso de perda ou dano do documento, a sua reposicdo nos termos dos
numeros seguintes.

3 - No caso de nao ser possivel repor o mesmo documento, a reposicao faz-se através de
um outro titulo equivalente (autor e/ou assunto) a designar pelo técnico responsavel do
servigo.

4 - Se o documento perdido ou danificado for parte integrante de um conjunto constituido
por mais de um volume, tem que ser reposto todo o conjunto da obra.

5 - A substituicdo do documento perdido ou danificado deve ocorrer no prazo maximo de
um més.

6 - O utilizador ndo pode usufruir do servico de empréstimo domiciliario enquanto nao
efectuar a reposi¢cao do documento perdido ou danificado.

7 - Passados cento e vinte dias sob a data de devolugé&o dos documentos considera-se que
ha apropriagao indevida de bens da Regiao, seguindo-se os procedimentos previstos na lei.

Artigo 21.°
Disposi¢coes complementares

1 - Este regulamento pode ser complementado por normas de funcionamento e/ou Manuais
de Procedimento especificos para cada servigo das respectivas instituigdes.

2 - Quaisquer omissdes deste regulamento, bem como as questdes decorrentes da
interpretacéo do seu articulado, sdo supridas por deliberacdo das direcgdes das bibliotecas
publicas e arquivos regionais e, em ultima instancia, pelo Director Regional da Cultura.

3 - As normas constantes dos anexos a este Regulamento podem ser, quando necessario,
revistas e actualizadas por proposta da direcgao da respectiva biblioteca publica e arquivo
regional aprovada pelo Director Regional da Cultura.

Anexo |
Biblioteca Publica e Arquivo Regional de Ponta Delgada
Disposicoes especificas
Artigo 1.°
Horario
1 - HORARIO DE INVERNO (1 de Outubro a 30 de Junho)
SALAS DE LEITURA e SERVICO DE EMPRESTIMO DOMICILIARIO
Segunda a sexta: 09h00 as 19h00
Sabados: 14h00 as 19h00
SECCAO INFANTO-JUVENIL e SALA MULTIMEDIA



Segunda a sexta: 09h30 as 17h30

Sabados: 14h00 as 19h00

2 — HORARIO DE VERAO (1 de Julho a 30 de Setembro)

SALAS DE LEITURA e SERVICO DE EMPRESTIMO DOMICILIARIO
Segunda a sexta: 09h30 as 17h00

SECCAO INFANTO-JUVENIL e SALA MULTIMEDIA

Segunda a sexta: 09h30 as 17h00 (encerra para almogo das 13h00 as 14h00)
3 — SECRETARIA e SERVICO DE REPROGRAFIA

Todo o ano, de segunda a sexta, das 09H00 as 17h00

4 - Por necessidade de organizagao interna dos servicos a instituicdo pode encerrar ao
publico todas as primeiras segundas-feiras de cada més.

5 — Devido a reducao de pessoal aos sabados, os pedidos de documentagdo em depdsito
para consulta nesse dia, devem ser feitos, antecipadamente, até as 16h00 da sexta-feira
imediatamente anterior.

Artigo 2.°
Prazos de empréstimo domiciliario

1 - Os prazos de empréstimo domiciliario e pedidos de renovagdo sao os seguintes,
incluindo o dia de empréstimo:

Monografias
a)Empréstimo — até 3 livros pelo periodo maximo de 12 dias;
b) Reservas — com 3 dias de antecedéncia e apenas de 2 livros;

c) Renovagbes — 2 vezes e por 5 dias cada; se o livro ndo tiver sido reservado por outro
utilizador. O pedido de renovacgao da requisicao far-se-a na BPARPD, por telefone ou por
correio electronico, para o seguinte enderego bparpd.info.ed@azores.gov.pt. O pedido de
renovagao feito por telefone implica a impressdo de um documento comprovativo que ficara
arquivado, em dossier proprio.

Documentos Multimédia

a)Empréstimo, apenas para utilizadores institucionais — Até 3 documentos (CD’s, CD-ROM
e DVDs), por um periodo de 15 dias;

b)Reservas — com 3 dias de antecedéncia e apenas de 2 documentos.
Documentos em Braille e Livros Sonoros

a)Empréstimo — 1 documento em Braille, independentemente do nimero de volumes que
integram o mesmo, por um periodo de 30 dias e, até 2 documentos sonoros, por um periodo
de 10 dias;

b) Renovagdes — Sao permitidas renovagdes, para livros em Braille, por mais 10 dias,
desde que os mesmos nao tenham sido reservado por outro utilizador;

c)Sao permitidas renovagdes, para documentos sonoros, por mais 2 dias, desde que os
mesmos ndo tenham sido reservado por outro utilizador.

2 - O empréstimo e devolugdo dos livros e material multimédia deve ser feito até 15
minutos antes do encerramento das salas.

3 - Os pedidos de renovacgao por correio electronico apenas se tornam efectivos apds envio
de confirmagao.



4 - O pedido de renovagao do empréstimo deve ser efectuado antes de terminado o prazo
de empréstimo e 30 minutos antes da hora de encerramento. Nao se fazem renovagoes de
documentos em atraso.

5 - A renovacao do empréstimo é condicionada a auséncia de reserva do documento por
outro leitor. Neste caso, o leitor deve devolver os documentos até ao final do prazo de
devolucgao.

6 - Os documentos devolvidos s6 podem ser requisitados pelo mesmo leitor 24 horas
depois da devolugéo.

7 - Caso ndo proceda a devolugdo dos documentos no prazo estabelecido o leitor &
contactado por via telefénica, por correio electronico ou por via postal.

Artigo 3.°
Regras de consulta de documentos de arquivo e de reservados

1 - Cada leitor s6 pode ter na sua mesa de trabalho uma "unidade de instalagao", isto €, 1
livro, 1 mago ou 1 caixa. Se dentro da caixa se encontrarem dois ou mais magos, s6 recebe
um de cada vez. Se dentro da caixa se encontrarem um ou mais documentos soltos, s6
recebe um de cada vez.

2 - Na Sala de Leitura de reservados existem obras de consulta geral de livre acesso que
devem ser consultadas junto das estantes. So a titulo excepcional podem ser levadas para
os lugares, devendo nesse caso ser consultadas rapidamente.

3 - O utilizador é responsavel pelas espécies que recebe até a sua devolugio e conferéncia
pelos técnicos de servigo, ndo podendo, em caso algum, escrever nos documentos ou sobre
eles, nem retira-los da sua ordem. Também nao pode colocar livros abertos uns sobre os
outros, dobrar folhas, forcar as encadernacgdes, salivar os dedos para virar as folhas nem
manusear as espécies de forma a prejudicar a sua boa conservagédo. Apenas é permitido o
uso de lapis na sala de reservados.

4 - As espécies identificadas como em mau estado de conservacao constituem
documentos de consulta condicionada. S6 podem ser consultados em casos especiais,
devidamente autorizados pela direccdo da BPARPD.

5 - A documentacao que se encontra em suporte alternativo s6 pode ser consultada nesses
suportes.

6 - Apos a consulta, o utilizador entrega os documentos a um dos técnicos de servigo
presentes no balcado de atendimento da sala de leitura de reservados, para verificagdo. Se
pretender continuar a consulta nos dias seguintes, pode reservar a documentacédo por 5
dias.

7 - Se o utilizador pretender requisitar fotocépias, digitalizagdes ou certiddes pode fazé-lo
no mediante o preenchimento de impresso proprio.

8 - O utilizador ndo pode circular na sala com os documentos recebidos, nem troca-los com
outros utilizadores.

Artigo 4.°
Apoio a pesquisa de informacéo

1 - O apoio a pesquisa e recuperagao de informacao funciona nas salas da BPARPD,
sendo competéncia do técnico ao servico apoiar na pesquisa e recuperagao de informacao
de acordo com as necessidades apresentadas.



2 - O utilizador deve especificar com clareza o assunto pretendido e explicitar com precisédo
qual a informacao a recuperar, que € sempre factual, respeitando na integra os conteudos
dos autores.

Artigo 6.°
Regras para a utilizagao dos computadores
1 - A utilizagao dos computadores faz-se mediante preenchimento de requisi¢ao.

2 - Se e quando tal se verificar necessario, a direccao da biblioteca e arquivo pode
estabelecer um regime de marcagéao prévia para utilizacdo dos computadores.

3 - Cada utilizador pode utilizar um computador por dia, por tipo de finalidade de pesquisa
de informacgéo e pelo periodo de tempo maximo indicado:

a)Pesquisa e preparagao de trabalhos mais demorados (1h30);

b)A utilizacdo de computadores para pesquisa rapida tem uma duragdo maxima de 30m e
que nao exige marcagao antecipada.

4 - Cada computador ndo pode ser utilizado por mais de uma pessoa em simultaneo;
Artigo 7.°
Sala de leitura infantil
1 - A sala de leitura infantil tem como principal objectivo a promogéao do livro e da leitura

2 - E permitida a permanéncia de criancas ndo acompanhadas com 6 ou mais anos de
idade;

3 - As criancas com idades inferiores a 6 anos devem permanecer na sala devidamente
acompanhadas;

4 - Nao é permitida a permanéncia de criancas, durante o dia inteiro, de forma continuada e
sistematica;

5 - S6 é permitida a utilizagdo da sala infantil, sem marcagéao prévia, por grupos de 5
criangas ou menos, quando estiverem, devida e continuadamente, acompanhados por um
adulto ou mais, para cada 5 criangas;

6 — S6 é permitida a utilizagdo da sala infantil, com marcagéo prévia, por grupos com mais
de 5 criancas, quando estiverem, devida e continuadamente, acompanhados por um adulto
e por um técnico de biblioteca;

7 — S6 é permitida a utilizacdo de jogos educativos, on-line ou em suporte CD-rom,
pertencentes ao fundo documental da BPARPD

Artigo 8.°
Projeccao de filmes

1 - A projecgao de filmes para grupos pode ser feita na sala de projecgao colectiva da sala
multimédia ou no auditério.

2 — Para os utilizadores individuais, os filmes sdo exibidos mediante a apresentagao do
cartdo de utilizador;

3 - ApoOs a visualizagdo de um filme, o utilizador s6 o pode fazer de novo, passadas 2
horas;

4 - O numero maximo de utilizadores por TV é de 4 pessoas.

5 — Para o visionamento de filmes no auditério deve ser contactado previamente, para
marcacao, o servigo socio educativo.

Artigo 9.°



Visitas de estudo

1 - Nao sao permitidas visitas de estudo de grupos com numero superior a 5 elementos a
qualquer espaco da BPARPD sem o acompanhamento de um técnico da instituicao,
reservando-se BPARPD o direito de recusar visitas de grupos sempre que nao seja possivel
aquele acompanhamento.

2 - Todas as visitas e/ou actividades a desenvolver em qualquer espaco da BPARPD séao
precedidas de contacto com o servico no sentido de coordenar os objectivos e estratégias a
implementar nas mesmas.

Anexo Il
Biblioteca Publica e Arquivo Regional de Angra do Heroismo
Disposicoes especificas

Artigo 1.°
Horario

1 - HORARIOS DE INVERNO (1 de Outubro a 30 de Junho)

SALAS DE LEITURA

Segunda a sexta: 09h00 as 19h00

Sabado: 09h30 as 12h00

SERVICO DE EMPRESTIMO DOMICILIARIO (adultos)

Segunda a sexta: 13h00 as 18h45

Sabado: Servico Encerrado

SECCAO INFANTO-JUVENIL

Segunda: Servico Encerrado

Terca a sexta: 10h30 as 17h00

Sabado: 13h00 as 18h00

2 - HORARIOS DE VERAO (1 de Julho a 30 de Setembro)

SALAS DE LEITURA

Segunda a sexta: 09h00 as 17h00

Sabado: Servigcos Encerrados

SERVICO DE EMPRESTIMO DOMICILIARIO (adultos)

Segunda a sexta: 13h00 as 16h45

Sabado: Servico Encerrado

SECCAO INFANTO-JUVENIL

Segunda a sexta: 10h30 as 17h00

Sabado: Servico Encerrado

3 - SECRETARIA e SERVICO DE REPROGRAFIA

Todo o ano, de segunda a sexta, das 09H00 as 17h00
Artigo 2.°

Prazos de empréstimo domiciliario



1 - Os leitores podem requisitar até cinco documentos pelo periodo maximo de 21 dias,
contados a partir do dia seguinte ao da requisigao.

2 - Os leitores podem requisitar até seis volumes ou uma obra completa em braille pelo
periodo maximo de 21 dias, contados a partir do dia seguinte ao da requisigao.

3 - Existem documentos cujo prazo de empréstimo € menor - 3 e 10 dias, contados a partir
do dia seguinte ao da requisigao.

4 - Os utilizadores podem reservar documentos que estejam a ser usados por outros
utilizadores. Estes documentos serdo mantidos em separado até 3 dias apos a BPARAH ter
contactado o utilizador.

5 - O utilizador podera fazer o seu pedido de reserva para empréstimo, através do sitio web
da BPARAH.

6 - Os utilizadores podem solicitar a renovagao dos prazos dos documentos em
empréstimo presencialmente, por telefone ou por correio electronico. Os pedidos de
renovacao por correio electrénico apenas se tornam efectivos apds envio de confirmagao.

7 - A renovagao do empréstimo é condicionada a ndo existéncia de reserva do documento
feita por outro leitor.

8 - Caso ndo proceda a devolugdo dos documentos no prazo estabelecido, o leitor &
contactado por via telefénica, por correio electrénico ou por via postal.

Artigo 3.°
Regras de leitura de documentos do arquivo, fundos particulares ou reservados

1 - Cada utilizador tem direito a requisitar 3 documentos e/ou unidades de instalacado
(caixa, livro, macgo, etc.) de cada vez, preenchendo para o efeito uma requisicao para cada
documento ou unidade de instalagao.

2 - Os utilizadores da area funcional de arquivo s6 podem ter na sua mesa de trabalho 1
unidade de instalagao de cada vez.

3 - Concluido o periodo de consulta, os utilizadores devem entregar ao funcionario de
servico os documentos, para verificagao.

4 - Caso o utilizador pretenda continuar a investigagéo, informa o funcionario desta sua
intencao, a fim de da documentacgao ficar reservada. Se a interrupgao for superior a 3 dias,
sem que tenha havido aviso prévio do utilizador, a documentagao é arrumada.

Artigo 4.°
Regras para a utilizagao dos computadores

1 - A utilizagdo dos computadores tem a duracdo de 1 hora e faz-se mediante
preenchimento de requisigéo.

2 - Se e quando tal se verificar necessario, a direccdo da BPARAH pode estabelecer um
regime de marcagao prévia para utilizagcao dos computadores.

3 - Cada computador ndo pode ser utilizado por mais do que 2 pessoas em simultaneo.

Artigo 5.°
Visitas de estudo

1 - As visitas de estudo exigem marcacao prévia.



2 - As marcagdoes podem ser feitas presencialmente, por via telefénica ou por via
electrdnica.

3 - As marcacgoes por via electrénica sé sdo consideradas validas apds confirmacao da
BPARAH.

Anexo Il
Biblioteca Publica e Arquivo Regional Jodo José da Graga
Disposicoes especificas

Artigo 1.°

Horario
1 - HORARIOS DE INVERNO (1 de Outubro a 30 de Junho)
SALA DE LEITURA (adultos e jovens)
Segunda a sexta: 09h00 as 19h00
Sabado: 09h30 as 12h00
SERVICO DE EMPRESTIMO DOMICILIARIO (adultos e jovens)
Segunda a sexta: 09h00 as 19h00
Sabado: 09h30 as 12h00
Biblioteca Infantil / Ludoteca
Segunda a sexta: 09h00 as 17h30 (encerra para almogo das 12h30 as 14h00)
Sabado: Servico Encerrado
Empréstimo Domiciliario (durante o horario de funcionamento desta Biblioteca)
2 - HORARIOS DE VERAO (1 de Julho a 30 de Setembro)
SALA DE LEITURA (adultos e jovens)
Segunda a sexta: 09h00 as 17h00
Sabado: Servico Encerrado
SERVICO DE EMPRESTIMO DOMICILIARIO (adultos e jovens)
Segunda a sexta: 09h00 as 17h00
Sabado: Servico Encerrado
Biblioteca Infantil / Ludoteca
Segunda a sexta: 09h00 as 17h00 (encerra para almogo das 13h00 as 14h00)
Sabado: Servico Encerrado
Empréstimo Domiciliario (durante o horario de funcionamento desta Biblioteca)
3 - SECRETARIA
Todo o ano, de segunda a sexta, das 09H00 as 17h00

Artigo 2.°

Prazos de empréstimo domiciliario

1 - Os utilizadores podem requisitar até 5 documentos pelo periodo maximo de 15 dias,
contados a partir do dia seguinte ao da requisi¢ao.

2 - Os utilizadores podem requisitar até 5 volumes ou 1 obra completa em braille pelo
periodo maximo de 15 dias, contados a partir do dia seguinte ao da requisigao.



3. O prazo do empréstimo domiciliario de DVD’s (maximo 3 exemplares) é de 5 dias,
contados a partir do dia seguinte ao da requisigao.

4. Os utilizadores podem reservar documentos que estejam a ser usados por outros
utilizadores. Estes documentos serdo mantidos em separado até 3 dias apos a BPARJJG ter
contactado o utilizador.

5 - Os utilizadores podem fazer o seu pedido de reserva para empréstimo,
presencialmente, através de telefone, fax ou correio electrénico.

6 - Os utilizadores podem solicitar a renovagao dos prazos dos documentos em
empréstimo presencialmente, por telefone, fax ou por correio electréonico. Os pedidos de
renovacao por correio electronico apenas se tornam efectivos apds envio de confirmagao.

7- A renovagao do empreéstimo é condicionada a ndo existéncia de reserva do documento
feita por outro leitor.

8 - Caso nao proceda a devolugdo dos documentos no prazo estabelecido, o leitor &
contactado por via telefénica, por correio electrénico ou por via postal.

Artigo 3.°
Regras de leitura de documentos do arquivo, fundos particulares ou reservados

1 - Cada utilizador tem direito a requisitar 3 documentos e/ou unidades de instalacado
(caixa, livro, macgo, etc.) de cada vez, preenchendo para o efeito uma requisicao para cada
documento ou unidade de instalagao.

2 - Os utilizadores da area funcional de arquivo s6 podem ter na sua mesa de trabalho uma
unidade de instalagao de cada vez.

3 - Concluido o periodo de consulta, os utilizadores devem entregar ao funcionario de
servico os documentos, para verificagao.

4 - Caso o utilizador pretenda continuar a investigagéo, informa o funcionario desta sua
intencao, a fim de da documentacgao ficar reservada. Se a interrupgao for superior a 3 dias,
sem que tenha havido aviso prévio do utilizador, a documentagao é arrumada.

Artigo 4.°
Regras para a utilizagao dos computadores

1 - A utilizagdo dos computadores tem a duragdo de 30 minutos e faz-se mediante
preenchimento de requisigéo.

2 - Se e quando tal se verificar necessario, a direcgdo da BPARJJG pode estabelecer um
regime de marcagao prévia para utilizagao dos computadores.

3 - Cada computador ndo pode ser utilizado por mais do que 2 pessoas em simultaneo.
Artigo 5.°
Visitas de estudo
1 - As visitas de estudo exigem marcacao prévia.

2 - As marcagoes podem ser feitas presencialmente, por via telefénica ou por via
electrdnica.



3 - As marcagdes por via electrénica s6 sdo consideradas validas apds confirmagédo da
BPARJJG.



