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Biblioteca da Fundacao Lapa do Lobo

Regulamento Interno
Artigo 1°

Objeto e Ambito do Regulamento Interno

1.

O presente Regulamento define os principios gerais da Biblioteca da Fundacgéo Lapa do Lobo
— adiante designada por BFLL —, nomeadamente a sua identidade, missdo e objetivos, e
descreve e regula a sua organizacéo e funcionamento, tendo em vista os interesses comuns
de todos os utilizadores.

Este Regulamento Interno ndo dispensa a consulta e aceitacdo das Normas de Utilizacdo da
Internet da BFLL.

O Regulamento Interno aplica-se a todos os utilizadores da BFLL e funcionarios da Fundacéo
Lapa do Lobo e outros membros da comunidade local, devidamente autorizados.

O Regulamento Interno deve ser conhecido e respeitado por todos os utilizadores da BFLL,
de forma a promover e facilitar o seu funcionamento regular.

Artigo 2°

Identidade

1.

2.

A BFLL é uma estrutura de apoio educativo, cultural e social da comunidade.

A BFLL é um Centro de Recursos Educativos de natureza e suporte diversificados, que se
encontra ao servico de toda a comunidade.

A BFLL situa-se no rés-do-chao, sendo facil o acesso a todos os utilizadores.

A BFLL inclui os espagos e 0s equipamentos necessérios para a recolha, tratamento,
producéo e divulgacao dos documentos diversificados que constituem recursos pedagoégicos.

A BFLL é constituida pela Sala de Leitura e Espago Cibernético, onde se realizam as
seguintes atividades:

a) Atendimento

b) Leitura de Publica¢des Periddicas
c) Consulta de Documentacgéo

d) Trabalhos de Grupo

e) Utilizacdo de computadores

f) Acesso a Internet

g) Utilizacdo de Scanner

h) Impressédo de documentos

i) Servico de fotocOpias
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Artigo 3°

Horario

1. A BFLL funciona de segunda-feira a sdbado, com os seguintes horarios:

a) 22 feira: 10h30m — 12h30m e 14h30m — 18h00m;

b) 32 a 62 feira: 09h30m — 12h30m e 14h30m — 18h00m,;

¢) Sabado: 10h00m — 13h00m e 15h00m — 18h00m;

d) Encerra aos Domingos e Feriados;

€) O horario de funcionamento da BFLL podera ser alargado, de acordo com as atividades a
decorrer na Fundacéo Lapa do Lobo;

f) As alteracBes ao horario de funcionamento sdo anunciadas pelo menos com 48h de
antecedéncia, através de aviso escrito, em local visivel da BFLL, excetuando situa¢cdes
imprevistas.

Artigo 4°

Objetivos

1. S&o objetivos da BFLL:

a)

b)

c)

d)

e)

Apoiar e promover os objetivos do Projeto da Fundacgéo Lapa do Lobo;

Dotar a Fundacédo Lapa do Lobo de um fundo documental adequado as necessidades
da comunidade;

Desenvolver nos utilizadores competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento e producédo de informacdo, tais como: selecionar, analisar, criticar e utilizar
documentos; desenvolver um trabalho de pesquisa ou estudo, individualmente ou em

grupo;
Promover atividades de lazer ligados a leitura e a escrita;

Proporcionar & comunidade um espaco aberto e facultativo onde poderdo encontrar
apoio para os projetos que pretendem desenvolver;

f)Facilitar o acesso dos utilizadores a consulta e leitura de livros, jornais e revistas e outro

)

tipo de documentacdo, procurando, assim, dar resposta as suas necessidades de
pesquisa/informacao e lazer;

Fomentar o gosto pela leitura como instrumento de trabalho, de ocupacdo de tempos
livres e de prazer, contribuindo para o desenvolvimento pessoal, social e cultural dos
utilizadores;

Estimular nos utentes o prazer de ler e o interesse pela cultura local, nacional e universal;

Modernizar/atualizar a BFLL para que se constitua como um centro de recursos de
informacé&o de diversa indole capaz de estimular o trabalho pedagoégico;

Desenvolver o respeito pelo uso da propriedade comum incutindo um espirito de
cooperacao e de partilha;
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k) Facilitar o acesso a outras fontes de informacao;

[) Promover atividades de animacao/formacdo em articulagdo com todos os elementos da
comunidade local.

Artigo 5°
Atividades

1 - Atividades de Gestao e Organizacgéao
a) Definicdo da politica de aquisi¢édo do fundo documental;

b) Enriquecimento permanente do seu fundo documental (livros, revistas, registos audio e
video, software, etc.) através das varias modalidades de aquisicdo (compra, oferta,
doacao e permuta de obras);

c) Carimbagem, Registo, Catalogacéo, Classificacdo, Indexacdo e Cotacdo de todas as
novas entradas adquiridas, oferecidas ou doadas;

d) Divulgacdo do fundo existente, através de catalogo on-line, com vista ao melhor
conhecimento pelos utilizadores dos recursos que tém a sua disposicao.

2 — Atividades de Dinamizacao
a) Realizagéo de atividades de dinamizagdo e animagéo cultural, nomeadamente sessdes
de leitura, comemoracao de efemérides, acdes de formacao, exposicdes, concursos,
coléquios, entre outras, em permanente colaboragao com o Servigo Educativo — Projeto
Alcateia — e os outros servicos da Fundacéo;

b) Promocéo de atividades de intercambio com outras bibliotecas e/ou com entidades e
organismos culturais locais, regionais e nacionais, publicos e privados.

Artigo 6°

Fundo Documental

1. O fundo documental esta disponivel na Sala de Leitura, repartido por temas e em
prateleiras identificadas por assunto, de acordo com a Classificagdo Decimal Universal
(CDU) e de acordo com as Normas Internacionais de Descricao Bibliografica (ISBN).

2. Em situacdes excecionais, devidamente pré-estabelecidas com a Equipa Técnica, a
BFLL podera disponibilizar um namero limitado de documentos em outros espacos fisicos
da Fundacé&o Lapa do Lobo.

Artigo 7°
Equipa Técnica

1. A BFLL é gerida, organizada e dinamizada por uma equipa técnica, constituida por
funcionarios da Fundacgéo e coordenada por um Coordenador da Biblioteca.

2. A equipa da BFLL é nomeada pela Dire¢cdo da Fundacéo.

-3-



‘ FUNDACAO
L.APA DO LoBO

3. Séo funcgdes do Coordenador da BFLL:
a) Coordenar a gestdo, o planeamento e a organizacdo da BFLL;
b) Propor e coordenar a execugéo da politica de aquisi¢6es do fundo documental;

c) Assegurar o cumprimento efetivo das tarefas decorrentes das funcdes da BFLL,
nomeadamente a execucao do trabalho técnico documental, os servicos de referéncia,
a exposicao de documentos, a circulagdo dos documentos, a producdo de materiais, as
atividades de animacéo e a gestédo do servigo;

d) Articular a sua atividade com os 6rgaos de gestdo da Fundacéo.

4. Sao funcbes dos funcionérios que integram a equipa da BFLL:

a) Executar tarefas decorrentes das fungdes da BFLL, nomeadamente a execucdo do
trabalho técnico documental (aquisigdo, catalogacéo, indexagdo, preparagcdo para a
utilizagdo e armazenamento dos materiais), 0s servigos de referéncia, a exposicao de
documentos, a producdo de materiais, as atividades de animac¢&o, o apoio aos utentes;

b) Apoiar os utilizadores da BFLL na consulta e producdo de informacdo e de
conhecimentos em diversos suportes;

c) Assegurar o regular funcionamento da BFLL durante o seu periodo de funcionamento,
executando diferentes fases do trabalho;

d) Apoiar os utilizadores na utilizacao dos servigos e dos recursos da BFLL.

Artigo 8°

Utilizadores

1. S&o admitidos como utilizadores da BFLL todos os individuos que manifestem interesse em
usufruir dos servigos prestados pela mesma, independentemente da sua raga, nacionalidade,
sexo, religido, lingua, situacdo social ou nivel de instrucao.

2. O acesso a BFLL é facultado pela inscricdo individual, voluntéria e gratuita, sendo atribuido
um ndmero de leitor, mediante preenchimento de uma Ficha de Inscri¢édo, apresentacdo do
Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad&@o e aceitacdo das Normas do Utilizador e do
Regulamento Interno da BFLL.

3. No ato da inscricdo, o utilizador autoriza que os dados recolhidos sejam utilizados pela BFLL
para fins estatisticos e informag8es unicamente relacionadas com as atividades da BFLL.

4. Poderdo usufruir dos servicos da BFLL outros utilizadores devidamente autorizados pela
Direcdo da Fundacgéo ou pelo Coordenador da BFLL.

5. S&o DIREITOS do utilizador:
a) Conhecer o Regulamento da BFLL;

b) Frequentar a BFLL, utilizando os seus servicos e os recursos de acordo com as hormas
de funcionamento;

c) Apresentar sugestdes para a dinamizacéo de atividades ou melhoramento dos servicos;
d) Ser apoiado na utilizagdo dos servigos e recursos existentes;

e) Participar nas atividades desenvolvidas pela e na BFLL.
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6. Sdo DEVERES do utilizador:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Cumprir as normas do Regulamento da BFLL;

Contribuir para um bom ambiente, pautado pelo respeito mituo e comportamento civico
adequado;

Manter em bom estado de conservacado as espécies documentais e 0s equipamentos
que lhe sao facultados. Quem perder ou danificar qualquer documento tera de repd-lo
Ou pagar a importancia necessaria a sua aquisi¢cao;

Entregar aos funcionarios os documentos que consultaram, ndo alterando a disposicdo
fisica dos documentos, dos equipamentos e do mobiliario;

N&ao consumir alimentos e bebidas;

Acatar as indicacfes que forem transmitidas pelos funcionarios da BFLL;

7. O ndo cumprimento dos Deveres do utilizador dara lugar aos seguintes procedimentos:

a)

b)

O utilizador serd chamado a atencdo pelo incumprimento do dever pelo funcionéario e
solicitado a mudar de comportamento;

Caso o incumprimento se mantenha ou seja reincidente, o utilizador serd convidado a
abandonar o espaco da BFLL.

Artigo 9°

Normas de funcionamento

1. Sala de Leitura e Espaco Cibernético

a)

b)

c)
d)

e)

Todo o fundo documental da BFLL pode ser consultado e lido na Sala de Leitura, ndo
sendo necessario proceder a qualquer requisicéo;

Os utilizadores tém livre acesso a pesquisa na base de dados do acervo documental,
devendo solicitar aos funcionarios os documentos que |lhe interessem;

Nesta area € permitido um ruido moderado;

Em caso de extravio ou dano irreparavel dos documentos desta area, o utilizador deve
obrigatoriamente proceder a sua substituicdo por um exemplar em bom estado ou ao
pagamento dos custos de reposi¢éao;

O tempo maximo de utilizacdo do computador para cada utilizador é limitado a 2 horas
por dia, sendo que o periodo maximo de utilizacdo consecutiva ndo devera exceder 1
hora.

- No caso dos utilizadores com idade inferior a 10 anos o limite de utilizagc&o sera de 1
hora por dia.

- No caso de o numero de utentes ser superior ao nimero de equipamentos disponiveis
para este fim, cada utilizacdo fica limitada ao periodo maximo de 30 minutos
consecutivos.
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Terdo prioridade na utilizacdo dos computadores estudantes, professores e outros que
manifestem urgéncia na utilizacéo para fins pedagégicos;

Nao é permitido o acesso a sitios de indole erético-pornografico, nem a contetidos que
ofendam a ética e moral publica;

N&o é permitido ao utilizador fazer descargas de programas, musicas, filmes, jogos, etc.;

A utilizacdo de som nos equipamentos informaticos é feita com o auxilio de
auscultadores, para ndo perturbar os restantes utilizadores da BFLL;

A utilizacdo estd condicionada, em principio, a um utilizador por equipamento, sendo
permitido um ruido muito moderado;

Periodicamente é feita uma limpeza de ficheiros do computador, pelo que a BFLL n&o se
responsabiliza pelos dados guardados pelos utilizadores no disco rigido.

. Leitura Domiciliaria

Cada utilizador pode requisitar um maximo de trés obras, por um periodo maximo de 15
dias;

Para beneficiar do servico de empréstimo, o utilizador deve mostrar identificacdo e
proceder a concretizacdo da requisicdo diretamente com o funcionario da BFLL. A
devolucédo dos documentos requisitados faz-se também diretamente com o funcionario
da BFLL;

Ao proceder ao empréstimo, o utilizador assume implicitamente o0 compromisso de
devolver os documentos em bom estado de conservacgéo e dentro do prazo determinado;

O utilizador sera contatado pelos servicos da BFLL no caso de ndo cumprir com 0s
prazos estipulados.

O empréstimo de documentos € pessoal e intransmissivel e da exclusiva
responsabilidade do utilizador;

Cada utilizador pode reservar obras, por um determinado tempo, através do Catalogo
on-line da BFLL, disponivel em http://fllopac.bibliopolis.info/;

Poderao ser requisitados para leitura domiciliaria todas as obras da BFLL, & excec¢éo de:
Obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, anuarios, etc.); Publicagbes Periddicas;
Obras Unicas de elevada procura; Obras raras ou consideradas de luxo; Obras em mau
estado de conservacao, quando apenas exista um exemplar;

O leitor é responsavel pelo valor dos livros néo restituidos. Respondera também pelas
deterioracfes que nao resultem do seu uso normal;

Escrever nas margens das péaginas, nas folhas em branco, sublinhar frases ou rasgar
folhas, é considerada uma deterioracéo voluntéria. Se isto se verificar, o utilizador repora
um exemplar igual e em bom estado, ou 0 seu valor comercial para que a BFLL proceda
a sua reposicao;

A BFLL tem o direito de recusar novo empréstimo domiciliario a utilizadores responsaveis
por posse prolongada e abusiva de publicacdes;

S6 poderdo ser requisitadas novas obras no caso de ja terem sido devolvidas as
anteriormente requisitadas.
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3. Servico de fotocopias

Excecionalmente, poderdo usufruir do servi¢o de fotocdpias, sujeito tabela em vigor.

Artigo 9°
Disposicdes finais

a) A utilizacdo da BFLL e Espaco Cibernético implicam a aceitagdo deste Regulamento e o
respeito pelas normas de educacéo e civismo.

b) Casos omissos deste regulamento caberdo a Fundacdo Lapa do Lobo, o poder de
deciséo.

Este Regulamento entra em vigor no dia 01 de Setembro de 2011 e serd revisto periodicamente,
de acordo com as necessidades da Fundacé&o Lapa do Lobo.

Lapa do Lobo, setembro de 2011

Ultima revisdo: maio de 2018



