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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DO MUSEU NACIONAL DOS COCHES

Preambulo

A Biblioteca do Museu Nacional dos Coches, servico dependente da Direcdo-Geral do
Patrimoénio Cultural (DGPC), € um bem de grande valor histérico documental que visa a
satisfacdo das necessidades de informacdo dos utilizadores internos e externos a este
Sservigo.

A Biblioteca do Museu Nacional dos Coches tem como missédo fundamental disponibilizar
recursos informativos, fornecer servicos para apoiar a investigacdo e facilitar o acesso ao
conhecimento especializado.

A correta utilizacao da biblioteca e a prestacéo eficaz dos servigos disponiveis, pressupdem
0 conhecimento e a aceitagdo do presente regulamento.

Artigo 1.°
Objetivo

O presente Regulamento define as condicdes de utilizacdo dos servicos prestados,
equipamentos disponibilizados e espacos fisicos, definindo as regras gerais de acesso a
Biblioteca do Museu Nacional dos Coches, adiante designada por Biblioteca, que
asseguram a conservacao do seu acervo documental, minimizando riscos de deterioracéo
das obras, equipamentos e espacos onde 0s servicos se encontram, e garantindo a sua
preservacgdo para as geragoes futuras.

Artigo 2.°
Utilizadores
S&o utilizadores da Biblioteca do Museu Nacional dos Coches:
a) Os funcionérios que exercem fun¢des no proprio espago.

b) Os utilizadores externos que ndo estejam abrangidos pelo nimero anterior.
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Artigo 3.°
Horério de funcionamento

1. A BMNC funciona todos os dias Uteis, exceto nos feriados nacionais e municipal.
2. O horario de funcionamento é o seguinte:
10h00 as 17h00.

3. Qualquer alteragédo ao horario referido no niumero 2 seré afixada em local visivel na Sala
de Leitura e anunciada na pagina online da DGPC: www.patrimoniocultural.qov.pt.

Artigo 4°
Condic¢des gerais de utilizacéo

1. A BMNC destina-se a um universo diferenciado de publicos, nomeadamente com
interesse em areas como a de patrimonio cultural, de intervencdes de conservacao e
restauro, constituindo-se ainda como um instrumento educativo e de fruig&o cultural.

2. E um espaco de consulta local e direta, de natureza publica, acessivel a todos os
individuos maiores de 16 anos, sem prejuizo do acesso por interessados menores de idade
gue se fagcam acompanhar de declaragdo do respetivo encarregado de educagédo ou do
estabelecimento de ensino, justificando a necessidade de acesso.

3. Nao é permitido o acesso a Biblioteca por qualquer utilizador cujo comportamento se
revele inadequado.

Artigo 5°
Condicgdes particulares de utilizagao

1. A BMNC é um local de trabalho onde os seus utilizadores e trabalhadores devem
assegurar as condi¢cdes necessarias ao seu normal funcionamento.

2. A consulta de obras pelos utilizadores externos faz-se presencialmente, ndo se praticando
0 empréstimo domiciliario.

3. O empréstimo interno esté reservado aos trabalhadores Museu Nacional dos Coches.

4. A primeira vez que um utlizador externo se dirja a BMNC ser-lhe-4 pedido o
preenchimento de uma Ficha de Utilizador, que se destina a um controlo de leitores e
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possiveis estatisticas e que permitirA o contacto direto com o0 mesmo, sempre que
necessario.

5. O utilizador deve prezar as indicacbes que lhe forem transmitidas pelos trabalhadores
afetos a Biblioteca, de forma a preservar o bom funcionamento dos espacos em que pode
circular, bem como as condi¢fes inerentes a consulta do acervo, a leitura e a investigacdo
dai resultante.

6. A seguranga e integridade dos bens pessoais dos utilizadores sédo da inteira
responsabilidade dos utilizadores.

7. No caso da consulta de obras antigas ou com necessidade de cuidados especiais no seu
manuseamento, a Biblioteca reserva-se o direito de exigir aos utilizadores que utilizem o
material disponivel para o efeito.

8. Os leitores sdo responsaveis pelas espécies em consulta, devendo preservar a sua
integridade fisica, bem como informar os trabalhadores da Biblioteca sobre eventuais danos
observados, incluindo os inadvertidamente por eles causados nas espécies documentais
consultadas, bem como o seu extravio a fim de poderem ser tomadas as necessarias
providéncias.

9. Para efeitos do numero anterior, sdo considerados danos: dobrar, cortar ou rasgar,
desenhar, sublinhar, decalcar, escrever em cima, sujar, molhar, mutilar ou forcar as
encadernagfes, assim como qualquer outra forma de inutilizagdo dos contetdos ou
suportes, nomeadamente de carater videografico, audiogréafico ou informatico, bem como
arrancar, estragar ou inutilizar qualquer sinalizacdo neles aposta pelos servicos da
Biblioteca.

10. Apé6s a consulta das obras, estas devem ser deixadas em cima das mesas.

11. Na BMNC, Nao é permitido fumar, comer ou beber (exceto agua engarrafada ou
transportada em recipientes fechados).

Artigo 6°
Direitos e deveres dos Utilizadores

1. Ser atendido segundo os principios de respeito matuo e de cordialidade a que obrigam
todas as relagcbes interpessoais e de forma eficiente por todos os colaboradores da
biblioteca.

2. Ter garantia de confidencialidade dos dados pessoais e das pesquisas, de acordo com o
estabelecido no Cédigo de Etica para os Profissionais de Informacéo e na RGPD.
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3. Ser informado atempadamente de qualquer modificacdo que venha a ser feita, no que
respeita a horarios, servi¢os ou atividades da BMNC.

4. Utilizar os servicos, recursos informativos e equipamentos disponibilizados pela BMNC,
nas condi¢cdes estabelecidas no presente Regulamento.

5. Utilizar equipamento informatico portétil pessoal desde que a sua utilizacdo e instalacédo
ndo perturbe os restantes utilizadores e o normal funcionamento da Biblioteca, ndo se
responsabilizando a BMNC por quaisquer danos causados nesse equipamento devido a sua
ligacdo a rede elétrica da Biblioteca.

6. Apresentar sugestdes e reclamacbes, por correio eletronico, as quais, quando
consideradas pertinentes, serdo devidamente apreciadas e, se possivel, satisfeitas.

7. Respeitar as medidas de controlo e de seguran¢ca, homeadamente as inerentes ao
sistema antifurto, e permitir a observacdo dos seus objetos pessoais, bem como a
verificacdo da sua identidade, sempre que solicitado pelos funcionérios da Biblioteca.

8. Comportar-se de forma correta com os restantes utilizadores e com os colaboradores da
BMNC.

9. Contribuir para um ambiente de siléncio e evitar atividades que perturbem a consulta, a
leitura e o estudo, como falar em voz alta ou usar o telemével, nas zonas de leitura e estudo
da BMNC.

10. Contribuir para que se mantenha a ordem e limpeza dos espacos.

11. Respeitar as instalacdes, o mobiliario, os equipamentos e as zonas de utilizacdo
destinadas a cada tipo de atividade e manter a disposi¢cdo dos méveis e equipamentos.

12. Nao utilizar equipamento de uso exclusivo dos colaboradores da BMNC (telefones
internos, computadores, sensibilizadores, etc.).

13. N&o é permitida a presenca de animais, exceto no que diz respeito ao acompanhamento
de utilizadores por caes-guia, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2007, de 27 de marco, que
determina que os mesmos poderdo ser acompanhados por cées de assisténcia (vulgo caes-
guia) nas seguintes condi¢des:

a) As pessoas com deficiéncia tém direito a fazer-se acompanhar de caes de
assisténcia no acesso a estabelecimentos de acesso publico.
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b) Considera-se cdo de assisténcia o cdo treinado ou em fase de treino para
acompanhar, conduzir e auxiliar a pessoa com deficiéncia, abrangendo as seguintes
categorias:

e (Céo-guia, cado treinado ou em fase de treino para auxiliar pessoa com
deficiéncia visual.

e Cao para surdo, cao treinado ou em fase de treino para auxiliar pessoa com
deficiéncia auditiva.

e Cao de servico, cao treinado ou em fase de treino para auxiliar pessoa com
deficiéncia mental, organica ou motora.

Artigo 7.°
Servigos disponiveis

Estdo disponiveis os servicos de pesquisa, consulta local, reprografia, reproducdo de
documentos por meios préprios, empréstimo interno e empréstimo interbibliotecas.

1. Servico de pesquisa:

a) Os trabalhadores estéo habilitados a apoiar os utilizadores na pesquisa, selecédo e
localizag&o das publicacdes.

b) Os utilizadores tém ao seu dispor catalogo informatizado, acessivel na Sala de
Leitura e na pagina da DGPC na Internet.

2. Servico de consulta local:
Todas as publicagdes da colecdo séo passiveis de consulta, com excec¢do das que
se encontrarem emprestadas internamente, extraviadas ou em mau estado de
conservagao.

3. Servicos de reprografia:
a) As fotocdpias séo feitas ao abrigo da Lei dos Direitos de Autor e dos Direitos
Conexos, e apenas para investigacao e estudo, sendo a sua utilizagdo para qualquer

outro fim da exclusiva responsabilidade do utilizador interno e externo.

b) As fotocOpias, a preto e branco e em formato A4, serdo executadas pelo
trabalhador.
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c¢) O precario esta disponivel na Sala de Leitura e junto a maquina, de acordo com o
Anexo 1, do Despacho n°. 3706/2014, de 11 de margo.

d) N&o é permitida a fotocGpia integral de qualquer obra.

e) Nao é permitida a reproducéo de obras: com datas de publicacdo anteriores a
1900; em mau estado de conservacao.

f) Nao é permitida a execucao de fotocépias fora da Sala de Leitura.

g) N&o é permitida a utilizacdo da fotocopiadora pelos utilizadores externos para
reproducdo de espécies que ndo sejam do fundo bibliografico.

4. Servicgo de reproducéo de documentos por meios proprios:

a) Decorrente da aprovacao da Lei n.° 31/2019, de 3 de maio, passa a ser permitido
aos leitores efetuarem cOpias digitais dos documentos através dos seus
equipamentos pessoais, desde que tendo como objetivo facilitar as respetivas
investigacdes, podendo prever-se eventuais restricdes, tendo em conta o tipo dos
documentos e o seu estado de conservacao.

b) Para efeitos da mesma Lei consideram-se como dispositivos digitais apenas os de
uso pessoal (teleméveis e tablets), ndo se considerando dispositivos de e para uso
profissional ou que impliquem contacto fisico com os documentos.

c) O equipamento utilizado para a captacdo de imagens devera ser silencioso, de
modo a ndo perturbar os demais leitores.

d) Nao sdo permitidos todos e quaisquer acessoérios dos aparelhos de captacdo de
imagens, nomeadamente (entre outros) flashes ou qualquer outro tipo de iluminag&o
acessoria e tripés.

e) Aos utilizadores compete a responsabilidade do cumprimento do Cédigo do Direito
de Autor e dos Direitos Conexos e de toda a legislagédo aplicavel a reproducéo de
documentos, tanto nacional como internacional, ndo se responsabilizando a BMNC
por qualquer violacdo da Lei.

f) As imagens efetuadas, por meios proprios, destinam-se Unica e exclusivamente a
uso privado excluindo-se a disponibilizacdo publica, por qualgquer meio, ou
comercializagdo das mesmas.

g) Qualquer tipo de manuseamento menos adequado ou lesivo para a integridade
fisica de um documento, no decurso da captacdo de imagens, justifica a intervencao
do pessoal em servico na sala de leitura e a interdic&o da reproducdo do documento.
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h) Por questdes de conservacdo das cole¢cbes nem todos os documentos poderao
ser fotografados por meios digitais préprios, estando incluidas nesta excecao 0s
seguintes tipos de obras:
e Obras raras ou de valor
e Reservados
e Espécies em mau estado de conservacao ou especialmente frageis, qualquer
gue seja a tipologia.

i) Para além do referido no ponto anterior, quando o estado de conservacao ou as
caracteristicas do documento ndo forem compativeis com o modo de reproducédo a
ser usado pelos utilizadores, o funcionario da Biblioteca podera interditar a
reproducdo do documento pelo meio técnico pretendido.

5. Servigco de empréstimo interno:

A consulta fora da Sala de Leitura esta reservada aos trabalhadores Museu Nacional dos
Coches, nas seguintes condigdes:

a) A requisicdo e/ou devolugcdo de empréstimos internos devera efetuar-se até as
15.30 horas de cada dia de abertura.

b) Cada utilizador pode requisitar até cinco obras em simultaneo.

c) O empréstimo e a devolucdo sdo registados pelo trabalhador em exercicio de
funcbes, no livro préprio que esta depositado na Sala de Leitura, através do
preenchimento de cada uma das colunas referenciadas.

d) O utilizador assume a plena responsabilidade pela conservacdo da obra
emprestada.

e) O prazo de empréstimo é de 15 dias, podendo haver lugar a novo pedido de
empréstimo.

f) Nao é permitida a cedéncia a terceiros das obras requisitadas pelos utilizadores
internos.

g) Todas as obras emprestadas podem ser pedidas pela biblioteca a qualquer
momento, quando necessérias para atendimento a utilizadores externos.

h) Para efeitos da alinea anterior, e sempre que os utilizadores se ausentem do seu
servico por mais de uma semana, devem devolver as obras emprestadas, podendo
haver lugar a posterior pedido de empréstimo.
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6. Servigo de empréstimo interbibliotecas:

a) Este servigco assume uma natureza pontual e tem como objetivo facilitar o acesso
aos documentos da Biblioteca do Museu Nacional dos Coches a outras bibliotecas
distantes e vice-versa.

b) Pode ser efetuado no interesse dos proprios Servicos ou a pedido dos seus
utilizadores:

Quando solicitado por outras bibliotecas:
e 0s pedidos séo analisados caso a caso;
e em caso de autorizacdo, o empréstimo é efetuado por um periodo
maximo de quatro semanas.

Quando da iniciativa do Museu Nacional dos Coches:
o podem ser feitos pedidos de empréstimo por utilizadores internos;
e 0s pedidos séo analisados caso a caso;
e as obras solicitadas sdo consultadas na Sala de Leitura da Biblioteca,
depois de informado o utilizador que as solicitou da sua
disponibilidade.

c) E um servigo gratuito, exceto se for cobrada alguma taxa por parte das bibliotecas
envolvidas e/ou houver despesas de portes de correio, despesas a debitar ao utilizador que
tiver feito o pedido, que sera disso previamente informado.

d) Nao estédo disponiveis para empréstimo por parte da Biblioteca do MNC a outras
bibliotecas, os seguintes tipos de documentos:
e Obras de referéncia: enciclopédias, dicionarios, vocabularios, bibliografias e
atlas.
Obras recentemente adquiridas.
Obras com a cadeia documental por concluir.
Obras em mau estado de conservagao.
Obras com data de edicéo anterior a 1900.
Obras reservadas, raras ou de grande valor patrimonial.
“Literatura cinzenta” (teses, relatérios e outros trabalhos académicos nao
publicados).
Exemplares policopiados.
Publicacbes periddicas.
Obras de grandes dimensbes.
Material cartografico.
Material néo livro.
Publicactes regularmente consultadas.
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Artigo 8.°
Protecdo do Patriménio

1. A BMNC reserva-se o direito de recorrer a todos 0s meios legais ao seu dispor para
defesa do Patriménio a sua guarda.

2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, em caso de dano ou extravio de
documentos, compete a Diretora do Museu Nacional dos Coches determinar, consoante o
caso:

a) O restauro da obra danificada.

b) A substituicdo da obra danificada por novo exemplar.

¢) A substituicdo da obra danificada por outra de igual valor ou, se esta se revelar
impossivel, a indemniza¢@o pecuniéria correspondente.

3. Os danos e furtos de equipamento e mobiliario da Biblioteca sdo tratados por analogia
com o disposto nos niUmeros anteriores.

Artigo 9.°
Disposigdes finais

1. Os casos omissos neste regulamento serdo analisados e decididos pela Diretora do
Museu Nacional dos Coches.

2. O presente Regulamento sera revisto sempre que tal se revele pertinente para um mais
correto e eficiente funcionamento da BMNC.

3. O presente regulamento entra em vigor no dia imediato a sua aprovagao.
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Data de elaboracao: dezembro 2019
Data da revisdo: outubro 2021

Data de aprovacao: novembro 2021
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