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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA AJUDA

Preambulo

A Biblioteca da Ajuda (BA), servico integrado no Palacio Nacional da Ajuda, Direcdo-Geral
do Patriménio Cultural (Dec. Lei n.° 115/2012), é uma das mais antigas Bibliotecas de
Portugal, caracterizando-se, pela natureza e riqgueza dos seus fundos, como uma
BIBLIOTECA PATRIMONIAL. As suas principais atribuicbes sdo a conservagéo,
tratamento e divulgagéo do seu acervo documental.

Compete a todos os leitores da Biblioteca da Ajuda contribuir para a conservagdo dos
recursos postos a sua disposicdo, cumprindo integralmente as clausulas deste

Regulamento, que visam possibilitar a todos o usufruto dos fundos bibliograficos e
documentais, garantindo a sua preservacgao para as futuras geracoes.

Artigo 1.°
Horério de funcionamento

1. A Biblioteca da Ajuda esta aberta todos os dias Uteis, exceto nos feriados nacionais e
municipal.

2. O horario de funcionamento é o seguinte:

Horario de inverno (16 de setembro — 30 de junho)
2.2 a 6.2 feira — das 10h30 as 17h30 (requisicbes de leitura até as 15h30).

Horario de verdo (1 de julho - 15 setembro)
2.2 a 6.2 feira — das 10h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30 (requisicdes de leitura até as
15h30).

3. A sala de leitura encerra 15 minutos antes do fecho da biblioteca.

4. Por motivos ou acontecimentos imprevistos, o horério poderd sofrer alteracdes que
serdo divulgadas e afixadas nos locais proprios.

Artigo 2.°
CondicOes de acesso

1. E facultado o acesso aos servicos da Biblioteca da Ajuda a todos os cidad&os, maiores
de 18 anos, nacionais ou estrangeiros, devidamente identificados.

2. A frequéncia da sala de leitura requer a posse de um cartdo de leitor emitido pela BA.
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3. A obtencao do cartdo de leitor, sem qualquer custo, faz-se mediante o preenchimento de
uma ficha de inscricdo, fornecida pela BA, e da apresentacéao de:

a) Cartado de Cidadao ou Bilhete de Identidade para os cidaddos de nacionalidade
portuguesa, paises de lingua oficial portuguesa e cidaddos de paises membros da
Unido Europeia;

b) Passaporte ou um documento oficial equivalente, com fotografia, para os
cidaddos de outros paises.

Artigo 3.°
Servicos disponiveis

1. REFERENCIA

a) Consulta de guias, inventarios, catalogos, ficheiros, bases de dados, entre
outros, para localizacdo dos documentos a consultar e identificacdo das respetivas
cotas.

b) Apoio e orientacéo técnica para o acesso as colecdes da BA.

¢) Consulta, em livre acesso, das obras de referéncia existentes na sala de leitura.

2. APOIO AS PESQUISAS

a) Uma das funcdes da BA é orientar os leitores na consulta dos instrumentos de
descricdo disponiveis — inventarios e catalogos — e fornecer-lhes, sempre que
solicitem, informacdes sobre a documentacao existente e disponivel, no ambito das
respetivas pesquisas.

b) A BA esta vocacionada para responder gratuitamente a questdes bibliograficas
pontuais, estando os pedidos de pesquisa mais extensos, relativos a determinados
autores ou temas, sujeitos a uma remuneragdo de acordo com tabela propria.

3. REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

a) A BA possui recursos proprios para a reproducdo de documentos em formato
analégico ou digital.

b) Os valores estabelecidos para a reproducédo de documentos constam do precario
em vigor na Dire¢do-Geral do Patrimoénio Cultural.

c) A reproducdo de documentos é facultada quer localmente, mediante o
preenchimento de requisicdo propria, quer a distancia, atravées do e-mall
bibajuda@pnajuda.dgpc.pt.
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d) A reproducdo de documentos é condicionada pelas normas gerais em vigor e
pelo estado de conservacao dos espécimes.

4. REPRODUCAO DE DOCUMENTOS POR MEIOS PROPRIOS

a) Pela aprovacéo da lei n.° 31/2019 passa a ser permitido aos leitores efetuarem
copias digitais dos documentos que vao a leitura através dos seus equipamentos
pessoais tendo como objetivo facilitar as respetivas investigagdes; prevéem-se
algumas restricbes tendo em conta o tipo dos documentos e 0 seu estado de
conservagao.

b) Para efeitos da presente Lei consideram-se como dispositivos digitais apenas 0s
de uso pessoal (telemdveis e tablets), ndo se considerando os dispositivos de, e
para, uso profissional ou que impliqguem contacto fisico com os documentos.

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

d) Ndo sao permitidos quaisquer acessoérios dos aparelhos de captacdo de
imagens, nomeadamente flashes ou outro tipo de iluminacdo acessoria, tripés, etc.

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

f) As imagens efetuadas por meios proprios destinam-se Unica e exclusivamente a
uso privado, sendo proibida a sua disponibilizacdo publica por qualquer meio assim
como a sua comercializacao.

g) Qualquer tipo de manuseamento menos adequado e lesivo para a integridade
fisica de um documento, no decurso da captagdo de imagens, justifica a
intervencdo do pessoal em servigo na sala de leitura e a interdicdo da reproducdo
do documento.

h) Por questbes de conservacdo das cole¢cBes nem todos os documentos poderdo
ser reproduzidos por meios digitais préprios, estando incluidas nesta excecdo as
seguintes categorias de obras e/ou documentos:
¢ livro antigo (publicacéo anterior a 1801);
livro raro (cimélios e incundbulos);
obras raras ou de grande valor;
reservados;
manuscritos; manuscritos musicais; manuscritos iluminados;
mapas; cartografia antiga;
iconografia;
publicacbes em série encadernadas;
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e documentos disponiveis através de repositérios digitais de acesso gratuito;
e espécimes em mau estado de conservacdo ou especialmente frageis,
qualquer que seja a tipologia.

i) Quando o estado de conservagdo, as caracteristicas do documento ou a sua
classificacdo ndo forem compativeis com o modo de reproducao solicitado sera da
responsabilidade do Bibliotecario presente indicar outra técnica ou interditar a
reproducéo do documento.

5. CEDENCIA DE IMAGENS

a) A BA pode ceder imagens da sua colecdo, mediante o preenchimento de
requerimento proprio.

b) A cedéncia de imagens para publicagdo ou outros suportes de divulgacdo rege-
se pelo regulamento e precario em vigor na DGPC.

c) A publicacdo de imagens propriedade da Biblioteca da Ajuda implica que estas
sejam acompanhadas pelos respetivos créditos fotograficos, identificando a
proveniéncia — Biblioteca da Ajuda — e o autor respetivo.

Artigo 4.°
Condicdes gerais de utilizacéo

1. A BA tem uma sala de leitura com 14 lugares sentados.

2. SO é permitida a entrada de um numero de leitores correspondente ao ndimero de
lugares disponiveis na sala de leitura.

3. A sala de leitura destina-se a realizacao de trabalho intelectual individual e silencioso,
sendo interdita a realizacdo de trabalhos de grupo ou de qualquer tipo de manifestacéo
que possa incomodar os demais utilizadores.

4. Para a sala de leitura o leitor s6 pode levar consigo material de escrita (l4pis ou
lapiseira), papel e o seu computador pessoal, devendo todos 0s outros objetos pessoais
ser depositados em espaco proprio, existente a entrada da Biblioteca da Ajuda.

5. Para a consulta dos documentos, o leitor devera preencher uma ficha de requisicdo, da
gual devem constar os seus elementos de identificacdo (nome e namero de leitor), bem
como 0s elementos respeitantes ao titulo, autor e cota do documento que pretende
consultar, apresentando-a em seguida ao funcionario responsavel pela sala de leitura.

6. Em cada requisicdo pode indicar-se apenas um volume (livro, maco, capilha, etc.), ou
até trés, no caso de documentos com cotas seguidas.
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7. Poderdo ser requisitadas, em simultaneo até trés obras, num maximo diario de doze
volumes, embora em casos especiais, devidamente justificados e validados pelo
responsavel técnico da biblioteca, o limite estabelecido possa ser alargado.

8. Cada leitor s6 podera ter na sua mesa de trabalho trés volumes, isto é, trés livros ou trés
macos; no caso da documentagdo avulsa — caixas — sO podera receber trés documentos
de cada vez.

9. As requisi¢cfes sdo validas apenas para o dia em que sdo efetuadas e caducam apoés a
devolucdo do(s) documento(s).

10. Apds a consulta, o leitor deve entregar os documentos a um dos técnicos de servigo na
sala de leitura, para verificagdo da integridade dos mesmos.

11. Nao existem restricbes a leitura com excec¢édo de documentacédo classificada segundo
critérios de raridade ou de conservacdo, bem como dos espécimes em mau estado de
conservagao.

12. Em casos devidamente justificados, o responsavel técnico da biblioteca podera
autorizar o acesso condicionado a documentacéo nao disponivel para consulta.

13. As obras de consulta geral, de livre acesso, existentes na sala de leitura, devem ser
consultadas junto das estantes, s6 podendo ser levadas para os postos de leitura a titulo
excecional, devidamente autorizado pelo responsavel técnico da biblioteca.

14. Por razdes de conservacgao, os originais de obras fac-similadas nao estédo disponiveis
para consulta, sé podendo ser consultados os fac-similes.

15. A presenca de animais, exceto no que diz respeito ao acompanhamento de utilizadores
por cées-guia, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2007, de 27 de margo, que determina o
abaixo descrito.

i. As pessoas com deficiéncia tém direito a fazer-se acompanhar de cdes de
assisténcia no acesso a estabelecimentos de acesso publico.

ii. Considera-se cdo de assisténcia o cao treinado ou em fase de treino para
acompanhar, conduzir e auxiliar a pessoa com deficiéncia, abrangendo as
seguintes categorias:
e cdao-guia, cdo treinado ou em fase de treino para auxiliar pessoa com
deficiéncia visual;
e cdao para surdo, cdo treinado ou em fase de treino para auxiliar pessoa com
deficiéncia auditiva;
e cdao de servico, cdo treinado ou em fase de treino para auxiliar pessoa com
deficiéncia mental, organica ou motora.

16. Na sala de leitura ndo € permitido:
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a) falar em voz alta ou tomar quaisquer atitudes que ponham em causa o
ambiente de siléncio e disciplina exigido nesse espaco;

b) realizar de trabalhos de grupo;

c) entrar com livros, revistas, leitores de musica, sacos, malas, embrulhos,
entre outros;

d) fumar, comer ou beber;
e) utilizar teleméveis, em modo sonoro, pelo que estes terdo de estar
desligados (ou permanecer em modo “siléncio”) durante o periodo de
permanéncia neste espaco;
f) praticar qualquer ato que possa lesar a documentagdo consultada,
designadamente efetuar anotagbes, sublinhados, marcacdes, colocar livros
abertos uns sobre os outros, dobrar as folhas, forcar as encadernagdes, molhar
os dedos para virar as folhas ou praticar quaisquer outros atos lesivos da boa
conservacao dos espécimes;
g) permutas ou cedéncias de documentos entre leitores;
h) retirar qualquer sinalizacdo dos documentos (cotas, etiquetas, etc.);
i) retirar ou arrumar livros das estantes;
j) retirar as fichas bibliograficas dos ficheiros manuais;
k) deixar objetos pessoais nos postos de leitura;
[) reservar lugares para outros leitores;
m) mudar de lugar durante a permanéncia na sala de leitura.
17. Os funcionarios da Biblioteca da Ajuda podem, a qualquer momento, interpelar e
proceder a acdes de verificacdo, caso observem comportamentos que indiciem a pratica

de quaisquer danos nas obras da biblioteca.

18. A Biblioteca da Ajuda reserva-se o direito de impedir o acesso a qualquer leitor cujo
comportamento se tenha anteriormente revelado inadequado.

19. Comportamentos improprios para com outros leitores ou técnicos da biblioteca da
Ajuda, ou atitudes que de algum modo perturbem o ambiente de trabalho serdo
penalizados com o imediato impedimento de permanéncia nos espacos de trabalho da BA,
podendo inclusive levar a perda da qualidade de leitor.
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Artigqo 5.°
Sancodes

1. A Biblioteca da Ajuda reserva-se ao direito de recorrer a todos os meios legais ao seu
dispor para defesa do seu patrimonio.

2. Os atos de desrespeito da integridade do espolio da Biblioteca da Ajuda, em que se
incluem, nomeadamente, as a¢fes de sublinhar, rasurar ou mutilar uma obra e ainda as
formas de manuseio causadoras de dano, poderdao conduzir a responsabilizacdo do autor
de tais atos pelas perdas causadas, designadamente:

a) restauro da obra danificada;

b) substituicdo da obra danificada por novo exemplar;

c) no caso de obras de que jA ndo se encontrem exemplares no mercado,
substituicdo por outra de igual valor ou indemnizacdo pecuniaria correspondente;

d) Independentemente do ressarcimento patrimonial referido no nimero anterior, os
atos em causa seréo punidos com a perda da condicao de leitor.

3. O furto total ou parcial de uma obra implica para o leitor:
a) a obrigacao de restituir o material furtado;
b) a perda automatica da condicao de leitor da Biblioteca da Ajuda.
4. Os danos deliberados e os furtos que tenham por objeto o equipamento e o mobiliario da

Biblioteca da Ajuda serdo tratados por analogia com o disposto para o0 espoélio nos
nameros anteriores do presente artigo.

Artigo 6.°
Disposicgdes finais
1. Os casos omissos serdo resolvidos pontualmente pelo coordenador da BA.

2. Caso as situagfes omissas ultrapassem as competéncias do coordenador da BA, toda e
gualquer resolucgdo transitara para as esferas hierarquicas competentes.

3. O presente regulamento sera revisto sempre gue se revele pertinente para um correto e
eficiente funcionamento da BA.

4. O presente regulamento entra em vigor no dia imediato a sua aprovacao.
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Data de elaboracao: fevereiro 2020

Data de aprovacao: abril de 2020
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