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SSEMBLEIA DA REPUBLICA

Gabinete do Secretario-Geral

Regulamento da Biblioteca Passos Manuel para os utilizadores internos

Artigo 1.2
Objeto

O presente regulamento estabelece as regras e condi¢des de acesso e utilizacdao da Biblioteca

Passos Manuel (BPM) pelos utilizadores internos.

Artigo 2.2
Ambito
1. Para efeitos do presente regulamento, consideram-se utilizadores internos:
a) Deputados;

b) Funcionarios Parlamentares e demais trabalhadores que, independentemente da
modalidade de vinculacdo e da constituicdo da relacdo juridica de emprego,

exercam funcées nos orgdos e servicos da Assembleia da Republica;

c) Pessoal dos Gabinetes do Presidente, dos Vice-Presidentes e do Secretario-Geral

da Assembleia da Republica;
d) Pessoal dos Grupos Parlamentares;
e) Membros do gabinete do Governo responsavel pelos assuntos parlamentares;

f) Trabalhadores das Entidades Administrativas Independentes, que funcionam junto

da Assembleia da Republica.
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Artigo 3.2

Direitos e deveres dos utilizadores internos

Sao direitos dos utilizadores internos da BPM:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Aceder a BPM;

Usufruir dos servigos estabelecidos no presente Regulamento;

Obter informagdes necessarias e apoio na pesquisa e consulta do catalogo online e

obras pretendidas;

Obter os esclarecimentos necessarios a correta utilizacdo do equipamento, servicos de

apoio a pesquisa e acesso aos documentos;

Obter copias ou reproducdes digitais de documentos da BPM;

Fotografar, para uso estritamente pessoal, conteludos das obras do acervo da BPM
utilizando dispositivos especiais, observando o disposto nos artigos 3.2 e 4.2 da Lei n.¢

31/2019, de 3 de maio;

Solicitar o livro de reclamagdes, disponivel no balcdo de atendimento.

Sao deveres dos utilizadores da BPM:

a)

b)

d)

e)

f)

Cumprir as normas do presente Regulamento;

Adotar uma conduta civica perante os demais utilizadores e os funcionarios da BPM;

Desligar o som do telemdvel e do relégio enquanto permanecerem na BPM;

Inibir-se de comer, beber e fumar;

N3do incomodar os outros utilizadores, nem perturbar o normal funcionamento do

servico da Sala de Leitura;

Adotar e cumprir os seguintes procedimentos da Sala de Leitura:

A(s) obra(s) pretendida(s) sdo solicitadas no balcdo de atendimento;
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As obras e artigos digitalizados sdo consultados nos suportes digitais, salvo

excecBes autorizadas;

A documentacdo que for facultada ao utilizador é da sua exclusiva

responsabilidade até ser devolvida e conferida no balcdo de atendimento;

E proibido escrever sobre os documentos, fazer decalques, sublinhar ou anotar
documentos, colocar livros abertos uns sobre os outros, dobrar folhas, forcar
as encadernacdes, usar os dedos humedecidos ou borrachas para virar ou
separar as paginas, ou praticar quaisquer outros atos de manuseamento

lesivos da boa conservacado da documentacao.

3. O utilizador que queira continuar a consultar as obras em outros dias deve avisar o balcdo

de atendimento para que a documentacdo ndo seja arrumada nos depdsitos, ficando até

ao maximo de cinco dias Uteis na Sala de Leitura, apds o que, ndo havendo indicagdes em

contrario, sera arrumada.

4. O numero anterior nao se aplica as obras do Fundo Antigo, que deverdo ser arrumadas

diariamente no depdsito apds consulta.

Artigo 4.2

Servigos da BPM

Sao servigos da BPM:

a) Atendimento e referéncia;

b) Leitura presencial;

c¢) Consulta do Fundo Antigo;

d) Empréstimo domiciliario;

e) Empréstimo permanente;

f) Empréstimo inter-bibliotecas;
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g) Reproducdo de documentos.

Artigo 5.2

Atendimento e referéncia

1. Os utilizadores podem consultar, presencialmente, as obras disponiveis no fundo

documental da BPM.

2. O pedido de informagdes e de publicacdes é feito no servico de atendimento, situado na

sala de entrada da BPM, no andar nobre do Palacio de Sdo Bento.

3. Nesta sala estdo expostas, tematicamente, as monografias e obras de referéncia que

podem ser consultadas em livre acesso pelos utilizadores.

Artigo 6.2

Leitura presencial

1. Na Sala de Leitura os utilizadores podem consultar os livros e publicacdes periddicas
(jornais e revistas) que pertencem ao acervo documental da BPM, assim como realizar
pesquisas nas bases de dados e documentacdo digitalizada, acessiveis a partir dos

terminais disponiveis.

2. Os utilizadores devem adotar e cumprir os procedimentos de Sala de Leitura definidos no

n.2 2 do artigo 39.

Artigo 7.2

Consulta do Fundo Antigo

1. Asobras pertencentes ao Fundo Antigo da BPM, que inclui o Livro Antigo e dos Reservados,
sdo consultadas a partir da cépia digital, sendo que a consulta de originais carece de
autorizacdo da unidade organica responsavel pela BPM, mediante solicitacdo expressa com

indicacao do motivo.

2. Aleitura das obras do Fundo Antigo pressupde ainda a observancia dos seguintes principios:

a) O utilizador sé pode consultar até trés obras em simulténeo;
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b) N&o é permitido forgar a abertura das espécies;

Para manuseamento de algumas espécies pode ser dada a indicacdo do uso obrigatério de

luvas ou outros métodos de protecdo considerados adequados.

As espécies documentais em mau estado de conservagdo constituem obras de consulta
condicionada, podendo ser consultadas mediante autoriza¢do expressa por parte da

unidade organica responsavel pela BPM.

Artigo 8.2
Empréstimo domiciliario

O empréstimo domiciliario consiste na requisicdo de obras para consulta no exterior da

BPM.
O empréstimo domicilidrio obedece as seguintes condicoes:

a) E exclusivo para utilizadores internos, nas condicdes estabelecidas pela BPM e

segundo os prazos de empréstimo indicados no nimero seguinte;

b) A saida de cada publicacdo é condicionada pela existéncia do registo do utilizador no

sistema informatico, o que permite a requisicao e identificacdo automatica da obra;

c) Arequisicdo de empréstimo é feita no sistema informatico da Biblioteca e vale como
termo de compromisso do requisitante pela guarda, conservac¢ao e devolucao da

publicacdo no prazo fixado;

d) No momento do empréstimo, o utilizador receberd um comprovativo da transagao
assim como uma notificacdo para o endereco de correio eletronico que consta do

registo do utilizador;

e) Ficam excluidas de empréstimo domicilidrio obras consideradas de referéncia,
confidenciais, reservadas ou cujo estado de conservacdo ou valor material o
desaconselhem assim como publica¢des periddicas e obras em tratamento

documental;
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f) O utilizador é responsavel pelas obras requisitadas desde a sua entrega para

empréstimo até a sua devolucdo;

g) Na&o sdo permitidas permutas ou cedéncias de obras entre utilizadores, sem
autorizacdo da Biblioteca, sendo que a autorizacao podera ser solicitada através de
um pedido escrito enderecado a Biblioteca e enviado para o seguinte email:

bpm.correio@ar.parlamento.pt.

3. Os empréstimos domicilidrios tém os seguintes prazos:
a) O prazo para empréstimo domicilidrio de obras é de dez dias Uteis;

b) Sao permitidas até duas renovag¢des do prazo do empréstimo, salvo se sobre a obra

emprestada tenha sido feito um pedido de reserva para outro utilizador;
c) O utilizador sera alertado pela BPM para a necessidade da devolugdo da obra:

i) 48 horas antes do fim do prazo, o utilizador receberd um email com

informacdo da aproximacdo da data de devolugao;
i) Um dia apds o fim do prazo;

d) Em ambas as situagGes previstas na alinea anterior, o utilizador pode ainda solicitar
uma renovacdo do prazo do empréstimo desde que ndo exista um pedido de reserva

sobre a obra;

e) Caso a obra ndo seja devolvida no prazo de 15 dias Uteis apds o fim do prazo, o
utilizador é notificado de que estd impedido de requisitar mais obras da BPM

enqguanto a situa¢do nao for regularizada.

f)  No momento da devolucdo da obra, o requisitante deve solicitar um comprovativo de

devolugdo sendo igualmente notificado por email.

4. A ndo devolugdo de obras dentro dos prazos estabelecidos implica a suspensao de
empréstimos até que a situacdo seja regularizada, sem prejuizo de responsabilizacdo por

eventuais danos.
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5. Em caso de perda ou extravio de uma obra requisitada devera o requisitante repor outro
exemplar da mesma obra ou de outra obra com interesse para a BPM ou de valor

comercial idéntico.

Artigo 9.2

Empréstimo permanente

1. O empréstimo permanente consiste no empréstimo de obras em permanéncia aos
servicos, gabinetes ou entidades administrativas independentes, que funcionem junto da

Assembleia da Republica, por se considerarem de consulta muito frequente.

2. Asobras em empréstimo permanente ficam a responsabilidade dos dirigentes dos servicos

a que foi efetuado o empréstimo.

3. Em caso de cessagdo da comissao de servigo, cabe ao dirigente cessante informar a BPM
da necessidade de continuidade do empréstimo permanente e da devolugdo das obras que

ja ndo sejam necessarias.

4. Os numeros 2 e 3 aplicam-se aos gabinetes e as entidades administrativas independentes

com as necessarias adaptacoes.

5. Os empréstimos permanentes tém de ser renovados no final de cada Sessdo Legislativa ou

devolvidos a BPM.

Artigo 10.2

Empréstimo Inter-bibliotecas

1. A BPM pode disponibilizar obras de Bibliotecas congéneres com as quais tenha acordos

aos utilizadores internos.

2. Os pedidos de empréstimo inter-bibliotecas seguem as seguintes regras:
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a) Os pedidos devem ser formulados pelos utilizadores pessoalmente, por correio

eletrénico ou por telefone;

b) Os funcionarios da BPM devem registar o pedido em formulario proprio: Biblioteca

- Pedidos de Informacdo;

c) O utilizador é informado relativamente aos prazos do processo e outros aspetos

previamente estabelecidos entre as instituicdes;

d) O acesso aos recursos sera facultado apenas no regime de leitura presencial, nas

instalagOes da BPM;

e) A copia e a reprodugao de documentos ficam sujeitos ao cumprimento de

disposicOes legais previstas no Codigo dos Direitos de Autor e dos Direitos Conexos.

Artigo 11.2
Reprodug¢do de documentos

1. Os utilizadores da BPM podem solicitar a reproducao de artigos, partes de publica¢des

(cépia ndo integral) e de textos legislativos.

2. Os documentos disponibilizados pela BPM como cdpias publicas de obras digitalizadas, que
ja estdo no dominio publico, estdo disponiveis livre e gratuitamente na pagina da

Assembleia da Republica na Internet.

3. Os documentos eletrénicos fora do dominio publico podem ser disponibilizados como
cOpias internas acessiveis apenas na intranet da Assembleia da Republica ou através dos

terminais instalados na Sala de Leitura da BPM.

4. Caso exista uma reproducdo digital da obra, o acesso aos originais so serd facultado em

casos devidamente justificados e autorizados pela BPM.

5. Todos os conteldos acessiveis online (imagens digitais, textos e ficheiros) quer no portal
da internet da Assembleia Republica, quer na intranet estdo protegidos pelo Codigo dos

Direitos de Autor e Direitos Conexos.
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Artigo 12.2

Horario de funcionamento

A BPM estd aberta todos os dias Uteis, das 9 as 18 horas.

Em dias de atividade parlamentar, a BPM acompanha o horario dos trabalhos do Plenario e

das Comissoes.

A BPM pode ainda acompanhar o horario de outras atividades da Assembleia da Repubilica,

qguando solicitado previamente.

A Biblioteca pode, fundamentadamente, propor ao Secretario-Geral a aplicacdo de
horarios excecionais em periodos de interrupc¢do das atividades parlamentares ou
decorrentes de situacdes supervenientes, os quais sdo devidamente publicitadas nos

canais de informacdo da Assembleia da Republica.

Artigo 13.2

Utilizacdo da Sala de Leitura

A Sala de Leitura da BPM é reservada a leitura de obras.

A utilizacdo da Sala de Leitura para o lancamento de livros, quando superiormente
autorizada, deve ocorrer o mais tardiamente possivel de forma a ter o menor impacto no

normal funcionamento da Biblioteca.

As visitas de grupos superiores a seis pessoas ndo sdo permitidas, salvo prévia autorizacdo

ou articulacdo com o dirigente da Biblioteca.

A utilizacdo da Sala de Leitura para outras finalidades tem de ser autorizada pelo

Secretario-Geral, apds parecer do dirigente da Biblioteca, designadamente:

a) GravagOes audio e video;

b) Sessoes fotogrificas;
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c) Realizacdo de entrevistas com a Comunicagao Social ou com outras entidades

internas e externas.

5. 0O acesso a galeria superior e servigos de catering dentro da Sala de Leitura ndo sao

permitidos.

Artigo 14.2
Duvidas e omissoes

No ambito das respetivas competéncias, o dirigente da Biblioteca decide sobre duvidas e
omissdes que resultem da interpretacdo do presente Regulamento, propondo superiormente,

se necessdrio, a sua alteracao.
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