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Leitura Presencial através de Requisicao

Para consultar uma obra na Sala de Leitura Geral ou na Sala de Leitura de Reservados da

BPMP, o leitor devera observar os seguintes procedimentos:

* Preencher e assinar o “livro de presencas” (mediante apresentacdo de documento de
identificacdo com fotografia), apos o que lhe sera atribuido um lugar na respectiva sala
de leitura, sendo-lhe entregue uma ficha, que devera ser devolvida no fim da consulta,

com o numero correspondente ao lugar a ocupar;

e O leitor deve ocupar apenas o lugar que |he foi atribuido; em caso de necessidade de
mudanca de lugar, deve contactar o funcionario e fundamentar o seu pedido para

trocar;

« Preencher, apos identificagdo prévia, uma requisi¢do para cada titulo/cota, escrevendo
de forma clara e inequivoca os elementos indispensaveis para a correcta identificacédo

da obra (titulo, cota, ano, més, nimero, etc.);

« Cada leitor podera entregar até 3 requisicdes de cada vez que poderdo ser atendidas

simultaneamente nos seguintes termos:

Monografias — cada requisicdo correspondera a 1 obra; no caso da obra
pretendida ser constituida por varios volumes, podem ser

requisitados/consultados um maximo de 3 volumes por requisi¢ao;

Periédicos — cada requisicdo correspondera a 1 volume, no caso de periédicos
encadernados; em periédicos ndo encadernados ou avulsos, é permitida a
requisicao/consulta de 30 numeros seguidos ou de 5 nimeros se forem

intercalados;

Espécies documentais que integrem fundos e coleccdes especiais (de
acesso/consulta na Sala de Leitura de Reservados) poderdo ser requisitadas em
namero  superior, apés andlise caso a <caso e decisdo do

Responsavel/Bibliotecaria(o) pela Sala de Leitura.

« Munido das requisi¢cdes devidamente preenchidas, o leitor deverd, entado, dirigir-se ao
balcdo ou posto de atendimento existente na Sala de Leitura, entrega-las ao(s)
funcionario(s) ai em servico e aguardar no lugar atribuido até que as respectivas obras

Ihe sejam entregues;

« O tempo méaximo, usualmente admissivel, para o atendimento da requisicdo e entrega

de documentos requisitados é de 20 minutos;
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e Sempre que uma espécie pedida ndo esteja disponivel, o leitor recebera uma
indicacao no lugar; tratam-se, na maior parte dos casos, de obras em mau estado de
conservagdo, em processo de preservacdo (encadernacéo, restauro, transferéncia de
suportes, ...), temporariamente indisponiveis (reproducdo documental, etc.) ou mesmo
desaparecidas. Se a sua entrega ndo ocorrer num periodo de tempo razoavel — 30
minutos — ou se pretender esclarecimentos complementares devera o leitor recorrer ao

Bibliotecéario(a) da Sala de Leitura;

e As obras requisitadas sdo da responsabilidade do leitor, a partir do momento da sua
entrega até a sua devolucdo, ndo sendo permitidas permutas ou cedéncias de obras

entre leitores;

« E expressamente proibido o transito ou transporte de obras para fora das salas de
leitura presencial, excepto para a Reprografia; neste caso e precedendo esta saida
temporaria, devera o leitor comunicar o facto ao(s) funcionario(s) em servico nas Salas

de Leitura Geral/Reservados;

« O leitor devera devolver as espécies requisitadas, se tiver que se ausentar por um

periodo de tempo superior a sessenta minutos;

e Ao terminar a sua consulta, o leitor devolvera as obras no balcao/posto de atendimento
das Salas de Leitura Geral/Reservados, devendo aguardar — sempre que se revele

necessario — que a conferéncia das mesmas esteja concluida.



