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REGULAMENTO DE UTILIZACAO DO
CENTRO DE DOCUMENTACAO DA ESEL

1. UTILIZADORES

1.1. Acesso dos utilizadores
O acesso ao Centro de Documentacgéo implica a apaede do respectivo cartdo de
leitor, este emitido gratuitamente a todos osaatilores internos e mediante pagamento

aos utilizadores externos e tem a validade de ¢ arloano, respectivamente.

1.2. Utilizadores internos
Séao utilizadores internos os alunos e funcion&t@oESEL.

1.3. Utilizadores externos
Séo utilizadores externos todos os utilizadorewiithdlais ndo abrangidos no ponto

anterior, devidamente inscritos na base de dadtstdees

1.3. Utilizadores institucionais

Séao utilizadores institucionais todos os servigadiministracao central, regional e
local e instituicbes de ensino.

8 O empréstimo de documentos aos utilizadoregunginais rege-se pelo estabelecido
para o empréstimo inter-bibliotecas, no respeitestgpulado no presente Regulamento

e salvaguarda da eficaz gestao das coleccoes.
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2. SERVICOS PRESTADOS

O Centro de Documentacédo da ESEL presta o segianjento de servigos:

>
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Consulta local de livros, publicactes periddicésas de referéncia,
dissertacGes académicas, CD-Rom, bases de dadess®a Internet;
Empréstimo domiciliario;

Empréstimo presencial (termina no proprio dia dpisscdo de empréstimo);
Apoio a formacéo dos utilizadores;

Servico de referéncia (pesquisas individualizadaesdado);

Acesso a bases de dados;

Servico de informacéo a comunidade;

Disponibilizacdo de contetdos a distancia (corf@loge e-mail);
Disponibilizacdo de computadores com ligacdo atete
Empréstimo inter-bibliotecas.

3. DIREITOS E DEVERES

3.1. O utilizador tem direito a:

YV V V VYV V

Circular livremente na Biblioteca;

Utilizar todos os servicos disponibilizados;

Retirar das estantes todos 0os documentos que gaateconsultar ou requisitar;
Apresentar por escrito sugestdes, criticas ounmegées;

Ser tratado com equidade.

3.2. O utilizador obriga-se a:

>
>

Cumprir as normas do presente Regulamento;

Respeitar todas as indicacdes e orientacdes pasgpatbs técnicos da
Biblioteca;

N&o ter comportamentos que perturbem o normal dmacnento do servigco e 0
natural respeito devido aos restantes utilizadefescionarios,
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» Indemnizar a ESEL por quaisquer danos provocad®gstalacdes ou
equipamento do Centro de Documentacao;

Manter o telemovel em modo silencioso;

Comunicar imediatamente a perda ou extravio dé@cate leitor;

N&o comer, beber ou fumar dentro das instalagdes;

YV V VYV V

N&o escrever, sublinhar, rasgar ou danificar déggea outro modo os

documentos;

» Nao abandonar objectos pessoais no Centro de Dotagd®. Sempre que esta
situacao se verificar os referidos objectos sezficados pelos funcionérios que
se encontram no atendimento e depositados emer@groprio, no se
responsabilizando o Centro de Documentacao posquei danos ou extravios;

» Utilizar os computadores exclusivamente para pssagui

» Nao utilizar a sala de leitura para a realizacatratmlhos de grupo ou estudo

em grupo.

4. EMPRESTIMO

4.1. Empréstimo Domiciliar

O empréstimo domiciliar rege-se pelas seguintesmasr

4.1.1. Os utilizadores internos

Os utilizadores internos podem ter na sua posseegime de empréstimo domiciliério:
* 5livros: por um prazo de 5 dias Uteis
» 3 publicagbes periddicas: por um prazo de 2 digis Ut

* 1 documento audio-visual por 2 dias Uteis.

4.1.2. Utilizadores externos

Os utilizadores internos podem ter na sua posseegime de empréstimo domiciliario:
» 2 livros: por um prazo de trés dias uteis;
* 2 publicagbes: por um prazo de 2 dias Uteis;

e 1 documento audiovisual: por um prazo de 2 dias.ute
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8§ As dissertacdes de Doutoramento, Mestrado, Pfeedagogicas, Trabalhos de Fim
de Curso e os documentos devidamente identificaflosao passiveis de empréstimo

domiciliario.

8§ Excepcionalmente, em periodos de intensa utdizae obras de areas tematicas
especificas, o empréstimo domiciliar podera texgsanais reduzidos; estas situacdes
serdo avaliadas caso a caso pelo responséavel dm@erDocumentacdo e a decisdo

contara, quando necessario, com o apoio dos decgaseareas cientificas em causa.

4.1.3. Utilizadores institucionais

e 3 documentos por um prazo maximo de 10 dias uteis.

4.2. Empréstimo presencial

O empreéstimo presencial destina-se a todos ozaddres que necessitem de levar os
documentos para fora das instalagdes do Centraderentacdo, nomeadamente para
0s gabinetes e salas de estudo e para fotocopias.

Prazo limite do empréstimo hora de encerramento do Centro de Documentac@@do

em gue a requisicao de empreéstimo foi efectuada.

4.3. Renovacgoes

E permitida a renovacdo do empréstimo, desde quexistam reservas das obras a
renovar.

A renovacao devera ser feita presencialmente ghefiohe ou por e-mail (24 horas antes
do prazo limite de devolucéo), devendo, neste aastlizador indicar o n° do Bilhete

de Identidade.

4.4. Reservas
Os utilizadores podem proceder a reserva de dodos)aque sera valida pelo prazo

méaximo de trés dias
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5. PENALIZACOES POR ATRASO NAS DEVOLUCOES

Caso se verifique o atraso na devolucéo dos dodosezquisitados em regime de

empréstimo domiciliario serdo aplicadas as seguip@alizacoes:

5.1. Utilizadores internos

Empréstimo domiciliar

DIAS DE ATRASO DIAS DE INIBICAO SANCAO ACESSORIA
la? 7 -
8al4a 14 -
15a30 30 -
30290 120 Multa*
+90 Reposi¢ao da obra em
240 espe:;.llltle"('::*valor

e A determinar
Empréstimo Leitura Presensial
Quandoa a(s) obra(s) ndo sejam entregues até déerecerramento da Biblioteca o
requisitante ficara sujeito a uma penalizacéo tecéo de empréstimo de 7 dias.
5.2. Os utilizadores externos

Os utilizadores externos estao sujeitos as pewdles anteriormente especificadas.

5.3.Utilizadores institucionais
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Por se tratar duma relag&o institucional, ndo estéangidos pelas penalizagbes acima
mencionadas, salvaguardando as situacdes de extiadanificacdo, que daréo lugar a

reposicao da(s) obra(s) nas condicfes previstasosaiestantes utilizadores.

5.4. Reincidéncia
Em caso de reincidéncia(s) grave no incumprimeggerva-se ao responsavel do
Centro de Documentacao a faculdade de suspendeitidaimente os direitos do

utilizador.

5.5. Excepcoes

8 Os docentes que se encontrem envolvidos em psjde investigagéo poderao
beneficiar dum regime de excepg¢do quanto ao nudesobras e prazo de requisicao.
O docente devera solicitar o regime de excepcacegmito, ao responsavel do Centro
de Documentagao.

As condicOes deste regime seréo definidas cassoapoat acordo entre o docente e o
responsavel do Centro de Documentacao, salvagulrdg@mpre os interesses dos

restantes utilizadores.

8 Os docentes e funcionarios que necessitem derdiggsua posse obras de referéncia
ou de consulta frequente poderao solicita-lo acesfvel do Centro de Documentacéao.
Estas obras integram o patriménio do fundo docuaheiat ESEL, constando no seu
registo a situagdo de Empréstimo Permanente amtditencionario, Departamento ou

Servicgo.
6. VALORES A COBRAR POR SERVICOS PRESTADOS

Os valores a cobrar pelos servigcos prestados peitr@Cde Documentacéo,
nomeadamente:

» Emisséo de cartdo de leitor (utilizadores externos)

» Disponibilizacdo de conteudos a distancia (corfalge e-mail)
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serdo definidos anualmente por proposta do Ceptidodumentagéo, ouvido o

Conselho Pedagdgico, e aprovados pela Presidéa&SHL.

7. SITUACOES OMISSAS
Quaisquer situagdes omissas no presente Regulanektblizacdo serdo resolvidas
pelo responsavel do Centro de Documentacgdo, dd@acom o estabelecido no

Regulamento de Organizacdo e Funcionamento do¢Bervi

Lisboa, 7 de Dezembro de 2007.



