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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 Documentacdo implica a apresentacdo do respectivo cartdo de leitor, este
emitido gratuitamente a todos os utilizadores internos e mediante pagamento aos utilizadores
externos* e tem a validade de:

¢ Alunos da licenciatura, mestrado e doutoramento: 4 anos

e Cursos de Especializacdo: 2 anos

¢ C C Enfermagem e P6s-Graduacgado e Erasmus: 1 ano

e Funciondrios (docentes e ndo docentes): 4 anos, renovaveis por igual (s) periodo enquanto

mantiverem esse estatuto.
* A definir

1.2. Utilizadores internos

Sao utilizadores internos os alunos e funcionarios da ESEL.

1.3. Utilizadores externos
Sao utilizadores externos todos os utilizadores individuais nao abrangidos no ponto anterior,

devidamente inscritos na base de dados de leitores

1.3. Utilizadores institucionais

Sao utilizadores institucionais todos os servicos da administracao central, regional e local e
instituicdes de ensino.

§ O empréstimo de documentos aos utilizadores institucionais rege-se pelo estabelecido para o
empréstimo inter-bibliotecas, no respeito do estipulado no presente Regulamento e salvaguarda da

eficaz gestdo das colecgdes.
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2. SERVICOS PRESTADOS

O Centro de Documenta¢do da ESEL presta o seguinte conjunto de servicos:

>
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Consulta local de livros, publicagdes periddicas, obras de referéncia, dissertagoes
académicas, CD-Rom, bases de dados e acesso a Internet;

Empréstimo domiciliério;

Empréstimo presencial (termina no préprio dia da requisi¢do de empréstimo);
Apoio a formagao dos utilizadores;

Servico de referéncia (pesquisas individualizadas a pedido);

Servigo de informacdo a comunidade;

Disponibilizagcdo de contetudos a distancia (correio, fax e e-mail);
Disponibilizacdao de computadores com ligacao a Internet;

Empréstimo inter-bibliotecas.

3. DIREITOS E DEVERES

3.1. O utilizador tem direito a:

>

YV V V VY

Circular livremente no Centro de Documentagao;

Utilizar todos os servicos disponibilizados;

Retirar das estantes todos os documentos que pretendam consultar ou requisitar;
Apresentar por escrito sugestoes, criticas ou reclamacoes;

Ser tratado com equidade.

3.2. O utilizador obriga-se a:

» Cumprir as normas do presente Regulamento;
» Respeitar todas as indicacdes e orientacdes prestadas pelos técnicos do Centro de
Documentagdo;
» Nao ter comportamentos que perturbem o normal funcionamento do servigo e o natural
respeito devido aos restantes utilizadores e funciondrios.
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» Indemnizar a ESEL por quaisquer danos provocados nas instalagdes ou equipamento do
Centro de Documentacao;

Manter o telemével em modo silencioso;

Comunicar imediatamente a perda ou extravio do cartio de leitor;

Nao comer, beber ou fumar dentro das instalacoes;

Nao alterar a disposi¢do do mobilidrio.

Nao escrever, sublinhar, rasgar ou danificar de qualquer outro modo os documentos;

YV V. V V V V

Nao abandonar objectos pessoais no Centro de Documentagao. Sempre que esta situacao
se verificar os referidos objectos serdo retirados pelos funciondrios que se encontram no
atendimento e depositados em recipiente proprio, ndo se responsabilizando o Centro de
Documentag¢do por quaisquer danos ou extravios;

» Utilizar os computadores exclusivamente para pesquisa;

4. EMPRESTIMO

4.1. Empréstimo Domiciliario

O empréstimo domiciliar rege-se pelas seguintes normas:

4.1.1. Os utilizadores internos

Os utilizadores internos podem ter na sua posse, em regime de empréstimo domicilidrio:
e 5 livros: por um prazo de 5 dias uteis
e 3 publicagdes periddicas: por um prazo de 2 dias tteis

¢ | documento audio-visual por 2 dias tteis.

4.1.2. Utilizadores externos

Os utilizadores internos podem ter na sua posse, em regime de empréstimo domiciliério:
e 2 livros: por um prazo de trés dias uteis;
e 2 publicagGes: por um prazo de 2 dias uteis;

¢ | documento audiovisual: por um prazo de 2 dias tteis.
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§ As dissertacdes de Doutoramento, Mestrado, Provas Pedagégicas, Trabalhos de Fim de Curso e

os documentos devidamente identificados ndo sdo passiveis de empréstimo domicilidrio.

§ Excepcionalmente, em periodos de intensa utiliza¢ao de obras de areas tematicas especificas, o
empréstimo domiciliar poderd ter prazos mais reduzidos; estas situacdes serdo avaliadas caso a
caso pelo responsavel do Centro de Documentacdo e a decisdo contard, quando necessario, com 0

apoio dos docentes das dreas cientificas em causa.

4.1.3. Utilizadores institucionais

¢ 3 documentos por um prazo maximo de 10 dias qteis.

4.2. Empréstimo presencial

O empréstimo presencial destina-se a todos os utilizadores que necessitem de levar os documentos
para fora das instalagdes do Centro de Documentacio, nomeadamente para os gabinetes e salas de
estudo e para fotocépias.

Prazo limite do empréstimo: hora de encerramento do Centro de Documentacio do dia em que a

requisi¢ao de empréstimo foi efectuada.

4.3. Renovacoes

E permitida a renovagéo do empréstimo domiciliar por dois periodos de cinco dias, desde que néo
existam reservas das obras a renovar.

A renovacido devera ser feita presencialmente, por telefone ou por e-mail (24 horas antes do prazo

limite de devolu¢do), devendo, neste caso, o utilizador indicar o n° do Bilhete de Identidade.

4.4. Reservas

Os utilizadores podem proceder a reserva de documentos, que serd valida pelo prazo méximo de

trés dias.
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5. PENALIZACOES POR ATRASO NAS DEVOLUCOES

Caso se verifique o atraso na devolugdo dos documentos requisitados em regime de empréstimo

domicilidrio serdo aplicadas as seguintes penalizacoes:

5.1. Utilizadores internos

DIAS DE ATRASO DIAS DE INIBICAO SANCAO ACESSORIA
la7 7 -
Empréstimo presencial

8al4 14 -

15a30 30 -

31a90 120 Multa*

Reposicao da obra em espécie

+90 240 ‘;‘;:ﬁ:ﬁ:

* A determinar

5.2. Os utilizadores externos

Os utilizadores externos estao sujeitos as penaliza¢des anteriormente definidas.

5.3.Utilizadores institucionais

Por se tratar duma relacdo institucional, ndo estdo abrangidos pelas penaliza¢des acima

mencionadas, salvaguardando as situagdes de extravio ou danificagdo, que dardo lugar a reposi¢ao

da(s) obra(s) nas condig¢des previstas para os restantes utilizadores.

5.4. Reincidéncia

Em caso de reincidéncia no incumprimento dos prazos de devolugdo, apds 2 situagdes de

atraso/més, serd aplicada a san¢do imediatamente superior a que seria aplicada face ao n°® de dias

em atraso. A aplicagdo desta san¢do € da exclusiva responsabilidade do responsdvel do pélo do

centro de Documentacao onde ocorra e dela serd dado conhecimento ao Coordenador do Centro de

Documentacdo.
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Em caso grave no incumprimento (+ de 30 dias) reserva-se ao Coordenador do Centro de

Documentacgdo a faculdade de suspender temporéria ou definitivamente os direitos do utilizador.

5.5. Excepcoes
Os docentes que se encontrem envolvidos em projectos de investigacao poderao beneficiar dum
regime de excep¢do quanto ao nimero de obras e prazo de requisi¢cao, nos seguintes moldes:
e O docente devera solicitar o regime de excepcao, por escrito, ao Coordenador Centro de
Documentagdo.
® As condigOes deste regime serdo definidas caso a caso por acordo entre o docente € o
Coordenador do Centro de Documentagdo, salvaguardando sempre os interesses dos
restantes utilizadores.
e Sempre que o docente ndo solicite o regime de excepg¢ao ficard sujeito aos prazos de
empréstimo e regime sancionatdrio definido para os restantes utilizadores do seu grupo

(Funcionarios)

6. VALORES A COBRAR POR SERVICOS PRESTADOS

Os valores a cobrar pelos servigos prestados pelo Centro de Documentagao, nomeadamente:
» Emissdo de cartdo de leitor (utilizadores externos);
» Multas;
» Empréstimo inter-bibliotecas;
» Disponibilizacdo de contetidos a distancia (correio, fax e e-mail)
serdo definidos anualmente aprovados pelo Conselho Directivo, por proposta do Centro de

Documentagdo.

7. SITUACOES OMISSAS
Quaisquer situagdes omissas no presente Regulamento de Utilizagcdo serdo resolvidas pelo
responsavel do Centro de Documentac¢do, de acordo com o estabelecido no Regulamento de

Organizagao e Funcionamento do Servico.
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