Regulamento: RG-12-01
Reviséo: A0

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA ESCOLA SUPERIOR DE

ESTGOH TECNOLOGIA E GESTAO DE OLIVEIRA DO HOSPITAL
Data:  19-07-2007

A Biblioteca da Escola Superior de Tecnologia et&esde Oliveira do Hospital (doravante, BESTGOH),
escola integrada do Instituto Politécnico de Coan@iPC), tem como objectivo apoiar e incentivar o
desenvolvimento da investigacdo e do conhecimeagaliversas areas do saber.

Com vista a assegurar a prossecucao do interessenctale todos os utilizadores da Biblioteca e &
concretizacdo dos seus objectivos, € aprovado sempe Regulamento, de forma a acautelar o interes:
comum de todos os utilizadores e permitir que aBESH cumpra as suas fun¢cdes de forma eficiente.

Artigo 1.°
Biblioteca
Séo fungdes principais da BESTGOH:
a) disponibilizar aos utilizadores, de acordo camegras estabelecidas e 0s recursos existentes
informacéo e documentacéo destinadas ao ensimvestigacao;
b) proceder ao tratamento de toda a documentagsteme, de acordo com as normas nacionais
internacionais, incluindo a introducdo dos respestregistos nas bases de dados locais;
c) facultar o acesso a documentacao existente;
d) cooperar com outras bibliotecas e servicos cmrgs, de modo a partilhar 0os respectivos
recursos de informacao.

Artigo 2.°
Utentes
1 - S&o utentes da BESTGOH:
a) Os alunos, docentes e funcionarios do InstRaldécnico de Coimbra.
b) Os arquivos, bibliotecas e Servigos de Docungéota/ou informagdo nacionais, que tenharr
celebrado contratos de colaboracdo com a BESTGOH.
c) Outras pessoas, estranhas a BESTGOH, desgmgsidoras do cartdo de leitor.
2 - Todos os utentes devem possuir um documentmsjugentifique e apresenta-lo sempre que tal lhe
seja solicitado.
3 - Os alunos, docentes e funcionarios do InstRdlitécnico de Coimbra identificam-se com o cadéo
estudante ou boletim de matricula ou cartdo deidnAdo, consoante o caso, e, sempre que soligitad
com o bilhete de identidade.
4 - Os utentes exteriores ao Instituto PolitécdiedCoimbra, deverdo solicitar a emissdo de caddeitbr
da BESTGOH, mediante requerimento dirigido ao Rsade Responsavel pela Biblioteca da ESTGOH.
5 - Caso sejam aceites como leitores, os utentesiaes identificar-se-4o com o cartdo de leitor e
sempre que solicitado, com o bilhete de identidade.
6 - Os arquivos, bibliotecas e Servicos de docuag@ot e/ou informacdo nacionais identificam-se
mediante credencial, emitida pelos respectivosoresjveis.

Artigo 3.°
Sala de Leitura

1 - E vedado o0 acesso a sala de leitura aos nétesite aos utentes que se encontrem em situaggalar
perante a BESTGOH, nos termos do artigo 8.°.
2 - Em caso de sobrelotacéo, sera sempre dadaéoreite aos utentes referidos na alinea a) do d& 1
artigo 2.°.
3 - Na sala de leitura, o utente pode servir-sallsgmeamente de publicac6es da biblioteca e deutr
materiais estranhos & mesma, desde que ndo pemtwbeormal funcionamento desse espaco, ner
ponham em causa a integridade e o bom estado dergagéo das instalacées, mobiliario e equipamento:
4 - Na sala de leitura ndo é permitido:

a) fumar, comer, beber, utilizar telefones moweidgomar quaisquer atitudes que comprometam

siléncio e a disciplina, imprescindiveis nesse gspa
b) alterar a colocac&o dos moveis e/ou dos equipiasie
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c) realizar actividades em grupo.
3 - O horério de funcionamento da sala de leituigaglo pelo Director, tem a vigéncia de um anmksc
e devera encontrar-se afixado em local visivelibiobeca.
5 - Salvo excepcdes devidamente justificadas,tasagbes ao horario de funcionamento da sala tedei
serdo sempre anunciadas com, pelo menos, trédeli@stecedéncia e mediante aviso escrito, afixado e
local visivel da biblioteca.
6 - Dentro das horas normais de funcionamentomipdo aos utentes da BESTGOH a livre utilizagc&o
dos terminais de pesquisa instalados na sala teale® nos locais da Escola autorizados para togfei
exclusivamente para fins de pesquisa bibliografica.
7 - As sessBes de pesquisa bibliografica em basetados nacionais e internacionais que impliquen
ligacdo a rede publica de transmissdo de dadognieser efectuadas de acordo com as condicOe
determinadas pelos Servicos de Informética da Escol
8 - Para utilizar os terminais de pesquisa bibétiga, entre os quais se incluem os terminais desaca
Internet, quando a procura o justifique, os leitores daveféctuar a marcagao prévia e respeitar as regr:
existentes para essa operacao.

Artigo 4.°

Leitura de Presenca
1 - Entende-se por leitura de presenca aquela gfectuada exclusivamente na sala de leitura, @eiotr
horario de funcionamento.
2 - Os utentes tém direito a leitura de presengadhes as espécies bibliograficas que se encomiaesala
de leitura, cujo acesso nao esteja especialmenitadio nos termos do presente regulamento.
3 - A leitura de presenca de documentacdo quecemia noutras areas reservadas da biblioteca, ggde
restringida.

Artigo 5.°

Leitura Domiciliaria
1 - Entende-se por leitura domiciliaria 0 empréstide obras para leitura, em espagos exteriores
biblioteca.
2 - O empréstimo de publicaces é facultado indafichente a cada utente, para leitura domicilinia o
instituicdes, em regime de empréstimo entre bibtias.
3 - A requisi¢do de publicagbes em regime de ertiprépara leitura domiciliaria € direito exclusidos
utentes da BESTGOH.
4 - O empreéstimo de publica¢des implica sempreiasém de uma requisi¢ao.
5 - Ao efectuar uma requisicéo para leitura domigd, o utente assume o compromisso de devolwer, e
bom estado de conservagéao e dentro do prazo detetmio objecto de requisigao.
6 - Para efeitos do presente artigo, entende-seogias as publicacdes requisitadas estdo em b@uoest
de conservacdo, salvo indicacdo escrita em comtravierbada pelo funcionario assistente, na propri
requisicdo, a pedido do utente.
7 — Sem prejuizo do disposto no n.° 8 e no n.° Prdsente artigo, o0 empréstimo para leitura doiar@l
efectua-se pelo periodo de 3 dias uteis, renové@®&Imesmos termos, podendo o Professor Responséa
pela Biblioteca alterar esse prazo, desde que a daxutilizagdo do documento em causa assim
justifique.
8 - Para os alunos das poés-graduactes e dos nusstrad funcionem na ESTGOH, o empréstimo par:
leitura domiciliaria efectua-se pelo periodo dedsditeis, renovavel por igual periodo de tempo.
9 — Os docentes da ESTGOH, no ambito das suasdactes de investigacdo, tém direito a requisicoe
por 15 dias uteis.
10 - No termo do prazo do empréstimo os utentegrdeapresentar-se na biblioteca munidos da obr
requisitada, a fim de a devolver ou solicitar reag@o do prazo.
11 - A renovacédo do prazo de empréstimo deve geeria presencialmente, até a hora de encerramer
da Biblioteca do dia em que termina o prazo de éstipno.
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12 - O utente perde o direito a renovacao do pdazemprestimo se devolver a publicacdo em cauaa fo
do prazo ou se a biblioteca dela necessitar pésfagzer outros pedidos.
13 - Os utentes ndo podem reter em sua possedmgise:
a) 6 publicagbes, no caso de serem docentes owhdnos da ESTGOH,;
b) 3 publicacbes, no caso de serem discentes cosauentes.
14 - Em casos excepcionais, devidamente fundanen&dcutorizados pelo Professor Responsavel pe
Biblioteca, os utentes poderao ter na sua possawmero de publicacdes superior ao estipulado no n
anterior, para o que deverdo dirigir um requerimesd Professor Responsavel pela Biblioteca, ond
indicardo o numero de publicacfes que pretendesn eet sua posse, e 0S motivos pelos quais necBssit:
de um namero de publica¢des superior.
15 - Nao serdo facultadas para leitura domicilidgabras a seguir listadas, as quais sédo idet#ecpela
oposi¢cao de uma etiqueta vermelha:
a) As obras de referéncia: enciclopédias, diciasakiocabularios, bibliografias e atlas;
b) As publicacdes periodicas;
c) Os recortes de jornais e outros documentos #radsoltas;
d) As obras de consulta corrente, nomeadamentes ataabibliografia obrigatéria quando a
impossibilidade de leitura domiciliada for sugenmdos docentes responsaveis pela disciplina;
e)As obras em mau estado de conservacéo;
f) As espécies de edicbes esgotadas;
g) Os cimélios;
h) O Fundo Antigo;
1) As gravuras, mapas, cartas e plantas;
j) As dissertacOes de Doutoramento e de Mestragta,dmmo relatorios das disciplinas de Projectc
ou Estéagio;
[) Documentos gravados em formatos magnéticostaige Opticos, excepto 0s que contiverem
software livre;
m) Todas as publicacfes indicadas pelos PresiddatBgpartamento.
16 - As espécies referidas nas alineas g), hneedmo que para a sala de leitura, carecem, azespade
autorizacdo especial do Professor ResponsaveBg#lateca.
17 - O periodo de tempo durante o qual uma obra ged requisitada para leitura domiciliaria pode se
reduzido para o intervalo das 17 horas do dia eenagubra € requisitada e as 10 horas do dia gtiirste,
no caso de, constando de bibliografia obrigatbni@amplementar de uma disciplina, o docente o ardic
sem prejuizo do disposto no na alinea d) do ndolfresente artigo.
18 — As obras sujeitas a restricdo nos termos deeral anterior sdo identificadas pela aposi¢cdo de umnr
etiqueta amarela.
19 - Se no momento da requisicao para leitura dbémia a publicagdo estiver a ser lida na bibleateo
utente interessado tera de aguardar a sua devolucéao
20 - Sempre que algum utente pretenda o empréstamama obra que esteja requisitada em regime ¢
leitura domiciliaria, € informado da data de degélu da obra para que a possa requisitar, podenc
inscrever-se numa lista de espera; a obra ser&vagsedurante um dia Gtil apés a sua devolugéo gpara
primeiro utente que a tiver reservado, ficando depalisposicdo de todos os utentes da BESTGOH.
21 - E estritamente proibido ceder a terceirosutigacdes requisitadas.
22 - O empréstimo entre bibliotecas obedece aoxipros do empréstimo para leitura domiciliaria,
excepto no que diz respeito ao prazo de devolugéopode ir até 15 dias Uteis (ndo renovaveipneac
da data do envio da espécie para a bibliotecagitajte.
23 - Os pedidos de empréstimo entre bibliotecasd€ser sempre assinados pelo Director da ESTGOH
pelo Professor Responsavel pela Biblioteca.
24 - Os documentos que tenham de transitar peteiograra fins de empréstimo entre bibliotecas aeve
ser sempre enviados sob registo, sendo as deg@aEsespelo requisitante.
25 - Para efeitos de empréstimo entre biblioteadsiblioteca requisitante funciona sempre comoainic
responsavel pelas obras emprestadas.
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26 - Durante o periodo de férias lectivas, o entipnéspara leitura domiciliaria de uma determinada
espécie podera ocorrer desde que assegurados ok finventariacao.

Artigo 6.°
Requisicdo Permanente

1 - Entende-se por requisicdo permanente o emmesie publicacbes pelo periodo de um ano, renovave
2 - A requisicdo permanente de publicacdes € direkclusivo dos Departamentos, Centros de
Investigacéo, e Servicos da Escola Superior de dlegia e Gestdo de Oliveira do Hospital, ficando
obrigatoriamente um elemento pertencente a unidaglasitante responsavel pela obra.
3 - A figura da requisicdo permanente aplica-senapes publicacdes compradas especificamente pa
esse fim pela entidade requisitada e aquelas qu®fessor Responsavel pela Biblioteca entenda deix:
sair nesse regime.
4 - A requisicdo permanente faz-se publicacdo digagdo, mediante o preenchimento de um impress
préprio, que devera ser assinado pelo Presideiregtbr ou Responsavel da entidade requisitante.
5 - A BESTGOH faz o inventario das publicacbes egime de requisicdo permanente, no periodo qu
decorre entre 31 de Julho e 15 de Setembro deaceda
6 - Para satisfazer necessidades de leitura desusentes, o Professor Responsavel pela Bibligieda
exigir a rapida devolucdo de publicacbes, em regimeequisicdo permanente, por periodos definidos
caso a caso.

Artigo 7.°

Devolucéo de Publicagbes
1 - No acto de devolucéo de publicacbes, o utel@ede que ndo possua outras obras requisitadas, de
consultar para sua salvaguarda a sua ficha deaggis
2 — A BESTGOH podera exigir aos utentes que engmagiodas as publicacdes que detém em regime c
empréstimo, até ao dia seguinte ao ultimo dia dendario de exames de Junho/Julho, para fins d
inventariacao.
3 - O Professor Responsavel pela Biblioteca conaw@ipor escrito ao Director da Escola Superior de
Tecnologia e Gestao de Oliveira do Hospital, o ndo®utentes que ndo regularizarem a sua situagao,
termos do artigo anterior e do$%¥. a 9 do artigo 5.°.

Artigo 8.°
Penalizacdes

1 - Os atrasos na devolucao de publicagbes ceditdasegime de empréstimo domiciliario, implicam a
suspensao do direito de requisicdo de publicagbegianto se verificar o atraso.
2 - A partir do 4.° dia util de atraso na entrega dublicacdes, o utente fica sujeito a susperdidmaal
do direito de requisitar publicacdes, durante:

a) 10 dias Uteis, contados a partir da data deldgdm, no caso de o utente ndo ser reincidente;

b) 20 dias Uteis contados a partir da data de de&o| no caso de o utente reincidir uma vez;

c) 60 dias Uteis contados a partir da data de de&o| no caso de o utente reincidir mais que um

vez

3 - O utente que tente retirar publicacdes da BE3HIGem prévia requisicdo, ou somente requisitavei
para a sala de leitura, sera, para além das sapigestas na lei, objecto de suspenséo de toddsests
de empréstimo de publicacdes.
4 - Para efeitos do disposto no numero precedenBrpfessor Responsavel pela Biblioteca elaborara
respectiva participacdo escrita ao Director da BsGuperior de Tecnologia e Gestdo de Oliveira dc
Hospital.
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Artigo 9.°

Indemnizacéo por extravio e danos causados
1 - O utente é sempre 0 Unico responsavel pelaiespde requisitou, tendo de indemnizar a biblatem
caso de dano ou perda da mesma.
2 - Considera-se dano de uma publicacdo dobragraow rasgar, escrever ou riscar, desenhar, $aiplin
sujar ou molhar as suas folhas ou capas, ou qudiguea de inutilizar o conteldo ou o suporte deasu
documentos, nomeadamente de caracter videografidimgrafico ou informatico. Também é consideradc
um dano de uma publicagcdo o arrancar ou inutilqaaisquer sinalizagcdes postas pelos Servigos
BESTGOH.
3 - Compete ao Professor Responsavel pela Bibfiadetiberar se os danos causados a um determina
documento s&o ou nao passiveis de indemnizacénaalolessa decisdo recurso para o Director.
4 - O célculo da importancia a pagar pelo utentecaso de dano ou extravio de publica¢bes, ser@ fei
pelo Professor Responsavel pela Biblioteca, tomagmoconsideracdo o valor real e estimativo de
publicacdo, bem como todas as despesas inerentespeetivo processo.

Artigo 10.°

Disposicdes Finais
1 - O ndo cumprimento do disposto no presente aegeito podera implicar procedimento disciplinar,
competindo ao Professor Responsavel pela Biblideetsx a respectiva participagao.
2 - Os casos omissos serdo resolvidos pontualrpelddProfessor Responsavel pela Biblioteca.
3 - O presente regulamento pode ser revisto, ajgeamomento, por decisado do Director da ESTGOH ol
por proposta do Professor Responsavel pela Bibhoteu, apds um periodo de um ano da sua entrada ¢
vigor, por solicitacdo de outras entidades da EBscol
4 - O presente regulamento foi objecto de paresarével do Conselho Pedagdgico, na sua reuni&bn.°
de 11/07/2007 e aprovado pelo Director da ESTGOH @i®7/2007, vigorando a partir desta data.
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