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4503 Regulamento da Biblioteca LF-ot-a2

da Escola Superior de Tecnologia e Gestido
do Instituto Politécnico de Viana do Castelo

Missio e Objectivos

Art.° 1.° - Os Servicos de Documentagio e Informacio da Escola Superior de Tecnologia e
Gestio, do Instituto Politécnico de Viana do Castelo (E.S.T.G.) prestam, através da sua
Biblioteca, apoio bibliogrifico e documental aos membros dos diversos corpos da Escola ¢
outras unidades orginicas constitutivas do Instituto Politécnico, bem como a elementos
exterdores que para tal tenham obtido a devida autorizagio.

Utilizadores

Art.° 2.° — Sdo utilizadores internos: os alunos, docentes, investigadores e funcionirios do
IPVC. S#o utilizadores externos: outras pessoas, estranhas ao IPVC, desde que possuidores
de cartio de udlizador.

Art.® 3.° — Todos os utilizadores devem possuir um cartio que os identifique, devendo
apresenti-lo sempre que tal lhes seja solicitado pelos funciondrios da Biblioteca

1, Qs utilizadores internos identificam-se mediante a apresentagio do cartio de identificagio
de corpo da unidade orginica, emitidc nos termos legais.

2. Os utlizadores externos identificam-se mediante a apresentagio de cartio actualizado,
emitido pelos servigos de documentagio.

Art.° 4.° — Aos utlizadores externos é exigido o pagamento de uma joia.

Horario e condigdes de funcionamento

Art.® 5.° — O horario de funcionamento da Biblioteca serd afixado no inicio de cada ano lectivo
em local bem visfvel, 2 entrada das instalaces da Biblioteca, devendo, ainda, ser incluido no

guia do aluno.

Art.° 6.° — Dentro das horas de funcionamento, é permitida aos utilizadores a livre utilizagio
dos terminais de pesquisa instalados nas salas de leitura ou seus dtrios.

Art.” 7.° — Nas salas de leitura e de estudo, qualquer utilizador deve:

ter comportamento cotrecto em relagio aos outros utilizadores e ao pessoal da Biblioteca;
respeitar o siléncio; :
abster-se de ufilizar o telemdvel;

_respeitar as medidas de seguranga, nomeadamente as inerentes ao sistema electrénico de
seguranga;

5. apresentar a identificagio, sempre que solicitado;
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6. contribuir para a manutengio da ordem e do asseio dos locais, nomeadamente nio
fumando nem consumindo bebidas e alimentos;
7. respeitar qualquer directiva superiormente emitida;

Art.® 8.° - O estudo em grupo §6 serd permitido nos espagos que se destinam a esse fim.

Art.° 9.° - Devem os utilizadores zelar pela conservagio do material consultado, assim como
pela integridade e bom estado de conservagio das instalages, mobilidrio e equipamento.

Acesso ao material € empréstimo

Art.® 10.° - Para uma melhor informaciio do material disponivel, os Servigos de Documentagio
e Informagio publicarfo mensalmente uma lista de todas as obras entradas na Biblioteca.

Art.° 11.° - Todo o utilizador tem o direito a0 acesso directo e imediato s obras existentes na
sala de leitura, sem que para isso tenha que preencher qualquer requisigZo.

Art.® 12.° - O acesso as publicagdes em depdsito é feito mediante requisicio aos funcionirios
da Biblioteca.

Art.° 13.° - Entende-se por empréstimo a cedéncia de documentos para leitura em espagos ndo
pertencentes 4 Biblioteca .

Art.® 14.° - O empréstimo de qualquer publicagio, obriga sempre 20 preenchimento de uma
requisicdo, que valerd como termo de responsabilidade, ficando o original na Biblioteca (para
efeitos estatisticos) e o duplicado na posse do requisitante.

Art.® 15.° - Ao assinar uma requisi¢io para leitura domicilidria, o utlizador assume
implicitamente o compromisso de devolver, em igual estado de conservagio e dentro do prazo
determinado, as obras requisitadas.

Art.® 16.° - Se a requisigio incidir numa publicagio ja requisitada serd o facto anotado, a fim de
ser satisfeito o pedido logo que esta seja devolvida, respeitando-se a ordem de entrada da
requisicio,

Art.®17.° - O empréstimo para leitura domicilidria efectua-se pelo periodo de:

1. cinco dias tteis, no caso de utlizadores internos.

2. trés dias iteis no caso de utilizadores externos.
Art.° 18.° - Os prazos definidos nos termos do artigo anterior poderdo ser diminuidos pelo
funciondrio assistente desde que a taxa de utilizacio do documento em causa assim o
justifique.
Art.” 19.° - No termo do prazo do empréstimo, os utilizadores devem apresentar-se na
Biblioteca munidos da obra requisitada, a fim de a devolver ou solicitar a renovagio do prazo.




Art.° 20.° - Nio ¢ autorizado o empréstimo de obras raras, edigdes esgotadas, obras de
referéncia (enciclopédias, catdlogos, etc.), as quais s6 podem ser consultadas na Biblioteca,
salvo autotizagio de caricter excepcional.

Art.° 21.° - As teses de mestrado/doutoramento e outtos trabalhos cientificos sdo objecto de
consulta presencial. O empréstimo e a cedéncia de copias a utilizadores externos carece de
autorizagio expressa dos respectivos autores, com custos a suportar pelos requisitantes.

Art.” 22.° - As publicagSes periédicas s6 podem ser consultadas na Biblioteca. Apenas serdo
fornecidas fotocopias dos artigos que ndo estejam sujeitos a direitos de autor.

Art.® 23.° - Os livros de estudo de utilizagdo intensiva estio excluidos do empréstimo normal.
Poderio ser requisitados em regime condicionado de empréstimo domicilidrio (meia hora antes
do encerramento ¢ até meia hora depois da abertura do dia seguinte).

Art.® 24.° - 6 podem ser requisitados, para empréstimo simultdneo:
1. dez obras, num maximo de cinco livros, para os utilizadores internos;
2. trés obras, para os utilizadores externos.

Art.® 25.° - O pessoal docente da E.S.T.G. tem direito 4 renovagio automitica do prazo de
requisi¢io permanente até 31 de Julho de cada ano, com o compromisso de as obras serem
mantidas acessiveis para eventual devolugio imediata.

Art.° 26.° - Em caso de renovagio pelo telefone devera ser feita um dia antes de terminar o
prazo limite.

Art.® 27.° - No acto da devolucio de obras, deve ser entregue a0 utilizador uma prova de
devolugio.

Art.° 28.° - Todos os empréstimos cessam no dia 31 de Julho de cada ano, devendo as
publicagdes ser devolvidas 4 Biblioteca para inventido anual, podendo ser feita nova
requisi¢ao a partr da data de reabertura.

Art.” 29.° - Os docentes e funcionarios que se desvinculem da Escola devem devolver todos as
obras, antes da sua saida definitiva, podendo ser accionados os mecanismos legais necessirios
para a sua restituic3o.

Utilizagdo dos Recursos Informaticos e Outros

Art.? 30.° - Os Servigos de Documentagio disponibilizam um conjunto de postos de trabalho
de apoio 2 actividades de estudo, consulta e investigagio.

Art.” 31.° - Os utlizadores que pretendam utilizar os recursos informaticos disponibilizados
deverio solicitar uma identidade no sistema junto a um funcionirio assistente da biblioteca.
Esta identidade é constituida por um nome de utilizador e uma palavra-chave.



Art.° 32.° - A utilizagdo dos recursos estd sujeita a reserva prévia e limitada a um determinado
limite de tempo. As reservas deverdo ser efectnadas junto de um funcionéro assistente.

Art.° 33.° - Nio é permitido o uso dos recursos disponibilizados para actividades
manifestamente ilegais bem como daquelas que ndo possa ser provado enquadrar-se nas
actividades da Instituicio.

Art.® 34.° - Nio é permitido aos utilizadores a modificagdo de quaisquer pardmetros de
configuragio dos postos de trabalho, a instalagio e a remogéo de qualquer suporte aplicacional,
a conexio ¢ a desconexio de qualquer equipamento.

Art.® 35.° - Cada udlizador é responsavel por toda e qualquer actividade que seja efectuada
com os recursos informéticos que lhe foram disponibilizados.

Art.° 36.° - Os utilizadores sdo responsiveis pela selecgio de palavras-chave (passwords)
seguras e secretas para as suas contas. As palavras-chave sdo pessoais e intransmissiveis ndo
devendo, em caso algum, ser cedida a outro utlizador.

Art.° 37.° - Os udlizadores devem reportar imediatamente a um funcionario assistente qualquer
violagdo de seguranga que porventura detectem, seja ela de que tipo for.

Art.° 38.° - Os utilizadores devem reportar imediatamente a um funcionario assistente qualquer
deficiéncia no sistema seja ela de ordem fisica (hardware) ou légica (software) que porventura
detectem, seja ela de que tipo for.

Art.® 39.° - As actividades desenvolvidas pelos utilizadores poderdo ser monitoradas pelos
administradores do sistemas para efeitos de gestdo ¢ manutengio.

Art.° 40.° - A prestagio de servigo de fotocSpias assenta no procedimento de “self-service”
com a compra de cartio pelo utilizador.

Art.° 41.° - A prestagio de servico de impressdo é disponibilizado mediante o pagamento de
uma taxa no inicio de cada ano lectivo. Para o poder utlizar deverio os utilizadores
interessados contactar um funcionario assistente.

Penalizagbes por incumprimento

Art.® 42.° - O atraso na restitui¢do da publicagdo ¢ penalizado com o pagamento de uma multa
de 1€ por dia e por obra, excluindo fins de semana, feriados ¢ equiparados. A penalizagio ter2
como limite o valor da obra.

Art°43.°- A partir do G° dia de atraso na entrega das publicagGes o requisitante fica sujeito a
inibigio de requisigio de publicagSes que poderi ir até 6 meses contados apés a data de
devolugio.

Art.® 44.° - Em caso de extravio ou dano, o requisitante devera fazer a sua substituigio, ou
entregar o valor equivalente 2 um novo exemplar pelo seu valor de reposicio, ou ao restauro




do mesmo, se possivel, cujo valor serd determinado pelos Servicos de Documentagio ¢
Informacio. ;

Art.® 45.° - Serfo informados os Servigos Académicos sobre os alunos utilizadores que tenham
infringido o presente regulamento, para efeitos de suspensio de passagens de quaisquer
documentos oficiais, até a0 momento em que a Biblioteca declare normalizada a situagao.

Art.® 46.° - O nio cumprimento do presente regulamento poderi implicar processo disciplinar,
sendo obrigagio dos Servigos de Documentagio e Informagio fazer a sua participagio 20s
6rgaos competentes.




