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Regulamento da Biblioteca

Considerando que:

1. O artigo 352, conjugado com a alinea c) do n.2 1 do artigo 122, ambos dos Estatutos do ISEP, dispdem
sobre a competéncia atribuida ao Presidente do ISEP para aprovar regulamentacgdo relativa a

organizagdo interna e funcionamento dos servigos da Escola;

2. A nova redagdo do Cddigo do Procedimento Administrativo, (CPA) aprovada, pelo Decreto-lei n.2
4/2015 de 7 de abril de 2015, dispde no seu artigo 992 que “Os regulamentos sdo aprovados com
base num projeto, acompanhado de uma nota justificativa fundamentada, que deve incluir uma

ponderagdo dos custos e beneficios das medidas projetadas”;
3. Foielaborada a supra citada nota justificativa, anexa ao presente despacho (Anexo I);

4. 0O regulamento, em anexo (ANEXO lI), foi colocado em discussdo publica, nos termos do artigo 1002

do diploma legal acima mencionado, por 30 dias, tendo sido consideradas as sugestdes apresentadas.

Com base no disposto na alinea c) no nimero 1 do artigo 122 dos Estatutos do ISEP, aprovo o Regulamento da

Biblioteca, anexo ao presente despacho.

ISEP, 05 de maio de 2015

JOAO MANUEL SIMOES DA
ROCHA
2015.06.02 15:05:28 +01'00'

Jodo Manuel Sim6es da Rocha

Presidente
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ANEXO |

NOTA JUSTIFICATIVA

Considerando:

1. As implicagbes que a auséncia de regulamentagdo na biblioteca do ISEP causava,
nomeadamente no que diz respeito ao controlo de obras, empréstimos e a auséncia de
mecanismos para a cobrancga de eventuais coimas por atrasos;

2. A aproximagdo da documentac¢do que regula as atividades da biblioteca a pratica exercida
no servigo;

3. A harmonizacdo de toda a documentacdo em vigor na biblioteca;

4. A salvaguarda e preservacdao do acervo documental da biblioteca do ISEP, carreando o
beneficio de precaver eventuais furtos que lesam de forma grosseira o erario publico;

5. A garantia do acesso aos fundos documentais e restantes ferramentas de pesquisa
bibliografica;

6. Que as boas praticas de gestdao impSem a existéncia de regras de organizacao claras e
largamente disseminadas, o que neste caso se manifesta na regulamenta¢do de matérias
sensiveis como esta, que ndo acarretam custos diretos mas apenas trazem largos beneficios

em prol da referida organizacao;

Em cumprimento do artigo 992 da nova redagdo do Cddigo do Procedimento Administrativo,
aprovada pelo Decreto - Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, indicam-se como beneficios os supra

referidos. Nao ha custos diretos a apontar.
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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA
DO INSTITUTO SUPERIOR DE ENGENHARIA DO PORTO

CAPITULO |
Disposi¢Oes gerais

Artigon21
(Ambito de aplicagdo)
O presente regulamento aplica-se a biblioteca do Instituto Superior de Engenharia do Porto e define as

condicGes de utilizacdo dos seus servicos e dos seus espagos.

CAPITULO Il
Espacos

Artigo n2 2
(Sala de Leitura)
1. A Biblioteca tem a disposicdo dos seus utilizadores uma sala de leitura.
2. 0O acesso a sala de leitura é livre de acordo com as regras de utilizagdo definidas no ponto 4) do art.2 92
deste regulamento.

3. Em caso de sobrelotagdo, sera sempre dada preferéncia aos estudantes do ISEP.

Artigon2 3
(Salas de Estudo)
1. ABiblioteca tem a disposi¢do varias salas de estudo, uma localizada no piso 1 e as restantes localizadas no
piso 3 do edificio da Biblioteca, com quatro espacos para estudo diferenciado, nomeadamente: sala de
estudo individual, sala de estudo silencioso, sala de estudo em grupo e sala de estudo livre.

2. 0O acesso as salas de estudo é livre para todos os estudantes do ISEP.

CAPITULO llI
Utilizadores

Artigo n? 4

(Categorias de utilizadores)

Podem ser utilizadores da Biblioteca do ISEP:
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a) Os seus estudantes, o pessoal docente e ndo docente, bem como estudantes, pessoal docente e ndo
docente de todas as unidades organicas do IPP;

b) Os arquivos, bibliotecas e servicos de documentacdo e/ou informacdo nacional, quando
implementados os respetivos contratos de colaboragdo no regime de empréstimo interbibliotecario;

c) Utilizadores externos: no ambito do ensino superior e que ndo se incluam nos pontos anteriores;

d) Outras pessoas singulares ou coletivas, apos a aceitacdo da sua inscrigdo.

Artigon25
(Identificacdo de utilizadores)
Todos os utilizadores deverdo apresentar documento atualizado que os identifique:

a) Os estudantes, pessoal docente e ndo docente do ISEP identificam-se através do cartdo do ISEP;

b) Os estudantes, pessoal docente e ndo docente das restantes unidades organicas do IPP identificam-se
através do cartdo em uso nas mesmas;

c) As instituicGes referidas na alinea b) do art.2 42 identificam-se através de credencial emitida pelos
respetivos responsaveis;

d) Os utilizadores externos identificam-se com documento oficial de identificagdo com fotografia.

Artigo n2 6
(Direitos dos utilizadores)

Constituem direitos dos utilizadores:

a) Asolicitagdo de informacgdo sobre os servigos e normas da Biblioteca;

b) A solicitagcdo de consulta dos fundos e a requisicdo de obras em regime de empréstimo, dentro das

normas estabelecidas no presente Regulamento;
c) A consulta das bases de dados existentes;
d) A utilizagdo das instalagdes.

e) A utilizagcdo das salas de estudo nas modalidades previstas.

Artigon27
(Deveres dos utilizadores)
Constituem deveres dos utilizadores:
a) O respeito da integridade dos fundos bibliograficos e documentais;
b) A devolugdo das obras requisitadas dentro do prazo fixado;
c) Orespeito da integridade das instalages e equipamentos;
d) Em todos os espacos da biblioteca abster-se de: falar em voz alta, comer, beber, sentar-se sobre as

mesas, usar telefones méveis, jogar jogos;
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e) Sala de leitura: estudo individual ou em grupo, ndo tomar atitudes que comprometam o siléncio;
colocar as monografias consultadas em regime de leitura presencial no carrinho dos livros;

f)  Salas de estudo:

a. Sala de estudo individual: estudo individual em siléncio, ndo tomar atitudes que
comprometam o siléncio, de modo a ndo perturbar os restantes utilizadores;

b. Sala de estudo silencioso: estudo em grupo (maximo 4 elementos) ou individual em siléncio
de modo a ndo perturbar os restantes utilizadores;

c. Sala de estudo em grupo: estudo em grupo, local de trabalho tranquilo, sem realiza¢do de
ruido, de modo a ndo perturbar os restantes utilizadores;

d. Sala de estudo livre: estudo em grupo ou individual, os utilizadores devem contribuir para a
manuten¢do de um ambiente tranquilo e de bem-estar de trabalho e/ou de estudo.

g) Em todos os espacgos referidos nas alineas anteriores, os utilizadores devem deixa-los limpos e
devidamente arrumados, de forma a poderem ser utilizados de imediato, mantendo a disposi¢do do
mobilidrio sem qualquer alteragdo;

h) Em todos os espacgos da Biblioteca ndo pode ser realizado ruido ndo previsto para o espago por parte

dos utilizadores.

CAPITULO IV

Organizacao da Biblioteca

Artigon2 8
(Patrimadnio)
A Biblioteca do ISEP compreende todo o patrimdnio documental, em qualquer tipo de suporte, que possa ser

considerado propriedade do Instituto Superior de Engenharia do Porto.

Artigon29
(Sistema de utilizacdo)

1. ABiblioteca do ISEP esta aberta aos utilizadores em regime de livre acesso.

2. Os utilizadores externos podem usufruir de todos os servicos da Biblioteca, exceto do empréstimo
domicilidrio.

3. 0 acesso as estantes é facultado a todos os utilizadores desde que ndo sejam portadores de pastas ou
sacos.

4. As pastas ou sacos poderdo ser guardadas nos cacifos localizados no piso 1 da biblioteca junto ao balcao
de atendimento. As chaves serdo fornecidas pelos técnicos da Biblioteca, sendo obrigatdrio deixar o
cartdo do ISEP que serd devolvido aquando da entrega da chave.

5. Podem também aceder ao catalogo através do sitio www.isep.ipp.pt/biblioteca.
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6. Qualquer utilizador pode solicitar aos colaboradores da Biblioteca todos os esclarecimentos préprios da
sua competéncia, bem como toda a ajuda necessaria na area da documentacdo e informacgao.

7. Os utilizadores tém o direito a leitura presencial de todos os documentos da Biblioteca.

8. Para a leitura presencial, fora da sala de leitura de piso 1, o utilizador deverd deixar no balcdo de

atendimento o cartdo de identificacdo do ISEP, que sera devolvido aquando da devolugao do livro.

Artigon2 10
(Sistema de classificagdo bibliografica)
O sistema de classificagao bibliografica adotado pela Biblioteca do ISEP para as obras em livre acesso é a

Classificagdo Decimal Universal (CDU).

CAPITULO V
Horario

Artigo n? 11
(Horario da Biblioteca)

1. O hordrio da Biblioteca é definido por despacho da Presidéncia, ouvida a Associagao de Estudantes.

2. 0O hordrio da Biblioteca encontra-se afixado em local visivel.

3. Em situagBes pontuais, o hordrio de funcionamento da Biblioteca poderd ser alterado, sendo essa
alteracdo afixada em local visivel e anunciada por correio eletrénico com 24 horas de antecedéncia.

4. O servico de atendimento ao publico (empréstimo/devolugdo) encerra 15 minutos antes do fecho do
balcdo de atendimento, de modo a permitir que se proceda a organizacdo da biblioteca.

5. As salas de estudo ndo situadas no piso 1 funcionam de acordo com o horario afixado a entrada da
biblioteca.

6. A sala de estudo do piso 1 durante os periodos letivos é coincidente com o horario de abertura do ISEP.

Durante o periodo de exames estara aberta, caso seja necessdria, durante o fim-de-semana;

CAPITULO VI
Servigos prestados

Artigon2 12
(Modalidades de utilizagdo e Servigos Prestados)

A utilizacdo da Biblioteca do ISEP pode assumir as modalidades de leitura presencial, de empréstimo

domicilidrio e de empréstimo interbibliotecas e servigo de referéncia e pesquisa.
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Artigo n? 13
(Leitura Presencial)
1. Aleitura presencial é a que se realiza nos espacos pertencentes a biblioteca.
2. Os utilizadores tém acesso direto a toda a documentagdo que se encontre na sala de leitura do piso 1,

sem necessidade de requisi¢do.

Artigo n2 14
(Empréstimo domiciliario)

1. Entende-se por empréstimo domicilidrio a cedéncia de documentos para consulta em espagos ndo
pertencentes a Biblioteca.

2. Estdo disponiveis para empréstimo, todas as publicacbes, com exce¢do das obras de referéncia
(dicionarios, enciclopédias), teses de doutoramento, dissertagdes de mestrado, publicagdes periddicas,
normas, regulamentos, obras de reposi¢do dificil ou em mau estado de conservagao.

3. Os documentos ndo passiveis de empréstimo estdo identificados com uma sinalética propria (circulo

amarelo), localizado na lombada da publicagao.

Artigo n2 15
(Condigdes do empréstimo domiciliario)
1. O empréstimo domicilidrio de fundos bibliograficos é facultado a cada utilizador individual da biblioteca
do ISEP que se encontrem com inscri¢do ativa, em situacdo regular e mediante requisicdo.
2. Os utilizadores estudantes podem requisitar para leitura domicilidria o maximo de 3 obras de cada vez,
por um periodo maximo de 15 dias Uuteis.
3. Para os restantes utilizadores aplicam-se os seguintes prazos de requisicdo:
a) Pessoal docente e ndo docente — 30 dias;
b) Investigadores/ bolseiros — 3 meses/ durante o tempo de duragdo do projeto;
c) Departamentos/Servigcos — 1 ano letivo/ enquanto os documentos forem de utilidade para o servigo.
4. O empréstimo de uma publicagdo implica sempre a apresentagdo do cartdo do ISEP e a assinatura de uma
requisicdo em duplicado, emitido pela aplicagdo informatica usada na Biblioteca.
5. Ao assinar a requisi¢do o utilizador assume o compromisso de devolver a publicacdo emprestada em bom
estado de conservacdo e dentro do prazo do empréstimo.
6. E estritamente proibido ceder a terceiros as publicagdes requisitadas.
7. Na contagem dos prazos para leitura domicilidria sdo aplicaveis as seguintes regras:
a) Nao se inclui na contagem o dia em que o documento foi requisitado;
b) O prazo suspende-se aos sabados, domingos e feriados;
c) Sempre que o termo do prazo coincidir com o encerramento total ou parcial da Biblioteca, por
qualguer motivo, este é transposto para o 12 dia util seguinte.
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d) O utilizador que tenha material requisitado, sera informado, com pelo menos 48h de antecedéncia,

do término do prazo da requisi¢do, através do envio de um e -mail gerado automaticamente.

Artigo n? 16
(Condigdes de renovagao do Empréstimo Domicilidrio)
1. No prazo de empréstimo os utilizadores tém de devolver as publicagdes requisitadas ou pedir a sua
renovacao até ao ultimo dia do prazo.
2. A renovagdo s podera ser autorizada se ndo houver pedido de reserva. O pedido de renovagdo, sujeito a
confirmagdo, pode ser feito via correio eletrénico para o seguinte endereco: biblioteca@isep.ipp.pt ou
através do sitio da biblioteca mediante a utilizagcdo de um login e palavra-chave emitidos pela biblioteca.

3. Na&o sdo autorizadas mais do que 3 renovacgdes consecutivas da mesma publicacdo.

Artigo n2 17
(Condigcdes de reserva de Publicagdes Emprestadas)
1. Sempre que o utilizador pretender uma obra que se encontre requisitada em regime de leitura
domicilidria, pode solicitar que seja efetuada a sua reserva.
2. Avreserva pode ser feita presencialmente no balcdo de atendimento da Biblioteca ou no sitio da biblioteca
mediante a utilizagdo de um login e palavra-chave emitidos pela biblioteca.
3. ABiblioteca informara o utilizador, via correio eletrénico, logo que o documento se encontre disponivel.

4. N3o sdo autorizadas mais do que 3 publicagGes reservadas em simultaneo.

Artigon2 18
(Condigdes de Devolugdo das PublicacGes)
Os utilizadores devem devolver as publica¢des requisitadas no termo do prazo de cedéncia, salvo se o pedido

for renovado e devidamente autorizado.

Artigon2 19
(Empréstimo inter-bibliotecario)
1. Para as instituicGes em regime de empréstimo inter-bibliotecario, o mesmo é feito mediante requisi¢do
por escrito (fax, e-mail, carta), devendo ser previamente referenciados os documentos a requisitar.
2. Os pedidos de empréstimo inter-bibliotecario sdo da responsabilidade da Biblioteca requisitante, devendo
ser validados pelo bibliotecario responsavel.
3. A Biblioteca requisitante é a Unica responsdvel pelos documentos cedidos em regime de empréstimo

interbibliotecas e pela sua devolugao dentro do prazo estabelecido.
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Artigo n2 20
(Servigo de referéncia e pesquisa)
1. O servico de referéncia e pesquisa compreende a prestacdo de informacdo e orientagdo necessarias aos
utilizadores para uma boa utilizagdo do fundo documental e recursos de informagdo locais ou a distancia
independentemente do suporte.

2. Este servigo pode ser solicitado presencialmente ou por correio eletrdnico.

CAPIiTULO VII

PenalizagOes

Artigo n2 21
(Incumprimento dos Prazos)
1. A devolugdo das publicagbes fora do prazo de cedéncia implica para os estudantes as seguintes
penalizagdes:
a) Ao estudante serd aplicada uma coima, a fixar anualmente e de acordo com a tabela de taxas e
emolumentos do IPP;
b) A respetiva multa é calculada por cada dia de atraso e por cada documento retido;
c)Sera suspenso o direito de requisicdo enquanto ndo efetuar a devolugdo do documento em falta.
2. Serd emitido um recibo através do portal, aquando do pagamento da multa.
3. Quando, apds ter sido notificado, o estudante ndo efetuar a devolucdo dos documentos que tem
indevidamente na sua posse, serdo aplicadas as medidas definidas no Despacho IPP/PR-106/2003

“Sanc0es relativas a ndo devolugao de livros a biblioteca central e as bibliotecas das escolas”.

Artigo n2 22
(Extravio ou dano)

1. O utilizador é sempre responsavel pela publicagdo que solicitou, ndo devendo em nenhum caso cedé-la a
terceiros, tendo de a repor ou indemnizar a Biblioteca do ISEP em caso de dano ou extravio.

2. Considera-se dano de um documento o ato de riscar, escrever, dobrar, cortar, rasgar, sujar ou molhar as
suas folhas e capas, assim como retirar qualquer sinalizagdo aposta pelos servigcos da biblioteca (cotas,
carimbos, alarmes ou quaisquer outros sinais ou registos).

3. Para efeito do cumprimento da alinea anterior compete ao responsavel da biblioteca avaliar se os danos

causados sdo ou ndo passiveis da referida indemnizacdo e propor a Presidéncia a sua aplicagdo.
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Artigo n2 23
(Atos de Indisciplina)

1. O utilizador da biblioteca que pratique atos de indisciplina e ou de perturbacdo do ambiente adequado a
leitura e ao estudo nos diferentes espacos sera devidamente identificado e convidado a abandonar as
instalagoes.

2. Sdo considerados atos de indisciplina:

a) Desrespeito para com os colaboradores da biblioteca;

b) Perturbar o normal funcionamento da biblioteca (ambiente de estudo, ordem e trabalhos
realizados);

c)Danos no acervo, mobilidrio ou outros equipamentos existentes na biblioteca.

3.  Em casos mais graves de indisciplina as san¢des serdo decididas pela Presidéncia.

Artigo n2 24
(Alunos do ISEP e IPP)
De acordo com o Despacho IPP/PR-106/2003 “Sancdes relativas a ndo devolugdo de livros a biblioteca central
e as bibliotecas das escolas”, a Biblioteca do ISEP envia aos Servigos Académicos uma lista de todos os alunos

com documentos ndo devolvidos.

Artigo n2 25
(Outros)
O utilizador que tente retirar qualquer documento da Biblioteca sem o requisitar, sofrerd a suspensao de

todos os direitos de empréstimo de publicacGes durante um ano e serd sujeito a penalizacdo a determinar pela

Presidéncia do ISEP.

CAPITULO VIII

Revisao
Artigo n2 26
(Revisdo do Regulamento)

O presente regulamento serd revisto sempre que revele pertinente para um correto e eficiente funcionamento

da biblioteca.
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TABELA DE CONTROLO DE VERSOES
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APROVACAO

Aprovado por: Presidente (Jodo Manuel Simdes da Rocha)
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