INSTITUTO POLITECNICO DE VIANA DO CASTELO
Escola Superior de Ciéncias
Empresariais

Regulamento da Biblioteca da Escola Superior Ciéncias Empresariais
OBJECTIVOS E AMBITO

Artigo 1°,
Objectivos

1. ABiblioteca da ESCE tem por objeciivo:

1.1. Disponibilizar recursos bibliogréficos {recolher, tratar e difundir) de acordo com as necessidades
dos seus utilizadores, as fungdes de ensino, investigagdo, educagéo e culturais, bem como,
colaborar e participar em projectos e redes, quer de dmbito nacional, quer intemacional, que
tenham como objectivos a promogéo, utilizagéo e difusdo de recursos, e que estejam de acordo
com os inferesses do Institufo Politéenico de Viana do Castelo.

1.2, Preservar as espécies documentais representativas da meméria das diferentes Escolas e do
IPVC.

Artigo 2°,
Ambito

0 acervo documental da Biblioteca da ESCE & composto por:
Monografias e publicagbes periddicas,

Dissertagbes/teses de mestrado e doutoramento;

Bases de dados electronicas as quais as Bibliotecas tém acesso;
Videos, CD-ROM's, DVD's e etc.

Outros documentos
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HORARIO E CONDIGOES DE ACESSO

Artigo 3°.
Horario de Funcionamento

1. O horario de funcionamento da biblioteca sera afixado em local bem visivel, & entrada das
instalagbes.

2. As alteragbes ao horéario serdo sempre anunciadas com pelo menos vinte e quatro horas de
antecedéncia e mediante aviso escrito afixado em local bem visivel das Bibliotecas.

Artigo 4°,
Servigos Prestados pela Biblioteca

Na base de um atendimento personalizado séo fornecidos varios servigos de apoio aos utilizadores de
acordo com as disponibilidades de Escola, salientando-se:

Servigo de Referéncia e Pesquisa;

Servigo de Leitura de Presenga,

Servigo de Emprésiimo Domiciliario;

Livre acesso ao fundo documental;

Servigo de Empréstimo Inter-bibliotecas;

Difus&oc de Informagéo;

Servico de fotocopias e digitalizagao de documentos;

Acesso a bases de dados electronicas através de terminais existentes nas Bibliotecas;
Acesso 2 Internet através de terminais existentes nas Bibliotecas.
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UTILIZADORES

Artigo 5°.
Definigdo de Utilizadores

1. Na Biblioteca da ESCE consideram-se dois fipos de utilizadores: internos e externos:
1.1. Internos:
1.1.1.  Alunos, pessoal docente, investigadores e pessoal néo docente do IPVC.
1.2. Externos:

124,  Utilizadores/instituigbes, nacionais ou estrangeiras, que ndo possuam qualquer tipo de
vinculo ao IPVC;

1.2.2.  Antigos alunos, pessoal docente, investigadores e pessoal néo docente do IPVC;
1.2.3.  Utilizadores de parceriasfprotocolos, ligados &s Escolas & a0 IPVC,

Artigo 6°
Admisséo

1. A admissao de novos utilizadores faz-se mediante o preenchimento de "Ficha de Inscrigéo”, existente
nas Bibliotecas e apresentagéo de documento identificativo actualizado.

2. Todos os utilizadores devem possuir um “Cartéo” que os identifique e apresenta-lo sempre que tal
Ihes seja solicitado.

3. A admissdo dos utilizadores externos faz-se mediante o pagamento de uma taxa anual, a fixar por
despacho do Presidente do IPVC

Artigo 7°.
Formagao aos Utilizadores
Sempre que solicitado a Biblioteca promove sessées de apresentag&o aos alunos, para dar a conhecer o

funcionamento, os recursos existentes e os servigos disponivels, com a intengdo de Ihes proporcionar a
autonomia suficiente na pesquisa da informag&o existente.
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Artigo 8°
Direitos dos Utilizadores

Constituem direitos dos utilizadores:

Aceder ao Regulamento da Biblioteca;

Consultar os catalogos e as bases de dados disponiveis;

Leitura presencial de todos o$ documentos que se encontram nos espagos de livre acesso;
Solicitar documentagéo que se encontre em depdsito;

Reproduzir documentos, tendo em conta os limites legais do Cédigo do Direifo de Autor e dos
Direitos Conexos;

6. Aceder a Internet através de terminais existentes na biblioleca ou através de computadores
pessoais, utilizando infra-estruturas de rede sem fio (Wireless);

7. Solicitar documentagdo existente noutras bibliotecas (nacionais ¢ esirangeiras) de acordo com ¢
disposto no artigo 16°,

o N

Artigo 9.°
Deveres dos Utilizadores

Na sala de leitura, o utilizador deve:

Ter um comportamento correcto em relagdo aos outros ufilizadores e aos funcionarios da Biblioteca;
Respeitar o siléncio;

Abster-se de utilizar o telemovel;

Respeltar as medidas de seguranga, nomeadamente as inerentes ao sistema electronico de
seguranga;

Apresentar a identificagéo, sempre que solicitada;

6. Respeitar qualquer directiva superiormente emitida;

7. Contribuir para a manulengéo da ordem € do asseio dos locais, nomeadamente néo fumando nem
consumindo bebidas e alimenios;

8. Zelar pela conservagdo do material consuftado, assim como pela integridade e bom estado de
conservagio das instalagdes, mobiligrio e equipamento.

Eall ol

o

Pag. 4

Avenida Miguel Dantas - 4930-678 VALENCA - PORTUGAL » TEL.251 800 840 « FAX 251 800 B4t « E-Mail: geral@esce.ipvc,pt » Site: www.esce.ipve.pt



INSTITUTO POLITECHNICO DE VIANA DO CASTELO
Escola Superior de Ciéncias
Empresariais

SERVIGOS DE LEITURA E EMPRESTIMO

Artigo 10°,
Leitura de Presenga

1. Entende-se por Leitura de Presenga aquela que é efectuada exclusivamente nas salas de leitura e
dentro do horario de funcionamento;

2. Na sala de leitura & permitido o livre acesso, podendo os utiizadores refirar os documentos das
estantes, néo devendo proceder & sua recolocagdo, ndo necessitando para isso de requisiggo prévia;

3. Na sala de leitura podem existir alguns documentos que necessitem de requisiggo prévia
(documentos em depdsito ¢ literatura cinzenta);

4. Tém acesso a este servigo todos os utilizadores.

Artigo 11°,
Referéncia e Pesquisa

1. Sdo considerados documentos de referéncia: dicionarios, enciclopédias, literatura cinzenta
(dissertagbesiteses e trabathos realizados pelos alunos), estatisticas, obras raras e edicdes
esgotadas;

2. Este servico compreende a informagéo e orientagao aos ulilizadores, com vista & aquisicio de
competéncias que lhes permitam aceder de forma eficiente &s fontes de pesquisa;

3. A pesquisa na base de referéncia da biblioteca, bases de dados gratuitas ou outras disponibilizadas
pelo IPVC, pode ser feita através de computadores existentes na Biblioteca;

4. Os funcionarios oferecem apoio personalizado aos utilizadores na pesquisa bibliografica e outras
informagdes de caracter mais geral desde que solicitados.
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Artigo 12°,
Empréstimo Domiciliario

Entende-se por servico de empréstimo domiciliario a cedéncia de documentos para consuita em
espagos ndo pertencentes & Escola;

Este servigo & facultado individuaimente aos utilizadores apos inscrigio como leitores da Biblioteca e
instituigdes em regime de empréstimo inter-bibliotecas;

O empréstimo de qualquer publicag&o, obriga ao preenchimento de uma requisicdo, sendo esta,
sempre assinada pelo requisitante;

Ao efectuar uma requisicdo para empréstimo domiciliario, o utilizador assume 0 compromisso de
devolver o documento em bom estado de conservagao e dentro do prazo estipulado;

E proibido ceder a terceiros as publicagdes requisitadas seja qual for o motive invocado;

O empréstimo domiciliario tem durago ¢ condigGes definidas em fungéo do fipo de utilizador, sendo
apresentadas em documento anexo;

Nio se incluem neste servico as obras de referéncia, literatura cinzenta e publicagdes periddicas;

O empréstimo para leitura domiciliaria das publicagdes que, pelas suas caracteristicas proprias, néo
estdo sujeitas ao regime normal de empréstimo, carece de autorizagao dos funciondrios da
Biblioteca;

SAo ainda declarados de consulta permanente, quer pelo docente da disciplina, quer pelos
funcionérios da Biblioteca, livros ou areas cientificas com elevada procura.

Artigo 13°,
Reservas

Todo o ulilizador pode solicitar a reserva de documentos.

1.1. Se o pedido de reserva incidir num documento ja requisitado sera o facto registado, a fim de ser
satisfeito, logo que este seja devolvido, respeitando a ordem de entrada da requisi¢éo;

Apbs a sua devolugao, o documento permanecera reservado durante 24 horas apds a comunicagéo
da sua disponibilidade ao autor do pedido em reserva.
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2.1. No caso do utilizador ndo proceder ao seu levantamento no prazo definido, a mesma passa

automaticamente para o utilizador seguinte em caso de lista de espera ou, ndo havendo, sera
arrumada na respectiva estante. '

Artigo 14°,
Renovagio

1. No termo do prazo do empréstimo, ofs) leitor{es) deve(m) apresentar-se nas Instalagbes da
Biblioteca munido(s) do(s) documento(s) requisitado(s), a fim de o(s) devolver(em) ou solicitar(em) a
renovagdo do empréstimo:

1.1. A renovagdo do periodo de empréstimo pode ser requerida pessoalmente no sevigo de
atendimento, por telefone, fax ou via e-mail até ao Ultimo dia do prazo de emprestimo;

1.2. Qualquer leitor perde o direito & renovagéo se o documento em causa estiver fora do prazo ou
existir reserva do mesmo.

2. A Biblioteca pode soficitar a devolugéo da obra requisitada sempre que o nimero de reservas assim
o justifique;
2.1. Apbs a devoluggo mencionada no niimero anterior, a Biblioleca podera declarar esta obra de

Consulta Permanente, pelo periodo de tempo necessério & safisfagdo das necessidades de
todos os ufilizadores.

Artigo 15°,
Devolugio

1. As devolugdes séo efectuadas no servigo de atendimento da Biblioteca;
2. No acto da devolugdo de documentos, deve ser entregue ao ulilizador uma prova da mesma;

3. Todos os utilizadores que se desvinculem da Instituicdo devem entregar os documentos que
detenham em seu poder, antes da sua saida definitiva;

4. Até ao dia 31 de Julho, todos os utilizadores devem devolver os documentos que detém em seu
poder. Contudo, pode ser efectuada renovagdo dos documentos, desde que o ulilizador se
comprometa a respeitar os prazos de entrega definidos,
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Artigo 16°.
Empréstimo Inter-bibllotecas

1. O empréstimo interbibliotecas possibilita:

11. A todos os ulilizadores internos e externos o acesso a documentos existentes em fundos
documentais de outras bibliotecas nacionais ou estrangeiras;

1.1.1. A Biblioteca é a (infca responséave! pelas obras solicitadas e pela sua devolugéo dentro
do prazo estabelecido;

1.1.2.  Todas as despesas envolvidas com o pedido e devolugo das obras serdo suportadas
pelo utilizador;

1.2. A outras bibliotecas nacionais ou estrangeiras o acesso aos fundos das hibliotecas do IPVC.

1.21. Para efeitos deste servigo, a Biblioteca requisitante funciona sempre como dnica
responsavel pelas obras emprestadas;

1.2.2.  Nio estdo incluldas neste Servico as publicagbes periddicas, literatura cinzenta e as
obras de referéncia;

1.2.3. Todas as despesas envolvidas com o pedido e devolugo das obras ser&o suportadas
pelo utilizador que recorre a este Servigo, conforme Despacho do Presidente do IPVG;

1.3. O empréstimo inter-bibliotecas obedece aos principios do empréstimo para leitura domiciliaria,
excepto no que diz respeito ao prazo de devolugéo que pode ir até 15 dias, a contar da data do
envio da espécie para a biblioteca requisitante.

14. Os documentos que tenham que transitar pelo correio para fins de emprestimo Interbibliotecas
devem ser sempre enviados sob registo.

Artigo 17°,
Taxas de Expediente e Penalizagdes

1. Todos os utilizadores que ndo devolvam ofs) documento(s) no fim do periodo de requisicdo séo
penalizados em fungéo do niimero de dias de atraso, nos seguintes termos:

1.1. A suspenséo do direito de requisicéo ou renovagéo de documentos;

1.2. Pagamento de uma texa a fixar por Despacho do Presidente do IPVC por cada documento e
por dia até ao limite do valor comercial do mesmo, findo os quais & considerado extraviado;
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1.1. A suspensédo do direito de requisi¢ao ou renovagéo de documentos;

1.2. Pagamenio de uma taxa a fixar por Despacho do Presidente do IPVC por cada documento e
por dia até ao limite do valor comercial do mesmo, findo os quais é considerado exiraviado;

2. No caso de o utilizador ndo efectuar o pagamento ou ndo entregar o documento, a Biblioteca
comunica por escrito ao o6rgdo méximo da respectiva Unidade Funcional que delermina a
penalizacéo a aplicar;

3. Em caso de extravio ou dano de documentos, o requisitante devera fazer a sua substituiggo ou
assumir as despesas de restauro da obra. Caso a obra se encontre esgolada, deve proceder & sua
substituicio, por outra da mesma 4rea e qualidade, a indicar pela Biblioteca;

4. O utilizador que retirar documentos da Biblioteca, sem requisigo prévia, deliberadamente, sera
objecto de procedimento disciplinar. Para efeitos de cumprimento deste artigo o responsavel da
Biblioteca fara a respectiva participago escrita ao 6rgdo maximo da Unidade Funcional, que
determinara a penalizagéo a aplicar.

Artigo 18°
Disposigdes Finais

1 Os casos ndo previstos neste regulamento serdo resolvidos pontualmente pelos funcionarios da
Biblioteca ou pelo Director da Unidade Funcional.

2 A Biblioteca ndo se responsabiliza, perante o utilizador, por qualquer objecto pessoal esquecido,
extraviado ou desaparecido nas suas instalages.

Viana do Castelg, 26 de Qutubro ? 2040.
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ANEXO |

Condigbes de empréstimo domicilidrio e respectiva duragéo

N® maximo de documentos
Utilizadores Duragéo do empréstimo
Monografias | Audiovisuais

Utilizadores Internos do IPVC 4 4 7 dias*

Utilizadores externos ao IPVC 3 3 7 dias *

* Casos especiais serdo resolvidos pontualmente

ANEXO Il

Custos com servigos externos e penalizagbes

Custos com servigos externos Prego
penalizagdes

Documento ndo entregue no prazo estabelecido 0,50€/dia

Extravio de obras Reposigao
Dano Restauro e em caso de impossibilidade reposigéo
Empréstimos inter-hibliotecas Cobrar a mesma importancia que nos cobram a)

a) N&o serfio cobradas quaisquer importancias as bibliotecas externas que ndo nos cobram. Todas
as despesas seréio suportadas pelos utilizadores.
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