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Instituto Superior de Ciéncias
do Trabalho e da Empresa

DIRECCAO DE SERVICOS DE BIBLIOTECA E
DOCUMENTACAO

BIBLIOTECA

Regulamento

A Biblioteca do ISCTE compete facultar, nas melhores condi¢des de utilizacao, os
recursos bibliograficos e informativos necessarios ao desempenho das funcdes de
ensino, investigacdo, educagdo permanente e extensdo cultural do ISCTE, bem
como participar em redes e projectos de ambito nacional e internacional que
tenham como objectivos a promocdo, utilizacdo e difusao das fontes de informacao
cientifica e tecnologica.

Artigo 1°
Objecto

O presente Regulamento define os érgaos responsaveis pela gestdao da Biblioteca
do ISCTE bem como os servigos por ela prestados e estabelece as normas da sua
utilizacao.

Artigo 2°
Orgaos da Biblioteca

1. Sdo 6rgaos da Biblioteca:
a) o Director de Servigos;
b) o Conselho da Biblioteca.

2. O Director de Servigos é recrutado de acordo com o previsto no artigo 20° da Lei
n° 2/2004, de 15 de Janeiro e tem as competéncias que lhe sdo atribuidas nas
alineas a) a d) don°®1 do artigo 8° da referida Lei e as previstas no Regulamento da
Estrutura Organica do ISCTE.

3. O Conselho da Biblioteca, de acordo com o n° do artigo 49° dos Estatutos do
ISCTE e o n° do artigo 14° do Regulamento da estrutura organica do ISCTE, é
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constituido pelo Director de Servicos e por representantes dos docentes e dos
discentes, estes em regime de paridade.

4. Os docentes referidos no ponto anterior - um por cada Departamento, Seccao
Auténoma ou Area Cientifica - sao nomeados pelos respectivos Presidentes.

5. Os discentes representados no Conselho da Biblioteca, um discente por cada
Unidade de Ensino, sdo nomeados pelos membros discentes da respectiva
Comissao Pedagogica.

6. A este Conselho compete a orientacdo cientifica e pedagogica dos Servicos de
Biblioteca e Documentacao.

7. O Conselho da Biblioteca é presidido por um docente ou investigador, eleito
pelo Conselho de entre os seus membros, por periodos de dois anos.

Artigo 3°
Orcamento e Plano de Actividades

1. A Direccdo dos Servicos de Biblioteca e Documentagdo deve apresentar
anualmente, ao Presidente do ISCTE, um Plano de Actividades e uma proposta de
Orgamento proprio. Para tal efeito deve ouvir previamente o Conselho da
Biblioteca.

2. A definicdo dos critérios de distribuicdo do Orgamento da Biblioteca por
Departamentos, Seccdes Auténoma e Areas Cientificas, no que respeita a aquisicao
de material bibliografico e informativo, é da competéncia do Conselho da
Biblioteca e do Director de Servicos.

Artigo 4°
Utilizadores da Biblioteca do ISCTE

1. Sao utilizadores internos todos os alunos das licenciaturas, mestrados,
pos-graduacdes e doutoramentos ministrados no ISCTE, bem como todos
os seus docentes, funciondrios e investigadores que desenvolvam as suas
actividades nos varios Centros de Investigacdo.

2. Sdo utilizadores externos todos os que nao estejam englobados na defini¢ao
estabelecida no ponto anterior.

Artigo 5°
Servigos prestados pela Biblioteca

1. A Biblioteca presta os seguintes servicos:
Servigo de referéncia e pesquisa;
Servico de leitura presencial;

Servico de empréstimo domicilidrio;
Servico de empréstimo interbibliotecas.
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2. Os Servigos referidos no ntimero anterior sdo prestados nas instalagdes da
Biblioteca (Edificio II do ISCTE Piso 4), em horéario a definir pela Directora
de Servicos, ouvido o Conselho da Biblioteca.

Artigo 6°
Servigo de referéncia e pesquisa

1. O Servico de referéncia e pesquisa compreende a prestagdo de informacgao e
orientagdo necessarias aos utilizadores para uma boa utilizagdo do fundo
documental e recursos de informacdo locais ou a distincia
independentemente do suporte.

2. Sao gratuitos o acesso e a pesquisa a fontes de informagao disponiveis em
papel, CD-ROM, cassetes video e em linha (Internet e intranet).

3. Nao é permitido o acesso a Internet para consulta da caixa do correio e
envio de mensagens.

Artigo 7°
Servigo de leitura presencial

1. O Servigo de leitura presencial é prestado nas instalacdes da Biblioteca
especialmente destinadas para o efeito, onde é permitido, para além de
consultar as obras disponiveis, estudar e utilizar computador portatil.

2. Tém acesso a este Servico todos os utilizadores internos e externos ao
ISCTE.
2.1. Os utilizadores externos deverao identificar-se a entrada e preencher
um impresso proprio.

3. E de acesso livre a consulta a todos os documentos expostos, com excepgao:
a) Documentos da coleccao de Reservados;
b) Documentos dos Servigos Técnicos;
c) Cassetes video;
d) CD-ROM;
e) Teses e dissertacdes académicas.

4. Para efeito de acesso aos documentos referidos no niimero anterior devem
os utilizadores dirigir-se ao servigo de atendimento.

Artigo 8°
Servigco de empréstimo domicilidrio

1. O Servico de empréstimo domicilidrio compreende a cedéncia de
documentos para leitura fora da Biblioteca ou das instala¢des do ISCTE.

2. Este Servico é reservado exclusivamente aos utilizadores internos do ISCTE.
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O usufruto do Servico depende da titularidade do cartdo do ISCTE e do
cartao de Leitor, pessoal e intransmissivel, emitido pela Biblioteca.

A emissao do Cartao de Leitor obedece aos seguintes requisitos:
a. Fotografia (tipo passe) ou fotocépia de boa qualidade;
b. Comprovativo de vinculo ao ISCTE;
c. Preenchimento de ficha de identificacao.

E gratuita a emissdo do Cartio de Leitor, cuja validade é estabelecida de
acordo com o grau de ensino frequentado e as situacdes especificas de
alguns utilizadores (investigadores, alunos de Erasmus, docentes
convidados).

Ao Servico de empréstimo domicilidrio sdo aplicaveis os seguintes

principios:
. oye N° maximo de . . ..
Tipo de utilizador Dias de empréstimo
documentos
Licenciaturas e
.. 3 7
Funcionarios
Mestrados, P6s-
graduacoes,
5 7
Doutoramentos e
Investigadores
Docentes 5 7

6.1. Nao se incluem no ambito deste Servigo, o empréstimo de:
a) Obras de referéncia (excepgdo de Gramaticas e Dicionérios no caso
de alunos do Programa Erasmus);
Estatisticas;
Publicacdes periddicas;
Diérios da Republica;
Documentos reservados;
Teses, dissertacoes e trabalhos académicos;
Documentos que possuam a etiqueta “Consulta no Local” (ver
adenda no final deste documento);
h) Documentos em suporte magnético ou digital (com excepcao dos
materiais necessarios aos docentes para apoio as aulas).
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6.2. O prazo de empréstimo conta-se a partir do dia da requisicdo da obra
e cessa no dia em que termina o prazo referenciado para cada caso no
n°6, podendo a devolugdo efectuar-se através de terceiros ou por
correio registado.

6.3. A renovacao do prazo de empréstimo deve ser solicitada pessoalmente
ou por telefone, até dois dias antes do termino do prazo do
empréstimo, a qual serd concedida uma tnica vez, caso ndo existam
outros utilizadores inscritos em lista de espera para a consulta da
mesma obra.
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6.4. O utilizador inscrito em lista de espera no servico de atendimento é

Artigo 9°

avisado com antecedéncia para proceder, no prazo de 24 horas, ao
levantamento da obra reservada sob pena de, se assim nao o fizer, a
mesma ser cedida ao utilizador que se segue na lista de espera.

Servigo de empréstimo interbibliotecas

1. O Servico de empréstimo interbibliotecas compreende o acesso a
documentos que ndo se encontram no acervo bibliografico da Biblioteca,
através do recurso a outras bibliotecas e centros de documentacdo,
nacionais ou estrangeiros.

2. O Servico destina-se exclusivamente aos utilizadores internos do ISCTE e o
seu custo dependerd do valor que for cobrado pela entidade a qual for
solicitado o empréstimo.

2.1.

A utilizagdo deste servico pressupde o pagamento de uma caugao cujo
valor se encontra expresso em anexo ao Regulamento. Nesta caucdo
serd abatido o valor cobrado pela Biblioteca ou Centro de
Documentagdo que empresta o documento. Em caso de desisténcia do
servico por parte do utilizador ndo existe direito a reembolso da
caucao.

3. As obras requisitadas pela Biblioteca nos termos deste artigo s6 podem ser
consultadas nas suas instalacdes e pelo periodo que durar a requisicao.

4. O empréstimo de obras pela Biblioteca, com exclusao das referidas no n° 6.1
do artigo 8° (com excepcdo da alinea f), obedece aos seguintes principios:

a.

b.

Os pedidos devem ser formulados por escrito e enviados a Biblioteca
por correio, fax ou e-mail;

O pedido de empréstimo deve ser assinado pelo responsavel da
entidade requisitante, ficando o mesmo, para todos os efeitos, por ele
responsavel, nomeadamente em caso de perda, extravio ou danos
causados nas obras emprestadas;

O prazo de empréstimo, contado a partir da data da sua expedicdo, é
de 7 dias uteis, dentro de Lisboa, e de 15 dias tteis, para fora de
Lisboa;

O ntimero de empréstimos, em simultaneo, é de duas obras;

O empréstimo é gratuito relativamente a instituicdes com as quais o
ISCTE tenha protocolos celebrados ou mantenha relagdes
privilegiadas, podendo a Biblioteca estabelecer importancias a cobrar
a terceiros, destinadas a suportar as correspondentes despesas com a
prestacdo do servico e com os respectivos encargos de expedigao.
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Artigo 10°
Reprodugao de documentos

1. Na reproducdo de documentos existentes na Biblioteca é obrigatéria a
observancia do Cédigo do Direito de Autor bem como de qualquer outra
legislacao aplicavel.

2. Nao é permitida a reproducdo de obras que se encontrem em mau estado
de conservagao, assim como de dissertacdes e de teses nao publicadas.

3. Para reproducdo de documentos, a Biblioteca disponibiliza, nas suas
instalagdes, fotocopiadoras, sendo a sua utilizacdo em regime de self-service.

Artigo 11°
Direitos dos utilizadores

Sem prejuizo das normas previstas no presente Regulamento, os utilizadores tém
direito:

1. Ao acesso a todos os recursos de informacado disponiveis na Biblioteca e aos
Servigos por esta prestados;

2. A consulta de documentos registados de qualquer colecgao
independentemente do suporte, desde que se encontrem em bom estado de
conservacao;

3. A utilizacdo dos equipamentos de reproducéo de documentos;

4. A apresentacdo de sugestdes e criticas que concorram para a melhoria dos
servigos da Biblioteca, nomeadamente, no que respeita a utilizagdo das TIC
e, bem assim, em matéria de aquisi¢cdo de bibliografia ndo existente no seu
fundo documental.

Artigo 12°
Deveres dos utilizadores

1. Os utilizadores devem cumprir as normas estabelecidas no presente
Regulamento, procedendo ainda com civismo e respeito pelos técnicos que
trabalham na Biblioteca e pelos demais utilizadores, zelando pela
integridade das instalacdes e do equipamento, e pela conservagdo e bom
uso das obras bibliograficas.

2. Nas instalagdes da Biblioteca nao é permitido:
Fazer barulho;

Falar em voz alta;

Fumar;

Comer e beber (excepto dgua);

Ter o telemével com som de chamada ligado;

can o
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f. Utilizar as tomadas eléctricas para carregar as baterias dos
telemoveis;

Fazer trabalhos ou estudar em grupo, excepto nas salas indicadas
para o efeito;

Ocupar as mesas para reunioes;

Ocupar os espacos destinados aos servigos técnicos e de atendimento;
Alterar a colocagao dos moveis e equipamentos;

Danificar o mobiliario;

Anotar, dobrar, riscar ou danificar de qualquer outra forma os
documentos;

m. Arrumar pessoalmente as obras depois de consultadas.

T @
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3. A Biblioteca ndo se responsabiliza perante o utilizador por qualquer objecto
pessoal esquecido, extraviado ou desaparecido nas suas instalagdes.

Artigo 13°
Penalizacoes

1. Pela inobservancia do disposto no presente Regulamento, sdo aplicadas as
seguintes penalizagdes:

a. Por incumprimento do disposto nos n° 1 e 2 do art. 12° -
adverténcia verbal, expulsao ou interdicdo, temporaria ou total, do
usufruto dos servicos da Biblioteca;

b. Por incumprimento das regras e dos prazos previstos no n° 6 do art.
8°:

i. Atraso até 15 dias - suspensdo do direito a requisicdo,
enquanto se verificar o atraso e pagamento de uma multa por
cada dia e obra retida, cujo valor para cada biénio é definido
pelo Senado;

ii. A partir do 16° dia - além de estar sujeito a multa, o leitor fica
privado da leitura domicilidria durante um (1) més, a partir
da data da devolucao.

c. Por perda, destruicdo, parcial ou total, ou extravio da obra
emprestada - reposicdo da obra, e, na sua impossibilidade,
pagamento a Biblioteca da importancia correspondente ao valor
actualizado da mesma;

2. A Biblioteca reserva o direito de cancelar temporariamente a leitura
domiciliaria ao leitor que:
a. Nao tenha pago as multas;
b. Nao tenha reposto os livros danificados ou extraviados quando se
encontravam na sua posse;
c. Seja reincidente no ndao cumprimento do presente Regulamento.

3. A aplicagdo das penalizacdes e a respectiva graduacdo sao da competéncia
da Directora da Biblioteca, cabendo delas recurso ao Presidente do ISCTE.
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Artigo 14°
Duvidas, omissoes e alteragdes do Regulamento

1. As davidas e omissdes que resultem da aplicagdo do presente Regulamento,
sdo resolvidas pela Directora de Servicos, que delas dard conhecimento ao
Conselho da Biblioteca.

2. As alteragdes as disposicdes constantes do presente Regulamento sao
aprovadas pelo Senado, de acordo com a lei organica do ISCTE, por

proposta da Direccdo de Servicos de Biblioteca e Documentacdo apods
ouvido o Conselho da Biblioteca.

ISCTE, 18 de Janeiro de 2006
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IS Cq:

Instituto Superior de Ciéncias
do Trabalho e da Empresa

DIRECCAO DE SERVICOS DE BIBLIOTECA E
DOCUMENTACAO

BIBLIOTECA

Regulamento

ANEXO A

Valor de Caucao pela utilizacdo do Servigo de Empréstimo Interbibliotecas

10 €
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IS Cq:

Instituto Superior de Ciéncias
do Trabalho e da Empresa

DIRECCAO DE SERVICOS DE BIBLIOTECA E
DOCUMENTACAO

BIBLIOTECA

Regulamento

ANEXO B

Para o biénio de 2005/2007 o valor da multa a aplicar é de 0,50 € por cada dia e
obra retida até ao montante méximo de 10,00 €.

DIRECCAO DE SERVICOS DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAGAO - Regulamento 10



ADENDA

INSTITUTO SUPERIOR DE CIENCIAS DO TRABALHO E DA EMPRESA

DESPACHO N° 4/2008 do PRESIDENTE DO ISCTE

Compreendendo a necessidade de os docentes consultarem alguns manuais, néo passiveis de
empréstimo, para preparacao das aulas, e de acordo com a proposta da Direccao de Servigos
de Biblioteca e Documentagdo, determino que a alinea g do ponto 6.1 do art.®° 8 do
regulamento da Direcc@o de Servigos de Biblioteca e Documentagdo passe a ter a seguinte

redacgao:

“Documentos que possuam a etiqueta “consulta no local”, com excepgdo dos manuais que
poderdo ser requisitados pelos docentes pelo prazo de 24 horas. Este empréstimo excepcional
fica sujeito as mesmas penalizagdes previstas na alinea b do ponto 1 do art.® 13° deste

regulamento”.

A presente alteragao produz efeitos a 21 de Fevereiro de 2008.
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ISCTE, 20 de Fevereiro de 2008. O Presidente do ISCTE, Luis Antero Reto

Av. das Forgas Armadas, 1649-026 LISBOA
Tel.: 217 903 000 «» Fax: 217 964 710 » www.iscte.pt
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