ESCOLA DESPACHO
SUPERIOR ESS/PR-31/2018
DE SAUDE

POLITECNICO

DO PORTOD

Regulamento da Biblioteca

Considerando que:
1. 0 Regulamento da hiblioteca em vigor, datado de dezembro de 2010, encontra-se claramente
desatualizado face a nova realidade dos espagos e das dinamicas de consulta bibliogrdfica;
2. O presente regulamento foi disponibilizado e submetido a discussao publica por 30 dias, nos
termos don.23,doart.2110, da Lein.2 62/2007, de 10 de setembro (RJIES);

3. Assugestoes recebidas dentro da periodo de discussao.

Determino:

Queaoabrigo do disposto na alinea b) no niimero 1 do artigo 152 dos Estatutos da ESS, é aprovado
o Regulamento da Biblioteca da ESS | P.Porto, o qual consta do anexo ao presente despacho, o

qual produz efeitos a data da sua publicacdo.

Escola Superior de Satide, 31de julho de 2018

A PRESIDENTE DA ESS

Prof. Doutora Cristina Prudéncio
[Professora Coordenadora com Agregacao)
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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2
DISPOSIGOES GERAIS
1. O presente Regulamento aplica-se a Biblioteca da Escola Superior de Satde do Instituto Politécnico do
Porto (doravante designada por ESS | P.Porto) e define as condigdes de utilizagao dos seus servicos e
dos seus espacos.
2. A Biblioteca da ESS | P.Porto é uma biblioteca académica especializada, em regime de livre acesso,
competindo-lhe adquirir, tratar, tornar acessiveis e difundir os recursos de informagao necessarios a

comunidade académica. Compete-lhe, igualmente, selecionar e preservar as colegoes bibliograficas em

qualquer tipo de suporte, contribuindo para o desenvolvimento adequado das fun¢6es de ensino, apren-

dizagem e investigacao da instituicao.

CAPITULOII
ESPACOS

ARTIGO 2.2
ORGANIZAGAO DO ESPAGO
1. ABiblioteca da ESS | P.Porto tem a disposicao dos seus utilizadores:

a) Umasalade leitura, com espécies hibliograficas em livre acesso as estantes, posto de pesquisa no
catdlogo, posto de atendimento, estacao de auto-empréstimo, para empréstimo e devolucao, as-
sim como espacos de estudo;

0 0O acesso asalade leitura é livre e o utilizador pode consultar simultaneamente as publi-
cacoes ai existentes e utilizar outros materiais, nomeadamente, computadores pessoais.
0 Emcaso de sobrelotacdo, serd sempre dada primazia aos estudantes da ESS | P.Porto.

b) Uma sala com computadores (para uso individual ou em grupo), impressora e postos de estudo in-

dividual;

c) Um servigo de referéncia para apoio a pesquisa e uso da informacao.

CAPITULO NI
UTILIZADORES

ARTIGO 3.
UTILIZADORES DA BIBLIOTECA

1.  Podem ser utilizadores da Biblioteca estudantes, docentes e nao-docentes da ESS | P.Porto, assim
como de todas as Unidades Organicas do P.Porto.

2. Os ex-estudantes da ESS | P.Porto heneficiam de livre acesso as estantes e empréstimo domicilidrio

gratuito.
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Sao Leitores Externos (LE) da Biblioteca entidades coletivas publicas ou privadas (excetuando Institui-
¢6es do Ensino Superior) ou entidades individuais, que manifestem interesse na inscrigdo como LE;
Os LE estao sujeitos ao pagamento de uma quota, para empréstimo domicilidrio e acesso aos recursos

eletrénicos, conforme a seguir se descrimina:

Cota anual 50 €
Cota mensal 15€
Cota diaria 5€

0 LE para acesso aos recursos eletrénicos (VPN) esta sujeito ao pagamento de uma taxa de 50€.

ARTIGO 4.2

IDENTIFICACAO DE UTILIZADORES
A inscricao dos Leitores da Biblioteca processa-se no posto de atendimento, apds apresentacao de
cartao de estudante ou cartao mecanogrdfico.
Ainscricao dos LE processa-se no posto de atendimento, apés apresentacao de documento de iden-

tificacao (Cartao de Cidadao ou Passaporte);

ARTIGO 5.2
DIREITO DOS UTILIZADORES

Constituem direitos dos utilizadores:

a) Asolicitacao de informacdes sobre os servicos e normas da Biblioteca;

h) Asolicitacdo de consulta dos fundos e a requisicao de obras em regime de empréstimo, dentro das
normas estabelecidas no presente Regulamento;

¢) Aconsultadas bases de dados existentes:

d) Autilizacdo das instalacdes;

e) Requisitar, renovar e reservar documentos;

f)  Solicitar pedidos de documentos ao abrigo do empréstimo interbibliotecas;

g) Ver garantida a protecao dos seus dados pessoais, ndo sendo cedida a terceiros informacao de
dados recolhidos, os quais serao tratados informaticamente apenas para fins estatisticos e de
gestao de utilizadores e empréstimos.

h) Sugerir a aquisi¢ao de novos exemplares.
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ARTIGO 6.2
DEVERES DOS UTILIZADORES

1. Constituem deveres dos utilizadores:

a) Aadogao de uma conduta civica perante os demais utilizadores e os técnicos da Biblioteca, em todas
as situacoes;

b) Orespeito da integridade dos fundos hibliograficos e documentais;

¢) Adevolucdo das obras requisitadas dentro do prazo fixado;

d) Orespeito da integridade das instalagdes e equipamentos;

e) 0 cumprimento das regras de utilizacao das salas de leitura e de estudo;

f) A colocacdo das monografias consultadas em regime de leitura presencial no
carrinho dos livros;

g) Orespeito pelos outros, evitando falar alto, comer, sentar-se sobre as mesas ou usar o telemdvel;

h) Deixar asalalimpa e devidamente arrumada de forma a poder ser utilizada de imediato, mantendo a
disposicao do mobiliario sem qualquer alteracao;

i)  Repor os documentos perdidos e indemnizar a Biblioteca, com a substituicdo do mesmo ou de valor

equivalente, no caso de danificagdes ou extravio da sua responsabilidade.

CAPITULO IV
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 7.2
HORARIO DA BIBLIOTECA
1. 0 horario de funcionamento da biblioteca encontra-se afixado nas suas instalagdes, em local visivel, e é
disseminado na pagina Institucional.
2. Eventuais alteragdes ao horario previsto serao comunicadas, com antecedéncia de 24 horas, através da

disseminacao na pagina Institucional e nas instalagdes da Biblioteca.

CAPITULOV
ORGANIZACAO DA BIBLIOTECA

ARTIGO 8.2
PATRIMONIO

1. ABiblioteca da ESS | P.Porto compreende todo o patrimdnio documental, em qualquer tipo de suporte,

que possa ser considerado propriedade da Escola Superior de Salde.
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ARTIGO 9.2
SISTEMA DE CLASSIFICAGAO BIBLIOGRAFICA
1. O sistema de classificagao hibliogrdfica adotado pela Biblioteca da ESS | P.Porto para as obras em livre

acesso é a Classificacao Decimal Universal (CDU).

CAPITULOVI
SERVICOS PRESTADOS

ARTIGO10.2
MODALIDADES DE UTILIZACAO
1. Autilizacao da Biblioteca da ESS | P.Porto pode assumir as modalidades de leitura presencial, de em-

préstimo domiciliario e de empréstimo interbibliotecas.

ARTIGO 112
LEITURA PRESENCIAL
1. Aleitura presencial é a que se realiza exclusivamente nas salas de leitura.
2. Osutilizadores tém acesso direto a toda a documentagao que se encontre na sala de leitura, sem ne-

cessidade de requisicao.

ARTIGO 12.2
EMPRESTIMO DOMICILIARIO
1. Entende-se por empréstimo domicilidrio a cedéncia de documentos para consulta em espacos nao
pertencentes a Biblioteca.

2. Estaodisponiveis para empréstimo domicilidrio os livros identificados no catdlogo online.

ARTIGO 13.2 ] )
CONDIGOES DO EMPRESTIMO DOMICILIARIO

1. 0 empréstimo domicilidrio de fundos hibliograficos é facultado a cada utilizador individual da Biblio-
tecada ESS | P.Porto que se encontre com inscri¢ao ativa, em situacdo regular e mediante requisicao.

2. Os utilizadores estudantes de Licenciatura podem requisitar para leitura domicilidria 0 maximo de 3
obras de cada vez, por um periodo de 7 dias, renovavel por igual periodo.

3. Os utilizadores estudantes de Mestrado podem requisitar para leitura domicilidria 0 maximo de 6
obras de cada vez, por um periodo de 15 dias, renovavel por igual periodo.

4. Os utilizadores ex-estudantes ESS | P.Porto e LE podem requisitar para leitura domicilidria 0 maximo

de 3 obras de cada vez, por um periodo de 7 dias, renovavel por igual periodo.
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5. Paraosrestantes utilizadores aplica-se o sequinte:
a) Docentes e nao docentes — podem requisitar para leitura domicilidria o maximo de 6 obras de
cada vez, por um periodo de 15 dias, renovavel por igual periodo.
b) Coordenadores de Curso ou das Areas Técnico-cientificas — podem requisitar para leitura domi-
ciliaria o mdximo de 8 obras de cada vez, por um periodo de 30 dias, renovdvel por igual periodo.
6. E estritamente proibido ceder a terceiros as publicacdes requisitadas.
7. Nacontagem dos prazos para leitura domicilidria sao aplicdveis as seguintes regras:
a) Inclui-se na contagem o dia em que o documento foi requisitado;
b) O prazonao suspende aos sabados, domingos e feriados;
c) Sempre que o termo do prazo coincidir com o encerramento total ou parcial da Biblioteca, por
qualquer motivo, este é transposto para o 12 dia Util seguinte;
d) Eenviado um alerta de devolucio, no dia anterior a data limite de entrega/renovacao do exem-

plar.

ARTIGO14.2 ] )
CONDICOES DE RENOVACAO DO EMPRESTIMO DOMICILIARIO
1. No prazo de empréstimo os utilizadores tém de devolver as publicacdes requisitadas ou pedir a sua
renovacao até ao ultimo dia do prazo.
2. Arenovacao sé poderd ser autorizada se nao houver pedido de reserva. O pedido de renovacgao pode
serrealizado pela biblioteca, via correio eletrénico para o sequinte endereco: biblioteca@ess.ipp.pt
3. Os utilizadores podem, também, realizar a renovacao através do sitio da biblioteca, mediante a utili-

zacao de um /ogine palavra-chave.

ARTIGO15.2
CONDIGOES DE RESERVA DE PUBLICAGOES EMPRESTADAS
1. Sempre que o utilizador pretender uma obra que se encontre requisitada em regime de leitura domicili-
aria, pode solicitar que seja efetuada a sua reserva, devendo levantar a publicacao 6 dias apds a dispo-
nibilizacao do exemplar.
2. Areservapode serfeita presencialmente no balcao de atendimento da Biblioteca ou no catalogo online.
3. ABibliotecainformara o utilizador, via correio eletrdnico, logo que o documento se encontre disponivel.

4. Nao sao autorizadas mais do que 3 publicacoes reservadas em simultaneo.

ARTIGO16.2
CONDICOES DE EMPRESTIMO DE LONGA DURACAO

1. Osempréstimos de longa duracao aplicam-se aos docentes da ESS | P.Porto, consistindo no emprés-

timo de monografias pelo periodo de um ano, renovavel, até ao limite de 3 anos.
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2. Asolicitacdo do empréstimo é remetida via correio eletrénico pelo Coordenador da Area Técnico-Ci-
entifica a qual o docente estd agregado.

3. Cadadocente pode requer trés monografias.

4. ABiblioteca podera solicitar ao docente a devolugao da(s) monografia(s) antes do termo do prazo ini-

cialmente fixado, quando devidamente fundamentado.

ARTIGO17.2 ]
EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECARIO
1. Paraas Instituicdes em regime de empréstimo interhibliotecario, o mesmo é realizado mediante re-
quisicdo por escrito (correio eletrdnico, carta, fax), devendo ser previamente referenciados os docu-
mentos a requisitar.
1.1. Os pedidos de empréstimo interbibliotecdrio sao da responsabilidade da Biblioteca requisitante.
2. NocasodosleitoresdaESS | P.Porto, sempre que seja necessdrio consultar monografias que existam

noutras bibliotecas, podem efetuar o pedido através do envio de

mensagem eletrdnica a Biblioteca (biblioteca@ess.ipp.pt), ou presencialmente no balcao de atendi-
mento.
2.1. As condicoes de empréstimo e prazos sao os impostos pela biblioteca emprestadora.

2.2 No caso de existirem custos, estes serao suportados pelo requisitante.

ARTIGO18.2
SERVICO DE REFERENCIA E PESQUISA

-

0O servico de referéncia e pesquisa compreende a cedéncia de informacoes de caracter geral, pesqui-

sas hibliograficas e apoio a pesquisas em bases de dados ou outros recursos de informacao.

n

Este servico pode ser solicitado presencialmente ou por correio eletrdnico.

ARTIGO19.2
DIVERSAS CONSIDERACOES

-

Encontra-se disponivel a consulta presencial dos modelos anatédmicos, mediante pedido e requisicao.
E permitido o empréstimo didrio, apenas para utilizacao em sala de aula, sendo que a requisicdo é re-
alizada exclusivamente pelos docentes.

As Dissertacdes de Mestrado estao disponiveis no RECIPP (www.recipp.pt).

n

3. Osrecursos eletrénicos subscritos pela ESS | P.PORTO estao disponiveis nos computadores da Bibli-
oteca ou nos computadores pessoais dos utilizadores, apds instalacao do protocolo VPN (Virtual Pri-
vate Network);

4. Asmaquinas de calcular sao para empréstimo didrio, estando a sua nao devolucao sujeita a infracao.

Ul

A reproducao estd sujeita ao normativo legal que enquadra os direitos de autor.
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CAPITULOVII
PENALIZACOES

ARTIGO 20.2
INCUMPRIMENTO DE PRAZOS
1. Adevolucao das publicacdes fora do prazo de cedéncia implica para os utilizadores as seguintes pe-
nalizagoes:
a) Ao utilizador serd aplicada uma coima, a fixar anualmente e de acordo com a tabela de taxas e
emolumentos do P.Porto;
h)  Arespetiva coima é calculada por cada dia de atraso e por cada documento retido;
c)  Serdsuspenso o direito de requisicao enquanto nao efetuar a devolugao do documento em falta.
2. Serd emitido um recibo através do portal, aquando do pagamento da multa.
3. Apés5dias Uteis de atraso na devolugao do exemplar, sera suspenso todo e qualquer ato administra-

tivo, incluindo o acesso a plataforma eletrénica de gestao do estudante/formando.

ARTIGO 21.2
ATOS DE INDISCIPLINA
1. Outilizador que tenha comportamento inadequado, passivel de perturbar os outros utilizadores, fun-
ciondrios, ou 0 normal funcionamento do Servico, sera avisado de que o0 seu comportamento é pertur-
bador e, caso seja necessario, serao chamados os servicos de vigilancia para que abandone o local,
sendo 0 mesmo reportado a Presidéncia da ESS | P.Porto.

2. Caso sejainevitdvel, serao contactados os agentes de autoridade.

ARTIGO 22.2
ESTUDANTES DA ESS | P.PORTO E DO P.PORTO
1. Até ao ultimo dia do calenddrio escolar para o periodo de exames da época normal, de recurso ou es-
pecial, a Biblioteca da ESS | P.Porto envia aos Servicos de Gestao Académica e de Apoio a Atividade
Letiva uma lista de todos os estudantes com documentos nao devolvidos.
2. Osestudantes nas condicoes acima referidas ficarao sujeitos a aplicacao das medidas regulamentar-
mente definidas, podendo haver lugar a suspensao de todo e qualquer ato administrativo relativo ao

estudante em falta.
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CAPITULO VIII
ENTRADA EM VIGOR E REVISAO

ARTIGO 23.2
DISPOSIGOES FINAIS
1. Oscasos omissos serao resolvidos, segundo a matéria a que respeitem ou a sua natureza, por despa-
cho da entidade competente para o efeito.
2. O presenteregulamento entra em vigor a data da sua publicacao, considerando-se revogado o re-

gulamento anterior.
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