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REGULAMENTO DO CENTRO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO

CAPITULO |

Utilizadores

Artigo 1°

Acesso ao Centro de Documentacédo e Informacéao
da Escola Superior de Educacgéo de Coimbra:

1 - Docentes, alunos e funcionérios da ESEC;

2 - Bibliotecas, Centros de Documentacdo e
Arquivos avalizados pelos seus bibliotecarios e
arquivistas;

3 - Outras pessoas estranhas a ESEC ligadas a
instituicbes de ensino, educacéo e cultura desde
que possuidoras de cartédo de leitor.

Artigo 2°
Todos os utilizadores deverdo possuir cartdo de
leitor sendo obrigatéria a sua apresentacdo para

processamento do empréstimo domiciliario.

Artigo 3°

Os novos professores, alunos e funcionéarios da
ESEC deverao dirigir-se, no inicio do ano letivo, ao
CDI a fim de ai procederem a sua inscri¢céo para a

obtencéo do cartéo de leitor.

Artigo 4°

Os servicos descritos no ponto 2 do art. 1° estéo
dispensados da formalidade da apresentacdo do
cartéo de leitor.

Artigo 5°

A perda do cartdo de leitor implica a emisséao de

uma nova via, cujo valor sera de 5 euros.
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Artigo 6°

Os funcionarios do CDI poderéo exigir, em caso de

davida, a apresentacdo de documento de
identificacdo valido (Bl / CC).

Artigo 7°
O utilizador tem direito a confidencialidade da

pesquisa efetuada e dos documentos requisitados.

Artigo 8°
A frequéncia do CDI implica a observancia de
normas de comportamento e aceitacdo das

disposi¢des do presente regulamento.
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CAPITULO II

Servicos

Servigos técnicos

Artigo 9°

O funcionamento do Centro de Documentacao e
Informacdo resulta da atividade coordenada dos
seguintes servicos:

1 — Servicos técnicos;

2 — Servigos a prestar ao utilizador.

Artigo 10°

Os servigcos técnicos tém a seu cargo funcdes
administrativas, de  caracter técnico, de
conservacdo, ordenacdo e arrumacdo das

espécies bibliograficas nas estantes.

Artigo 11°
Nas fungBes administrativas incluem-se as tarefas
relacionadas com a administracgao,

correspondéncia, orcamentos, estatisticas,
aquisicbes de documentos, contatos, elaboracéo
de cartdes de leitor, manutencdo atualizada da

informacao.

Artigo 12°

Incluem-se nas tarefas de tratamento técnico e de

servicos ao utilizador:

1- Carimbagem, registo, colocacao de cédigo de
barras, catalogacéo, indexacao, classificacéo,
cotacdo, etiquetagem de seguranca e difuséo;

2- Producédo de listagens de bibliografia e apoio
as pesquisas;

3- Orientacdo do utlizador através de
informacdes e producgéo de folhetos e guias;

4- Acgbes de formacdo aos utilizadores em geral

e aos novos alunos em particular;
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5- Elaboragéo de listagens anuais de titulos de
publicacdes em série, material ndo livro,
materiais didaticos, etc.

6- Elaboracéo de tabelas de classificacéo;

7- Exposicdo dos dltimos fasciculos de
publicacbes em série bem como de
monografias;

8- Atendimento aos utlizadores através da
leitura de presenca e domiciliaria;

9- Empréstimo interbibliotecas;

10- Atualizacdo dos painéis destinados a
informacdes gerais;

11- Consulta a bases de dados nacionais e
estrangeiras;

12- Pesquisas bibliograficas através da Internet;

13- Selecao e avaliacéo de recursos eletrénicos;

14- Controlo da linguagem documental;

15- Localizacdo e pedidos de documentacdo
inexistente no CDI,

16- Colaboracdo com outras bibliotecas e
servicos;

17- Participagdo em atividades de natureza
cultural e de divulgagdo organizadas pela
Escola;

18- Apresentacado de relatério anual de atividades

do sector.

Artigo 13°

Incluem-se nas tarefas de conservacéo,
ordenagao e arrumagao:

1 - Controlo anual do fundo bibliogréfico da sala de
leitura;

2- Organizacao dos documentos segundo as cotas
e manutencdo da sua arrumacéo nas estantes;

3- Fiscalizacdo, conservacdo e restauro das
espécies bibliograficas;

4- Controlo dos documentos no ato de devolucéo;
5- Zelo pelo bom funcionamento do servigo de

leitura de presenca e de empréstimo;
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6- Elaboracéo de cartas de aviso /envio de email’s

de devolucao das espécies que se encontrem fora

dos prazos de empréstimo.

Artigo 14°

A atividade administrativa, na medida em que é
funcdo da atividade técnica, deve ser orientada
pelo coordenador do CDI, em sintonia com os
principios seguidos pela administracdo geral da
Escola.

Artigo 15°
De acordo com o0s estatutos da ESEC, a
responsabilidade e orientagéo técnica do CDI cabe

ao bibliotecario responsavel pelo setor.

Sala de Leitura

Artigo 16°

Na sala de leitura os utilizadores podem servir-se
de documentos estranhos
a mesma, desde que ndo perturbem o normal
funcionamento do setor, nem ponham em causa a
integridade e bom estado de conservacdo das

instalagc6es, mobiliario e equipamento.

Artigo17°

No espaco reservado a leitura ndo é permitido:

1- Fumar, conversar, comer ou beber, falar ao
telemovel;

2- O ingresso de objectos que ponham em causa
o ambiente de siléncio e disciplina exigidos. Os
telemoveis deverdo estar sempre desligados;

3-A alteracdo da localizacdo de mobveis e
equipamentos;

4- O estudo em grupo sera permitido sempre que
ndo impeg¢a o regular funcionamento da sala de
leitura;

5- Riscar, desenhar, sublinhar, molhar, sujar,

dobrar ou inutilizar folhas, capas de livros ou

Im-05-05_D3

guaisquer outros documentos, ou retirar qualquer

sinalizacao (cotas, carimbos, etiquetas, etc.).

Artigo 18°

O horério de funcionamento da sala de leitura
pode variar nos diferentes anos e periodos
escolares, sendo contudo afixado em local visivel.
Os utilizadores deverdo abandonar a sala de
leitura quinze minutos antes do encerramento

efetivo do referido local.

Artigo 19°

As alteracbes ao horario de funcionamento serdo
sempre anunciadas com pelo menos vinte e quatro
horas de antecedéncia e mediante aviso escrito,

afixado em local visivel.

Artigo 20°

A escolha do lugar na sala de leitura € livre.

Artigo 21°

A sala de leitura disp6e de espaco destinado a
consulta em livre acesso de monografias e
publicagbes em série e de materiais ndo livro em

semilivre acesso.

Artigo 22°

Os documentos em livre acesso da sala de leitura,
quando retirados das estantes, ndo deverdo ser
arrumados pelos utilizadores. Deverdo ser
colocados sobre os carros de rodas existentes na
sala ou deixados sobre as mesas.

Artigo 23°
S6 é permitida a entrada na sala de leitura do
namero de utilizadores correspondente ao nimero

de lugares disponiveis.
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Artigo 29°

A utilizacdo de alguns documentos referidos no

Artigo 24°
Os computadores existentes na Sala de Leitura
destinam-se exclusivamente a pesquisa

bibliografica.

Leitura de presenca
Documentos Impressos

Artigo 25°

Entende-se por leitura de presenca aquela que é
efetuada exclusivamente nos espacos de acesso
livre do CDI e dentro dos seus horarios de
funcionamento, desde que ndo implique a
passagem por zonas protegidas pelo sistema anti-
furto.

Artigo 26°

Os leitores tém direito a leitura de presenca de
todos os documentos que se encontrem em livre
acesso sem necessitarem de preencher quaisquer

impressos.
Material ndo livro e recursos electrénicos

Artigo 27°
O equipamento audiovisual e informético do CDI
destina-se exclusivamente ao visionamento e

audicdo dos documentos ali existentes.

Artigo 28°

Nas torres destinadas a CD’s cassetes video e
DVD’s apenas se encontram os involucros dos
documentos, devendo os utilizadores dirigir-se ao
balcdo de atendimento a fim de solicitar os

respetivos contetddos.
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ponto anterior obriga a requisicdo de

auscultadores no balcado de atendimento.

Artigo 30°
Ap6s visionamento dos videos, estes deverdo ser

sempre rebobinados.

Leitura domiciliaria

Artigo 31°
Entende-se por leitura domiciliaria a cedéncia de
documentos para consulta em espacgos exteriores

a sala de leitura do CDI.

Artigo 32°
O empréstimo de documentos € facultado
individualmente a cada utilizador ou a instituicdes

em regime de empréstimo interbibliotecas.

Artigo 33°

O empréstimo obriga o utilizador ao registo
informatico dos seus dados mediante a
apresentacdo do seu cartdo de leitor para leitura

de cédigo de barras.

Artigo 34°
Quaisquer danos existentes no documento e
eventualmente detetados no ato de requisicdo

deverdo ser mencionados.

Artigo 35°

E proibida a cedéncia do documento requisitado a
terceiros, seja qual for o motivo invocado, sendo
por isso e, em qualquer circunstancia, o utilizador

requisitante o exclusivo responsavel pelo mesmo.
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Artigo 40°

Artigo 36°

No caso de um utilizador pretender um documento
que se encontra em empréstimo devera solicitar a
sua inscricdo na lista de espera e informar-se da
data em que devera proceder ao levantamento do
documento no servico. O documento s6 ficard, no

méaximo, 48 h a aguardar o levantamento.

Artigo 37°
O ndo cumprimento da data de levantamento de
um documento descrito no artigo anterior

desresponsabiliza os servicos da sua entrega.

Artigo 38°

Nimero de volumes para empréstimo:
*Docentes da ESEC - 20

*Utilizadores externos - 3

*Alunos e funcionarios da ESEC - 4

Artigo 39°

Documentos nao sujeitos a leitura

domiciliaria:

1- Publicagbes em série;

2- Obras de referéncia;

3- Documentos  assinalados com  circulo
vermelho nas lombadas;

4- Obras cujo estado fisico ou valor (obras
esgotadas, 12 edicdes, etc.) desaconselhem o
seu empréstimo;

5- Documentos do fundo antigo anteriores a
1970;

6- Trabalhos escolares;

7- Dossiers de fotocépias;

8- [Espécies em exposicdo ou cujo circuito de

tratamento técnico ndo se encontra completo.

L Aos docentes da ESEC estdo vedados os documentos referidos de 2
a 8 ; aos restantes utilizadores os documentos indicados na lista.
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Prazos de empréstimo — monografias:
*Docentes da ESEC — 30 dias;

*Alunos e funcionérios da ESEC — 4 dias;
*Utilizadores externos — 3 dias.

*Docentes de carreira em pos-graduacdo —

requisicdo permanente

Artigo 41°

Aos docentes da ESEC esta autorizada requisicao
de publicacbes em série, devendo contudo nao
exceder trés fasciculos em simultaneo. O prazo
para estes documentos é de sete dias. Estas
publicacbes n&o poderdo ser sujeitas a
empréstimo nos dltimos trés dias de aulas
anteriores as férias de Natal, Carnaval, pausas

para exames e Pascoa.

Artigo 42°
Casos especiais de empréstimos poderao levar a

acordos pontuais.

Artigo 43°
O CDI reserva-se o direito de recorrer a um pedido
de devolugéo antecipado sempre que a urgéncia

do servico o justifique.

Artigo 44°

As monografias requisitadas por docentes, alunos
e funcionarios da ESEC no dltimo dia de aulas
anteriores as férias de Natal, Carnaval, semestre e
Péscoa poderdo ser devolvidos no recomeco das

atividades escolares.

Artigo 45°

A renovacdo do prazo de empréstimo deve ser
requerida pessoalmente e com a apresentagdo do
documento a renovar. Aos docentes da ESEC é
permitida a renovagdo de documentos sem a

obrigatoriedade da sua presenca fisica no CDI.
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Artigo 51°

O pedido de empréstimo de publicacdes em

Artigo 46°

Qualquer utilizador perde o direito a renovacéo do
prazo de empréstimo se deixou ultrapassar essa
data ou se o CDI necessitar do documento para
satisfazer outros pedidos. Para efeito do presente
artigo o CDI natificara o leitor.

Artigo 47°

SO poderdo ser efetuadas novas requisi¢cbes do
documento por utilizadores cuja situacdo se
encontra regularizada em relacdo a empréstimos

anteriores.

Empréstimo condicionado

Artigo 48°

O fundo de empréstimo condicionado é constituido
por todos os documentos que num determinado
periodo de tempo sdo alvo de consulta intensiva.
Cabe aos docentes de ESEC indicar quais o0s
documentos e o respetivo periodo de impedimento

de empréstimo.

Requisicdo permanente

Artigo 49°
Entende-se por requisicdo permanente o
empréstimo de documentos que pode ir até um

ano.

Artigo 50°
A requisicdo permanente é direito exclusivo dos
departamentos da ESEC ou de docentes em

regime de pos-graduacao.
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regime de requisi¢do permanente termina a 31 de

Julho de cada ano.

Artigo 52°

Para satisfazer necessidades de leitura pontuais, a
direccao do CDI pode exigir a rapida devolucao da
publicacdo em regime de requisicdo permanente,

por periodos definidos caso a caso.

Empréstimo Interbibliotecas

Artigo 53°

O empréstimo interbibliotecas obedece ao
principio do empréstimo da leitura domiciliaria
exceto no que respeita os prazos de devolucgéo,
gue poderdo ir até aos quinze dias a contar da
data de envio da espécie bibliografica para a

biblioteca requisitante.

Artigo 54°
Os pedidos de empréstimo interbibliotecas sao

acompanhados de impresso proprio.

Artigo 55°

Os documentos que transitam pelo correio para
fins de empréstimo interbibliotecas devem ser
sempre enviados sob registo, sendo as despesas

pagas pelo expedidor.

Artigo 56°
Para efeitos de empréstimo interbibliotecas a
biblioteca requisitante funciona como Unica

responsavel pelas obras requisitadas.
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Areas reservadas e fundos descentralizados

Penalizagdes, indemnizacbes

Artigo 57°

O utilizador é o exclusivo responsavel pela
utilizagdo do equipamento e documentacéo,
devendo indemnizar o CDI em caso de avaria do
equipamento, dano ou extravio da documentacao.

Artigo 58°
Compete ao coordenador do CDI deliberar se os
danos causados num determinado documento ou

equipamento sao passiveis de indemnizacao.

Artigo 59°

Em caso de dano ou extravio do documento, o
leitor devera deixar um depdsito de 20 euros até a
reposi¢do da espécie extraviada, devendo, nessa

data, proceder-se ao acerto de custos.

Artigo 60°

O leitor que tente retirar documentos do CDI, sem
prévia requisicdo, sera objecto de suspensdo do
servico de empréstimo e alvo de processo

disciplinar.

Artigo 61°
A ndo devolucao de documentos até ao final do
ano letivo sera comunicada pelo coordenador do

servico ao Presidente da ESEC.

Art°® 62°
No final de cada ano letivo € enviada aos Servi¢os
Académicos a lista de nomes de alunos com

irregularidades de empréstimo.
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Artigo 63°
O acesso a areas reservadas do CDI (fundo antigo
— Sala Maria Alice Gouveia e depoésitos) é direito

exclusivo dos docentes e funcionarios da ESEC.

Fotocopias

Artigo 64°
O servico de fotocépias, em regime de self-

service, situa-se na sala de leitura.

Artigo 65°
A fotocopiadora do CDI destina-se exclusivamente
ao apoio aos utilizadores da sala e aos servigos

técnicos.

Artigo 66°
Aos servicos técnicos do CDI devera ser dada
prioridade de trabalho embora sempre com o

acordo e a colaboracéo dos utilizadores.

Artigo 67°
Poderdo ser enviadas fotocopias através do
correio, mediante pagamento dos respectivos

portes.

Trabalho de Grupo

Artigo 68°
O trabalho de grupo e/ou o estudo realiza-se nos
gabinetes especialmente existentes na sala para

esse efeito. (v. Cap. IV deste Regulamento)

Artigo 69°
O trabalho de grupo e/ou estudo ndo deve, em

circunstancia alguma, perturbar o siléncio e a
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tranquilidade necessarios ao bom funcionamento

normal dos restantes servicos.

CAPITULO Il

Aquisicbes

Artigo 70°
O CDI néo interfere na definicdo da politica de
aquisicGes bibliograficas da ESEC, colaborando

apenas com as diferentes areas nessa matéria.

Artigo 71°

As propostas de aquisicdo sdo maioritariamente
da responsabilidade dos docentes, podendo
contudo os alunos e funciondrios também

proporem algumas aquisi¢cdes de monografias.

Artigo 72°
A documentacdo a adquirir deve sempre ser
centralizada através do CDI.

Artigo 73°

Os servicos administrativos s6 processam o0
pagamento de faturas referentes a aquisicfes
bibliograficas apés carimbo posto no CDI de

“Recebido” e assinado pelo responsavel do sector.

CAPITULO IV

Normas de utilizacdo dos gabinetes

Artigo 74°

Os gabinetes destinam-se exclusivamente a
trabalho de grupo e/ou estudo, prioritariamente
dos alunos da ESEC, estando a sua utilizacéo

vedada a reunides ou aulas.
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Artigo 75°
Os utilizadores dos gabinetes tém de

obrigatoriamente estar inscritos no CDI.

Artigo 76°
A fim de tentar servir o maior nimero possivel de
utilizadores estabeleceu-se um horario com

plataformas de 3 horas por grupo.

Artigo 77°
Em periodos letivos a utilizagdo dos gabinetes nao
deve ser efetuada por grupos inferiores a trés

pessoas.

Artigo 78°

A sua utilizacdo esta sujeita a marcacao prévia,
efetuada em impresso proprio no balcdo de
atendimento da sala de leitura e de acordo com a
hora de entrada (3 horas por periodo de ocupacgéo
efetiva).

Artigo 79°

No ato de requisicdo dos gabinetes devera
obrigatoriamente ser deixado no balcdo de
atendimento o cartdo de um dos utilizadores do

grupo requisitante do espaco.

Artigo 80°

E expressamente proibido abandonar o0s
gabinetes, deixando no seu interior objetos
pessoais. No caso em que tal aconteca, 0 servigo
reserva-se o direito de abrir as portas ndo se
responsabilizando por danos ou extravios dos
objetos ali deixados.

Artigo 81°

Péag 9 de 10



ESCOLA SUPERIOR Revisio: D3
DE EDUCACAO REGULAMENTO Data: | 2019-02-19
mm Elaborado: CMD

Regulamento: | RG - 05 - 01

Aprovado:

REGULAMENTO DO CENTRO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO

Os documentos existentes em livre acesso na Sala

de Leitura poderdo ser retirados das estantes e
utilizados livremente nos gabinetes (sem

requisicdo prévia no balcdo de atendimento).

Artigo 82°

Os documentos utilizados nos gabinetes tém
contudo de obrigatoriamente ser devolvidos pelos
utilizadores a sala de leitura, devendo ser

deixados sobre os carros existentes na sala.

Artigo 83°
E expressamente proibido fumar, comer, usar
telemodveis, bem como deslocar mobilidrio entre

gabinetes.

Artigo 84°

O gabinete situado no rés-do-chdo esta
preferencialmente reservado a utilizadores com
dificuldades de locomocdo pelo que a sua
ocupacao devera ser sempre efetuada de modo

condicional.

Artigo 85°
O incumprimento destas normas implicara a saida

compulsiva do local.

CAPITULO V

Disposic¢des finais

Artigo 86°

Os diversos servicos e tarefas do CDI sao
distribuidos pelos funcionarios de acordo com o
coordenador responsavel pela orientacdo técnica

do servico.

Artigo 87°
Cabe ao coordenador do CDI comunicar ao

Presidente da ESEC, sempre que as
Im-05-05_D3

circunstancias o justifiquem, as faltas e atropelos

cometidos ao presente regulamento.

Artigo 88°
O ndo cumprimento do disposto no presente
regulamento poderé implicar a perda de direitos de

utilizagéo dos servigos.
Artigo 89°

Os casos omissos serdo resolvidos pontualmente

pelo coordenador do CDI.
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