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Artigo 1.2
MISSAO
A Biblioteca da Escola Superior de Ciéncias Empresariais (ESCE) do Instituto Politécnico
de Setubal (IPS) tém por missdo selecionar, adquirir, processar e disponibilizar recursos
de informagdo, de forma a satisfazer as necessidades de informacdo dos seus

utilizadores, apoiando, também, a atividade académica, cientifica e cultural da Escola.

Artigo 2.2

OBIJETO
O presente Regulamento estabelece as regras especificas de funcionamento dos
servigos oferecidos pela Biblioteca e define as condigbes de acesso e utilizacdo dos
servigos prestados tendo por base o Regulamento dos Servigos de Documentagdo do

Instituto Politécnico de Setubal.

Artigo 3.2
LOCALIZAGAO E CONTATOS
A Biblioteca fica situada:
Edificio ESCE
Campus do IPS, Estefanilha, 32 Piso
2914-503 Setubal, Portugal

Telefone: (00351) 265 709 491 / 493/ 494

Correio Eletrénico: info.biblioteca@esce.ips.pt

Artigo 4.2

HORARIO
O horario da Biblioteca é afixado anualmente em local visivel, podendo sofrer
alteracGes, em periodos de exames e interrupgdes letivas, de acordo com o calendario

escolar do 12 ciclo aprovado pelo Conselho Pedagdgico da Escola.



Escola Superior de Ciéncias Empresariais

Artigo 5.2

OBIJETIVOS

Constituem objetivos da Biblioteca:

1.

R S

Contribuir para o desenvolvimento da aprendizagem, da investigacdo, da
formagdo continua e o desenvolvimento cultural e social dos cidaddos.
Dinamizar a aquisi¢do e utilizagdo de material de informagdo, em diferentes
suportes.

Operacionalizar a aquisi¢do de elementos bibliograficos e de lazer.

Manter o registo atualizado dos materiais de informagdo disponiveis.

Promover a divulgacdo regular, na Escola, do material existente.

Pesquisar e disponibilizar informagdo sobre novos materiais.

Cooperar com outras Bibliotecas e servigos congéneres, de modo a partilhar os
respetivos recursos de informacao.

Operacionalizar a utilizagdo dos seus servigos.

Artigo 6.2
UTILIZADORES

A Biblioteca admite utilizadores internos e utilizadores externos.

Sio considerados utilizadores internos todos os docentes, estudantes e
colaboradores do Instituto (comunidade IPS), que necessitem de aceder aos
recursos de informagdo disponiveis naquele servigo.

S3o considerados utilizadores externos as entidades individuais e coletivas que,
ndo pertencendo a comunidade IPS, necessitem de aceder aos seus recursos de

informagado ou de obter os seus servigos.

Artigo 7.2
SERVICOS

A Biblioteca presta os seguintes servigos:

1.
2.

Leitura presencial;

Empréstimo domiciliario;
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Empréstimo interbibliotecas;

Empréstimo por periodo alargado;

Servigo de referéncia;

Utilizagdo de gabinetes de estudo em grupo;

Difusdo da informag&o;
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Formagado de utilizadores.

Artigo 8.2
LEITURA PRESENCIAL
Entende-se por leitura presencial a consulta dos documentos que constituem o fundo

documental dentro do espago da Biblioteca.

1. A consulta dos Relatérios de Estagio e das Teses de Mestrado em CD-ROM
deverd ser solicitada no balcdo de atendimento, pois tratando-se de

documentos com caracter reservado, ndo se encontram em livre acesso.

Artigo 9.2
EMPRESTIMO DOMICILIARIO
Considera-se empréstimo domicilidrio a cedéncia de documentos para consulta fora

das instalagdes da Biblioteca, mediante uma requisicdo dos mesmos.

1. ABiblioteca detém a faculdade, se assim se achar conveniente, de reservar um
exemplar de cada obra (assinalada com bola vermelha) para consulta exclusiva
no local, exceto nas situagdes previstas no Regulamento dos Servigos de
Documentagdo do Instituto Politécnico de Settbal.

2. A possibilidade de empréstimo de documentos que, pelas suas caracteristicas
ndo sdo passiveis de empréstimo domicilidrio, carecera de autorizacdo do
coordenador da Biblioteca. Nesta categoria incluem-se os Relatérios de Estagio,
as Dissertagdes de Mestrados, as Publicagdes Periddicas e os Dicionarios.

3. O empréstimo domicilidrio do material audiovisual da Videogest (DVD) sé é
permitido ao corpo docente da ESCE e para apoio a atividade letiva ou a

execugdo de trabalhos cientificos, pelo periodo maximo de 24 horas. O
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empréstimo deste material ndo é cumulativo aos 4 documentos permitidos
requisitar em simultaneo.

4. E concedida uma condicido de empréstimo domicilidrio especial aos estudantes
que frequentam cursos em regime noturno, pos-laboral ou com estatuto de
trabalhador-estudante devidamente comprovado. Este consiste na solicitagdo
por parte dos estudantes, via e-mail, das referéncias dos documentos que
pretendam consultar em regime de empréstimo domicilidario, os quais,
independentemente de estarem em situagdo de disponibilidade, serdo
disponibilizados aos estudantes, sendo realizado o empréstimo domicilidrio e
depositado(s) o(s) livro(s) solicitado(s), ao abrigo deste regulamento, no balcao
do seguranca no dia da solicitagdo, acompanhado(s) do respetivo taldo de
empréstimo. Para a devolugdo do(s) documento(s) o estudante devera entregar
o(s) documento(s) requisitado(s) no balcdo do seguranca para que seja(m)
enviado(s) para a Biblioteca.

5. Os documentos adquiridos com fundos do IPS para a realizagdo de projetos,
mestrados e doutoramentos poderdo ser requisitados pelo docente que
solicitou a sua aquisi¢do por um periodo maximo de 180 dias, conforme o
estipulado no artigo 62 do Regulamento dos Servigos de Documentacdo do
Instituto Politécnico de Setubal. O empréstimo destes documentos ndo é

cumulativo aos 4 documentos permitidos requisitar em simultdneo.

Artigo 10.2
EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECAS
O servico de empréstimo interbibliotecas permite, por um lado, que a Biblioteca possa
requisitar a outras instituicdes nacionais ou estrangeiras, a pedido do utilizador,
documentos que ndo fagam parte do seu fundo bibliogréfico, e, por outro lado,
pressupde também que a Biblioteca possa emprestar a outras entidades, nacionais ou

estrangeiras, documentos do seu acervo.

1. O usufruto deste servico pressupde o preenchimento, no balcdo de
atendimento, de um formulario préprio que devera ser assinado pelo utilizador

no momento em que lhe é emprestado o documento.
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2. Os custos deste servico sao suportados pelo utilizador requerente e dependem

do valor cobrado pela instituicdo fornecedora. O pagamento deverd ser
realizado por cheque ou vale postal dirigido aos servigos da Instituicio
fornecedora ou ainda através de transferéncia bancaria. O comprovativo
devera ser entregue no balcdo da Biblioteca.

A Biblioteca reserva-se o direito de ndo proceder ao empréstimo
interbibliotecas sempre que se entenda que dai resulte prejuizo para os
utilizadores internos ou em situa¢des em que a entidade requisitante nio

cumpra o presente Regulamento.

Artigo 11.2
EMPRESTIMO POR PERIODO ALARGADO

Entende-se por empréstimo por periodo alargado a requisigdo de documentos por

prazo superior ao normal estabelecido pelo Regulamento dos Servicos de

Documentagdo do Instituto Politécnico de Setubal.

1.

4.

A requisi¢do aplica-se somente aos docentes no ambito da lecionagdo por um
periodo maximo de 180 dias, carecendo de autorizagdo da Coordenacdo da
Biblioteca.

Os empréstimos s6 serdo permitidos caso existam pelo menos 3 exemplares do
mesmo documento.

O empréstimo destes documentos ndo é cumulativo aos 4 documentos
permitidos requisitar em simultaneo.

Se houver uma necessidade de consulta por outro utilizador dos documentos

requisitados neste ambito, o empréstimo alargado é suspenso pelo periodo de

14 dias, sendo retomado assim que o documento voltar a Biblioteca.

Artigo 12.2
SERVICO DE REFERENCIA

O servico de referéncia baseia-se no apoio especializado aos utilizadores, orientando-

os na definicao de estratégias de pesquisa e de otimizacdo da consulta dos recursos de
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informag3o disponiveis na Biblioteca. Podera ser feito presencialmente nas instalagdes

da Biblioteca ou a distancia por telefone e/ou correio eletrénico.

Artigo 13.2
UTILIZACAO DE GABINETES DE ESTUDO EM GRUPO
A Biblioteca dispde de 10 gabinetes com capacidade até 6 utilizadores, destinando-se

ao estudo e trabalho em grupo.

1. Os utilizadores deverdo manter um ambiente propicio ao estudo, cumprindo o
estipulado no artigo 72 do Regulamento dos Servigos de Documentagdo do
Instituto Politécnico de Setubal.

2. A Biblioteca n3do se responsabiliza por quaisquer objetos pessoais deixados nos
gabinetes.

3. N3o é possivel fazer marcagcdo antecipada de gabinetes, exceto em situacdes
pontuais devidamente fundamentadas e solicitadas a Coordenagao da
Biblioteca de quem dependera a sua autorizagdo.

4. Os utilizadores ndo poderdo ausentar-se dos gabinetes por periodos de tempo
superiores a 30 minutos, deixando objetos pessoais a ocupa-los, sob pena de
serem utilizados por outros grupos que deles necessitem. Nestes casos, o
funciondrio da biblioteca sera chamado e removerd os objetos para um canto

do gabinete, deixando as mesas e cadeiras livres para os outros utilizadores.

Artigo 14.2
DIFUSAO DA INFORMAGAO
1. A Biblioteca fara, mensalmente, a comunicagdo, via e-mail e através da sua
pagina online, das novidades bibliograficas recebidas, tratadas e
disponibilizadas no més imediatamente anterior a sua divulgagdo.
2. Serdo, também divulgadas, periodicamente, através de e-mail e na pagina
online da Biblioteca, todas as informacGes consideradas relevantes para a

comunidade ESCE e que estejam dentro do ambito da missdo da Biblioteca.
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Artigo 15.2
FORMAGAO DE UTILIZADORES

A Biblioteca realiza, ao longo do ano letivo, agées de formagdo, dentro ou fora do seu

espac¢o, destinadas as comunidades da Escola. A calendarizagdo destas a¢des serd

sempre divulgada antecipadamente e afixada em local visivel a toda a comunidade.

Artigo 16.2
DIREITOS DOS UTILIZADORES

E facultada aos utilizadores da Biblioteca, internos e externos, a utilizacio de todos os

recursos de informagdo e de equipamento existentes na mesma, de acordo com as

disposi¢des deste Regulamento.

Aos utilizadores da Biblioteca sdo reconhecidos os seguintes direitos:

1.
2.

Aceder livremente ao acervo bibliografico.

Efetuar requisicdes domiciliarias.

Efetuar requisigdes para uso interno na Instituigdo (dicionarios, manuais, etc.
utilizados em exames ou como apoio as aulas), de acordo com definido no n2 2
do artigo 9.9,

Efetuar reservas de exemplares, sempre que n3o se encontrem disponiveis.

A utilizacdo da fotocopiadora de self-service para tirar fotocépias (mediante
compra e carregamento de cartdo), desde que as mesmas sejam autorizadas e
quando tal procedimento ndo infrinja a legislagdo relativa aos Direitos de
Autor.

A utilizagdo dos lugares disponiveis da sala de leitura (estudo individual) e da
sala de estudo (estudo em grupo).

A utilizagdo de gabinetes de estudo em grupo mediante disponibilidade.

A apresentacao de sugestdes que concorram para a melhoria dos servigos

prestados pela Biblioteca através da utilizagdo dos meios ao seu dispor.

Artigo 17.2
DEVERES DOS UTILIZADORES

Sobre os utilizadores da Biblioteca impendem os seguintes deveres:
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1. Cumprir integralmente as disposi¢des do presente Regulamento.

2. Contribuir para a conservagio/manuten¢do das instalagbes, equipamentos e
recursos bibliogréficos/documentais em diferentes suportes.

3. Adevolugio das obras requisitadas dentro do prazo fixado.

4. A adocdo de uma atitude civica e respeitosa para com os restantes utilizadores
e funcionarios.

5. N3o entrar com comida na Biblioteca.

6. Falar em voz baixa, ndo comer, n3o beber (exceto agua engarrafada) ou fumar,
tanto na sala de leitura como na sala de estudo em grupo.

7. Nio utilizar o telemével, o qual deverd estar no modo de siléncio ou desligado.

8. Os utilizadores ndo podem reservar lugares para outros utilizadores.

9. Os técnicos da Biblioteca podem, a todo o momento, interpelar e proceder a
acBes de verificagdo, caso observem comportamentos que indiciem danos para
as obras, equipamentos e instalages da Biblioteca.

10. Os técnicos da Biblioteca estdo autorizados a fazer sair das instalages os
utilizadores que ndo respeitem as normas deste Regulamento.

11. Os utilizadores terdo que identificar-se quando tal for solicitado pelos técnicos
da Biblioteca e pelos elementos da seguranga.

12. A Biblioteca ndo se responsabiliza, perante o utilizador, por qualquer objeto

pessoal esquecido, extraviado ou desaparecido nas suas instalagdes.
Artigo 18.2
SANCOES E PENALIZAGOES

Pela inobservancia do disposto no presente Regulamento, sdo aplicadas as seguintes

sangdes e penalizagdes:

a) Por incumprimento do disposto nos n.%s 4 a 8 do artigo 17.2:

1. Adverténcia verbal, expulsio ou interdi¢do, temporaria ou total, do usufruto

dos servicos da Biblioteca.

b) Por danos e extravio de obras, instalagbes e equipamentos:
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1. A devolugdo de obras com atraso implica a suspensdo do direito de requisi¢do
para empréstimo domiciliario.

1.1. Atraso até 15 dias implica a suspensao do direito de requisicdo por um
periodo de tempo igual ao da infragdo.

1.2. Atraso a partir do 16.2 dia implica a suspensdo do direito de requisi¢do
pelo periodo de um més.

1.3. Se a devolugdo do livro ndo se processar durante o prazo de seis meses, o
utilizador devera substituir a obra em questdo, ou no caso da sua
indisponibilidade fica a consideragdo da Coordenagdo da Biblioteca a sua
substituicdo por outra obra de igual valor ou uma indeminizagdo pecunidria
correspondente.

2. Os danos causados, voluntdria ou involuntariamente aos recursos bibliograficos
e documentais da Biblioteca, implicam que o utilizador assuma os respetivos
encargos, prevendo-se as seguintes possibilidades:
2.1. Substitui¢do da obra danificada.
2.2. No caso da obra em questdo ja ndo se encontrar disponivel, fica a
consideragdo da Coordenacgdo da Biblioteca a sua substituigdo por outra obra
de igual valor ou uma indeminizagdo pecuniaria correspondente.
2.3. Restauro da obra danificada.

3. O furto parcial ou total de uma obra implica para o utilizador:
3.1. A obriga¢do da restitui¢do da obra furtada.
3.2. A perda da condigdo de utilizador por periodo a determinar pela
Coordenagdo da Biblioteca.

4. Qualquer ato que ponha em causa a integridade e o bom estado de
conservagao das instalagdes, mobiliario e equipamentos sera sancionado com
igual punicdo a descrita no n? 1. e no n? 2. da alinea b) do presente artigo.

5. Independentemente da aplicagdo das sangbes descritas nos numeros
anteriores, os atos em causa quando persistentes e sistematicos poderdo ser
punidos com a perda de condigdo de utilizador e com a interdigdo de acesso a
Biblioteca. A recuperagdo da condi¢do de utilizador depende da decisio da

Coordenacdo da Biblioteca.
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Artigo 19.2
DISPOSICOES FINAIS
1. As duvidas de interpretagio e 0s casos omissos serdo pontualmente resolvidos
pela Coordenagdo da Biblioteca.
2. O presente Regulamento podera ser revisto sempre que se revele necessario,

por proposta da Dire¢do da ESCE ou da Coordenagdo da Biblioteca.

Setubal, 25 de junho de 2015.

A Diretora da ESCE/IPS

clrr—

(Professora Doutora Boguslawa Sardinha
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