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REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DA BIBLIOTECA DO ISCSP

CAPITULO |
Disposi¢Oes gerais
Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento define as condi¢cdes de utilizacdo dos espacos e dos servigos prestados pelo
Servigo de Apoio e de Documentacdo — Biblioteca do Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas
(BISCSP) que se julgam indispensaveis para proporcionar aos utilizadores as melhores condi¢ées de
servigo.
Artigo 2.2
Missao
O Servigo de Apoio e de Documentacgdo — Biblioteca (BISCSP) tem por missdo selecionar, organizar e
gerir os recursos de informacdo, de modo a contribuir com eficacia para a qualidade do ensino no
dominio das ciéncias sociais e politicas e apoiar e incentivar ao desenvolvimento da investigagdo e
consolidacdo da cultura organizacional do ISCSP.

CAPITULO Il

Dos utilizadores
Artigo 3.2
Utilizadores

1. Sdo utilizadores internos da BISCSP: alunos inscritos (ativos), docentes, investigadores (integrados
nas unidades de investigacdo do ISCSP), e funciondrios ndo docentes do ISCSP.
Sao utilizadores externos da BISCSP todos os que nao estao abrangidos no artigo 3.2, n.2 1.

3. A qualidade de utilizadores externos da BISCSP obtém-se mediante registo na recec¢do, permitindo o
acesso ao fundo bibliografico e as salas de leitura, sendo, porém, reservado o direito exclusivo
referido nos artigos 10.2,n.22 e 12.9,n.2 1.

Artigo 4.2
Direitos dos Utilizadores

1. Aceder aos fundos bibliograficos, recursos e fontes de informacado disponiveis na BISCSP (impressos
e digitais), utilizando para o efeito as tecnologias existentes, para fins de investigacdo cientifica e/ou
pedagdgica.

2. Requerer empréstimos de obras.

Solicitar o apoio dos funciondrios da BISCSP nas pesquisas bibliograficas e na utilizagdo das bases de
dados institucionais.
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Artigo 5.2
Deveres dos Utilizadores

S3do deveres dos utilizadores.

a)

b)

c)

d)
e)

f)

8)
h)

Cumprir as normas estabelecidas no presente documento;

Contribuir para a boa conservac¢do das instalagdes, equipamento, recursos e fundos
bibliograficos em diferentes suportes, abstendo-se de qualquer conduta que Ihes provoque
danos;

Respeitar o siléncio nas salas de leitura, ndo prejudicando a concentracdo dos outros
utilizadores;

Utilizar as salas de estudo para trabalhos de grupo exclusivamente para esse fim;

N3o alterar as carateristicas do hardware dos computadores ou dos seus componentes nem
instalar qualquer tipo de software;

N3do aceder a sites ou conteudos que pela natureza das suas imagens ou texto, ndo se
destinem a fins de estudo e investigagao;

Nao fumar, comer, beber (exceto dgua) ou falar ao telemdvel no espaco da sala de leitura;
Proteger e responsabilizar-se pelos bens pessoais.

O incumprimento destas normas bem como atos de desrespeito para com os funciondrios ou outros

utilizadores da Biblioteca, poderd implicar a perda dos direitos de utilizador, conforme disposto no
artigo 15.¢2, n.2 1.

CAPITULO 1lI

Normas de utilizagao dos servigos
Artigo 6.2
Servicos Disponibilizados

O utilizador da BISCSP tem ao seu dispor os seguintes servigos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Leitura presencial;

Atendimento ao utilizador;

Pesquisa bibliografica no catdlogo informatizado e on-line;
Acesso ao fundo documental;
Empréstimo domicilidrio;

Empréstimo interbibliotecas;

Acesso a bases de dados on-line;
Computadores para pesquisa;

Acesso a internet;

Salas de estudo para trabalhos de grupo;
Formacdo de utilizadores.

Artigo 7.2
Leitura Presencial

Entende-se por «leitura presencial» aquela que é efetuada nos espacos de acesso livre da Biblioteca,

durante o horario de funcionamento estabelecido.
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2. O leitor tem direito a consulta de todos os documentos, independentemente do suporte em que se
encontrem na biblioteca, em regime de livre acesso.
3. A consulta dos documentos que se encontram no depdsito deve ser solicitada aos técnicos da
biblioteca.
4. Apds a consulta dos documentos, o utilizador ndo os deve arrumar nas estantes, mas sim coloca-los
num dos carros existentes para esse efeito.

Artigo 8.2
Atendimento ao utilizador e pesquisa bibliografica no catidlogo informatizado e on-line

1. O atendimento ao utilizador e a pesquisa bibliografica no catalogo informatizado e on-line, é um
servico de referéncia que compete informar e apoiar os utilizadores de modo a responder a duvidas
e questdes, localizar documentacdo e realizar as tarefas inerentes ao empréstimo domiciliario.

2. Outilizador pode efetuar as suas pesquisas de uma forma auténoma ou solicitar apoio personalizado
junto dos técnicos da biblioteca.

Artigo 9.2
Acesso ao fundo documental
O fundo documental da BISCSP é de livre acesso. No caso das colegBes especiais, 0 acesso é
reservado, podendo estas ser consultadas pelos leitores, mediante requisicdo ao responsavel da
biblioteca.

Artigo 10.2
Empréstimo Domicilidrio

1. Entende-se por «empréstimo domicilidrio» a cedéncia de documentos para consulta em espagos
exteriores as instalacGes da biblioteca.

2. O empréstimo domicilidrio é pessoal, intransmissivel e exclusivo dos utilizadores internos, sendo a
cedéncia a terceiros penalizada com a interdigdo de novos empréstimos.

3. O utilizador responsavel pelo pedido do empréstimo é o Unico responsavel pela documentagdo em
seu poder, tendo de indemnizar a biblioteca em caso de dano ou extravio da mesma.

4. N3ao sdo passiveis de empréstimo domicilidrio os seguintes documentos:

a) Obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, publica¢cdes periddicas);

b) Obras reservadas, por serem raras ou consideradas de valor patrimonial;

c) Relatdrios finais de curso, estagio ou projeto;

d) Dissertac¢des, relatérios e trabalhos de projeto de mestrado, teses de doutoramento e
relatérios de pds-doutoramento;

e) Exemplares Unicos pertencentes ao Fundo Local;

f) Discos compactos;

g) Documentos assinalados na lombada com autocolante de cor vermelha.

h) Obras que integrem exposi¢des bibliograficas.

5. Os prazos de empréstimo sao contados a partir do dia da requisicdo e deverdo ser respeitados sob
pena de o utilizador sofrer sangdes expressas no artigo 15.2, podendo a devolugdo ser feita por
correio registado.
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6. O nimero maximo de documentos a requisitar bem como o nimero de dias de empréstimo sdo os

estipulados no quadro seguinte:
Utilizador N.2 de maximo Dias uteis de Empréstimo
documentos

Licenciatura 3 5
Pés-graduacdo 4 6
Mestrado 6 10
Doutoramento 8 15
Pés-Doutoramento 8 15
Docentes, Entidades e 8 15
Colaboradores do Instituto

7. Arenovagao do prazo de empréstimo deve ser solicitada pessoalmente ou por e-mail até dois dias
antes do termo do prazo de empréstimo, e sera concedida por 2 vezes consecutivas, exceto se
ocorrer, entretanto, reserva de alguma obra.

8. Um novo empréstimo da mesma obra, requerido pelo mesmo utilizador, sé podera ser efetuado de
novo apds duas semanas de interregno, tendo em conta a necessidade de assegurar o acesso as
obras por parte dos demais utilizadores.

9. O utilizador perde o direito a renovacgao se proceder a devoluc¢do das obras requisitadas fora do prazo
ou se tiver sido solicitada a sua reserva por outro utilizador.

10. Poderdo ser efetuadas reservas de uma obra sempre que esta se encontre emprestada, devendo o
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utilizador, apds a obra ficar disponivel e tendo sido contatado para o efeito, proceder ao seu
levantamento.

Artigo 11.2
Empréstimo interbibliotecas
Compete ao servico de empréstimo interbibliotecas possibilitar quer a cedéncia de documentacado a
outras bibliotecas nacionais, sempre que seja contatada externamente para esse efeito, quer o
acesso a documentos que ndo se encontrem no acervo documental da BISCSP mas disponiveis
noutras bibliotecas nacionais, nas seguintes condigdes:

a) No caso da cedéncia de documentagdo a outras bibliotecas, o empréstimo é efetuado
unicamente a instituicdes, sendo que os utilizadores individuais devem efetuar o seu pedido
por intermédio da biblioteca da sua institui¢do;

b) A documentagdo requerida e cedida ao abrigo do empréstimo interbibliotecas destina-se
exclusivamente ao utilizador, ndo podendo destinar-se a quaisquer fins comerciais;

¢) Quando se trate de solicitar informacdo a outras bibliotecas por parte da BISCSP, este servi¢o
s estara disponivel para utilizadores internos e devera ser preenchido para o efeito um
formulario disponivel na BISCSP;

d) O custo do servico depende dos valores cobrados pelas instituicGes que emprestam os
documentos e sdo suportados pelos utilizadores;

e) As obras requisitadas pela BISCSP s6 podem ser consultadas nas suas instalagdes e pelo
periodo que durar a requisi¢ao;
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f) Os pedidos de empréstimo feitos por outras bibliotecas a BISCSP devem ser apresentados
mediante o preenchimento de formulario e enviados ao responsavel da BISCSP;

g) Os pedidos de empréstimo feitos por outras bibliotecas a BISCSP devem ser assinados pelo
responsdvel 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;

h) No caso de empréstimo a outras bibliotecas por parte da BISCSP, o prazo contado a partir
da data da sua expedicdo é de 15 dias Uteis, sendo o nimero de empréstimos, em
simultaneo, de duas obras. O empréstimo é gratuito, devendo a biblioteca requisitante
suportar as despesas com fotocdpias e/ou com os respetivos encargos de expedicdo.

Artigo 12.2
Acesso a bases de dados, computadores e internet

1. A BISCSP oferece aos seus utilizadores conteudos digitais e bases de dados especializadas no site
institucional do ISCSP, dispondo de um catédlogo bibliografico online comum a toda a Universidade
de Lisboa (ULisboa), designado catdlogo Khoa, onde os utilizadores podem optar por consultar o
fundo bibliografico disponivel no ISCSP ou, em alternativa, proceder a uma pesquisa alargada a todos
os fundos documentais existentes na Universidade de Lisboa.

2. ABISCSP disponibiliza aos seus utilizadores computadores para consulta de documentos e pesquisa,
assim como uma infraestrutura de comunica¢des sem fio (wireless), que pode ser utilizada por todos
os estudantes e por docentes e ndo-docentes.

3. A BISCSP reserva-se o direito de barrar o acesso a conteudos presentes na Internet e que entenda
ndo se enquadrarem nos seus objetivos.

Artigo 13.2
Salas de estudo para trabalhos de grupo

1. ABISCSP disponibiliza salas para trabalhos de grupo a todos os membros da comunidade académica
do ISCSP.

2. Osutilizadores estdo sujeitos as regras aplicdveis nas salas de leitura, admitindo-se, porém, o didlogo
entre os estudantes, sempre que tal seja necessario para a realizagao das atividades.

3. O limite maximo de cada grupo é de 6 elementos.
As salas de estudo para trabalhos de grupo nao sao reservadas, permitindo aos utilizadores ocupar
a sala sempre que ela se encontre vaga.

5. Os utilizadores ndo se podem ausentar das salas de estudo em grupo por um periodo superior a 15
minutos, sob pena dos seus utensilios serem recolhidos.

6. Nas salas de estudo para trabalhos de grupo aplica-se o disposto no artigo 5.2.

7. Os funcionarios da BISCSP estdo expressamente autorizados, a todo o momento, a interpelar e
proceder a acdes de verificagdo, no caso de observarem comportamentos por parte dos utilizadores
que ndo respeitam as normas do Regulamento da BISCSP.
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a)

b)

Artigo 14.2
Formagao dos Utilizadores
A BISCSP promove, sempre que necessario, sessdes de formacado aos seus utilizadores, assim como
acOes de divulgacdo dos servigcos que presta.

CAPITULO IV

Penalizagdes e indemnizagoes
Artigo 15.2
Sancgoes
Pelo ndo cumprimento do disposto no presente Regulamento sdo aplicadas as seguintes sangdes:
Por atos de vandalismo sobre os bens da BISCSP, desacato e desrespeito aos funcionarios, o utilizador
serd advertido verbalmente, e caso ndo acate as instrugdes dos funciondrios podera ser expulso ou
interdito de usar a BISCSP por um periodo tempordrio ou permanente, consoante a gravidade do ato
cometido.
Por incumprimento dos prazos de devolu¢do dos documentos:
Em caso de atraso até 15 dias Uteis, o utilizador fica sujeito a suspensao do direito a requisicao. A
partir dessa data ficard privado de efetuar novos empréstimos por um periodo de 60 dias Uteis a
partir da data de devolugao;
Caso o documento nao seja devolvido ou se verifique a sua perda, dano ou extravio, o utilizador
responsavel pela obra devera adquirir/pagar o custo de reposicdo da mesma ou, na impossibilidade
de isto ocorrer, pagar ao ISCSP a importancia correspondente ao valor atualizado da mesma e de
todas as despesas inerentes ao processo de aquisicdo de um novo exemplar.
No caso de o utilizador ser aluno do Instituto, o ndo cumprimento do disposto no n.2 2, alinea b,
resulta ainda na ndo emissdo/entrega do Certificado e/ou Diploma de curso.

CAPITULO V

Das Doagoes
Artigo 16.2
Ofertas de Documentagao

As ofertas de documentacdo a BISCSP assumem a forma de doagao.
Entende-se por «doagado» toda a entrega de documentacgao a titulo gratuito e irrevogdvel a BISCSP.

Artigo 17.2
Inclusdo na Coleg¢ao e Tratamento

Apenas as ofertas a integrar na cole¢do da BISCSP serdo objeto de tratamento técnico.

Salvo acordo em contrario, nos registos informaticos dos documentos a incluir na cole¢do da BISCSP
nao sera colocada qualquer indicacdo de proveniéncia para além da indicagcdo “Oferta”.

Salvo acordo em contrario, os documentos a incluir na BISCSP serdo integrados e disponibilizados
sem qualquer sinalética indicativa da proveniéncia.
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Artigo 18.2
Seleg¢do de Ofertas
1. A BISCSP reserva-se o direito de selecionar a documentacgdo oferecida, pelo que qualquer proposta
de oferta serd analisada tendo em consideragdo os seguintes critérios:

a) Pertinéncia em assuntos do dominio da ciéncia politica e ciéncias sociais;
b) Estado de conservagao;

c) Atualidade do tema, conteudo da obra e suporte;

d) Obra ja existente na BISCSP;

e) Capacidade de armazenamento da BISCSP.

2. Aquando da entrega da oferta para andlise, devera ser preenchido um formulario, no qual o
bibliotecario manifesta a sua intencdo relativamente ao fim que podera ser dado a documentacgao
cedida, caso ndo se justifique a inclusdo na cole¢do da BISCSP, nomeadamente:

a) Devolugdo ao ofertante;
b) Remeter a oferta a comunidade académica do ISCSP.

CAPITULO VI
Disposicoes Finais
Artigo 19.2

1. Os casos omissos no presente Regulamento serdo resolvidos por despacho do Presidente do ISCSP,
apds o parecer do Diretor Executivo.

2. O presente regulamento poderd ser revisto pelo Presidente do ISCSP sempre que se revele
necessario, apds o parecer do Diretor Executivo.

3. O presente Regulamento entra em vigor no dia da sua aprovagao.
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