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Com o intuito de normalizar procedimentos refereadefuncionamento da biblioteca
no que respeita em especial ao controlo de emm@stdomiciliario, alteragdo da
referéncia ao horario de atendimento e definiragggualmente para os empréstimos
interbibliotecas identificou-se a necessidade teral o Regulamento da Biblioteca e
criar um procedimento administrativo especificoapas coimas por ndo cumprimento
das normas do empréstimo domiciliario.

Deste modo no ambito das competéncias previstaartigo 15° dos Estatutos da
ESTeSL procede-se a alteracdo do Regulamento d#@tBda como a seguir se
transcreve:
“(...)Artigo 1°- De acordo com o Artigo 44° dos Estatutos da Bs&uperior de
Tecnologia da Saude de Lisboa (ESTeSL), Despachd289/2013, de 30 de agosto de
2013, a Biblioteca é um servigco de recursos edwmsmtdependente da Divisdo de
Informacdo, Comunicacao e Relacdes Externas. Adeoacdo da Biblioteca, na figura
do técnico superior de BD, responde perante o daets da ESTeSL e o Diretor de
Servigos.
Artigo 11°- A Biblioteca tem um horéario de funcionamento @owd, definido pelo
Presidente da ESTeSL, podendo haver alteracdesgi®eim periodos nao letivos.
Artigo 25°. Os estudantes podem requisitar até 3 (trés) gimasm periodo maximo
de 3 (trés) dias, incluidos domingos e feriadospvével desde que nao haja leitores
interessados em lista de espera.
Artigo 26°- O pessoal docente e ndo docente pode requitstér @inco) obras por um
periodo maximo de 5 (cinco) dias, incluidos domsgderiados, renovavel desde que
nao haja leitores interessados em fila de espera.
Artigo 29°- A né&o devolucdo dentro do prazo estipulado implice coima no valor
definido em Despacho do Sr. Presidente da ESTe&Ldpcumento e por dia, nos
limites definidos no Artigo 30°, alineas b) e c).céima é de igual modo aplicada
aquando de incumprimento do Artigo 18°.
Artigo 30°- Em caso de incumprimento na devolucdo de docwsgemt Biblioteca
procede em conformidade:

a) ApoOs a data prevista para a devolucéo, a cadard®fsemanalmente, envio de

email.



b) Sessenta (60) dias ap0s a data prevista para dud@&vom documento € dado
como perdido. E enviado oficio com a coima defimdaArtigo 29°, acrescida
do custo do documento.

c) O custo do documento é definido em funcdo do customercado. Se o
documento estiver esgotado ou se se tratar de somkmto raro, o Presidente
da ESTeSL, por proposta da Biblioteca, definirAuwator em funcdo da perda e
da raridade do documento.

Artigo 31°. A entrega posterior do documento ndo desobriggia do pagamento de
valor de mercado.

Artigo 32°. E criada a inibicdo de empréstimos até ao cungmiondos deveres de
devolucédo dos documentos nos termos dos Artigos 39°.

Artigo 33°. A Biblioteca aceita e realiza pedidos de empréstinterbibliotecas
devidamente formalizados. Em caso de incumprimeet@razo € aplicada a coima
definida no Artigo 29°.

Artigo 34°. A Biblioteca efetua pedidos de fotocdpias degasdicientificos a outras
bibliotecas, sendo o0 pagamento deste servico sigmna integra pelos leitores.

Artigo 40°. A resolucdo dos casos omissos no presente regulane feita pelo
Presidente da ESTeSL. (...)"

Fazem parte integrante do presente Despacho, déRegnuio da Biblioteca republicado
com a nova redacdacagora como Regulamento n° 4/2014 e procedimento
administrativo para a cobranca de coimas.

O PRESIDENTE DA ESTeSL

Prof. C nador Joao Lobato
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REGULAMENTO N°. 4/2014
REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA ESTESL

Capitulo |
Estrutura organica

Artigo 1°

De acordo com o Artigo 44° dos Estatutos da EsSofzerior de Tecnologia da Saude
de Lisboa (ESTeSL), Despacho n° 11289/2013, dee3pdsto de 2013, a Biblioteca é
um servico de recursos educativos dependente dsdbDide Informac&do, Comunicacéo
e Relacbes Externas. A coordenacgdo da Bibliotecéigara do técnico superior de BD,
responde perante o Presidente da ESTeSL e o DitetServicos.

Artigo 2°

A Biblioteca faz parte da Rede APDIS, desenvolypeta Associacdo Portuguesa de
Documentagcdo e Informacdo em Saude, o que lhe tgeum regime de estreita
cooperacao com as bibliotecas da area da saudertmg®?.

Capitulo Il
Documentacao

Artigo 3°

A Biblioteca possui um fundo documental constituédsencialmente por monografias

e periddicos, reunindo também os seguintes docusent

a) Projetos de investigacao realizados pelos estuslante

b) Dossiés de estagio elaborados pelos estudantes.

c) Trabalhos elaborados pelos estudantes e que, marséa originalidade tematica,
sejam referenciais.

d) Documentos multimédia.

e) Diapositivos.

f) Videos.

g) DissertagOes de mestrado.

h) Teses de doutoramento.

i) Documentacgéo resultante de provas publicas.

j) Documentos resultantes de projetos de investigdadSTeSL desenvolvidos em
parceria com outras instituicoes.

Capitulo IlI
Condicdes de acesso

Artigo 4°

Séao admitidos como leitores da Biblioteca todoggisdantes, pessoal docente e nao
docente da ESTeSL, bem como antigos estudantes.athdla admitidos leitores
externos que necessitem dos seus servicos.



Artigo 5°

A admissdo efetua-se mediante o registo de presengas dados serdo mantidos
confidenciais. Sera solicitado o cartdo de estedamt outro cartdo pessoal com
fotografia, indispensavel a identificacdo do leiter ao servico de empréstimo
domiciliario, apenas concedido a comunidade acawéda ESTeSL.

Capitulo IV
Normas de funcionamento

Artigo 6°

Na sala de leitura, os leitores podem consultalggeaobra nela existente, sendo-lhes
facultado o livre acesso a documentacao. Apos aausulta, os leitores deverdo deixar
a documentacdo em cima das mesas ou em mobiliggordbilizado para o efeito,
facilitando assim a correta arrumacao por partefulusonarios.

Artigo 7°

As monografias encontram-se dispostas por areastita®, segundo uma tabela de
classificagdo adaptada da National Library of MiedicOs periddicos estdo dispostos
por ordem alfabética.

Artigo 8°

Relativamente ao material ndo-livro (CDROMSs, Diafss, Videos), os leitores
deverdo solicitar a sua consulta ao funcionarisatteico, sendo esta presencial.

Artigo 9°

E expressamente proibido riscar ou inutilizar, pomlquer modo, os documentos
existentes na Biblioteca, quer se trate de livros periodicos, quer se trate de
documentos em outros suportes fisicos (multiméd@gos, diapositivos). Da mesma
forma, nao € permitido retirar ou inutilizar quatgsinalizacao colocada pelos servigos
da Biblioteca (cotas, cédigo de barras, carimboguaisquer outros sinais).

Artigo 10°

O ndo cumprimento do ponto anterior implica a regms do documento ou 0 seu
pagamento integral atualizado ao valor de mercagdmforme for julgado mais
conveniente pelos servigcos ou pelo Presidente de&lS

Capitulo V
Horario
Artigo 11°

A Biblioteca tem um horario de funcionamento cambindefinido pelo Presidente da
ESTeSL, podendo haver alteracfes pontuais em jpsridb letivos.



Capitulo VI
Informatica

Artigo 12°

A Biblioteca possui varios computadores para uswifario de pesquisa de informacao
na Internet e na Intranet de carater cientifiomitd e pedagdgico.

Artigo 13°
A pesquisa nos computadores € individual.

Artigo 14°

N&o é permitido aos leitores gravar qualquer infgy@o nos discos dos computadores,
podendo gravar os ficheiros na sua area pessaaldho para posterior gestao.

Artigo 15°

Em caso de grande afluéncia aos recursos inforosatec utilizacdo consecutiva dos
computadores nao devera exceder o periodo de 1) fwra

Artigo 16°

O uso inadequado dos computadores implica o caneel@ da area de trabalho e o
convite a libertar o equipamento para outro potgneitor.

Capitulo VII
Fotocopias

Artigo 17°
A Biblioteca ndo tem servigo de execucéo de fot@sop

Artigo 18°

Se o leitor pretender utilizar o servico de fotdaépa execu¢do do mesmo deve ser
realizada no exterior da Biblioteca, ndo podendingir as normas legalmente
estabelecidas relativamente aos direitos de aN&ste caso, a cedéncia temporaria do
documento ndo devera ultrapassar as 2 (duas) horas.

Capitulo VI
Funcionamento da sala de leitura

Artigo 19°

Na sala de leitura ndo é permitido beber, comertasse sobre as mesas ou deslocar
mobiliario da posicdo em que se encontra sem aatgo do responsavel da Biblioteca.
Dever-se-a manter a sala no siléncio necesséarestaoo e a investigacdo, sendo para
isso desejavel evitar conversas e manter os teleidesligados.



Artigo 20°

Atividades realizadas fora das horas de servictigniberao asseguradas pelos técnicos
da Biblioteca e, na auséncia de recursos humarnesséios a sua execucao, devera ser
completado com pessoal de outros servigos, quergzdies de seguranca quer para

responsabilizagéo dos servigos.

Capitulo IX
Empréstimo domiciliario

Artigo 21°

O servico de empreéstimo domiciliario esta resenedstudantes, pessoal docente e ndo
docente da ESTeSL. O fundo documental encontraisggordvel para empréstimo
domiciliario, com excec¢ao dos seguintes documentos:

a) Dicionarios.

Enciclopédias.

Obras raras ou em mau estado de conservagao.

Obras que integrem exposicdes bibliograficas.

Publicactes periodicas.

Projetos de investigacao realizados pelos estuslante

Dossiés de estagio elaborados pelos estudantes.

Trabalhos elaborados pelos estudantes.

Dissertacdes de mestrado.

Teses de doutoramento.

Documentagédo resultante de provas publicas.
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Artigo 22°

Os documentos nao passiveis de empréstimo domwi@atao identificados com uma
sinalética propria (autocolante redondo vermelhtormdada).

Artigo 23°

O empréstimo domiciliario faz-se mediante a apreg@o do cartdo de estudante,
pessoal docente e ndo docente.

Artigo 24°

Os leitores externos da Biblioteca poderao efedul@itura presencial e a pesquisa de
informacé&o na Internet nos computadores destinao®sonvidados.

Artigo 25°

Os estudantes podem requisitar até 3 (trés) olmasimp periodo maximo de 3 (trés)
dias, incluidos domingos e feriados, renovavel eegt ndo haja leitores interessados
em lista de espera.

Artigo 26°

O pessoal docente e ndo docente pode requisitéy @#co) obras por um periodo
maximo de 5 (cinco) dias, incluidos domingos eaftos, renovavel desde que ndo haja
leitores interessados em fila de espera.



Artigo 27°

O pessoal docente pode requisitar monografias méempladas no empréstimo

domicilidrio (apostas com autocolante redondo vérmena lombada), desde que

cumpra requisitos minimos:

a) Monografia levantada na Biblioteca apos as 18 hdeagualquer dia da semana
(entre segunda e quinta-feira) e devolvida no egumte até as 10 horas.

b) Monografia levantada na Biblioteca apds as 18 halasuma sexta-feira e
devolvida até as 10 horas de uma segunda.

Artigo 28°

O pedido de renovagao pode ser efetuado presercinpor telefone ou por correio
eletronico antes do fim do prazo de empréstimo. Mezadevolvida a obra, o leitor que
efetuou a reserva tem 24 horas para levantar a obra

Artigo 29°

A nao devolucédo dentro do prazo estipulado implicea coima no valor definido em
Despacho do Presidente da ESTeSL, por documento dig nos limites definidos no
Artigo 30°, alineas b) e c). A coima é de igualdmoaplicada aquando de
incumprimento do Artigo 18°.

Artigo 30°

Em caso de incumprimento na devolucdo de documentddblioteca procede em
conformidade:

a) Apos a data prevista para a devolucédo, a cadeird®e semanalmente, envio de
email.

b) Sessenta (60) dias ap0s a data prevista pagacdugédo o documento € dado como
perdido. E enviado oficio com a coima definida ntigh 29°, acrescida do custo do
documento.

c) O custo do documento é definido em funcdo dtocds mercado. Se o documento
estiver esgotado ou se se tratar de um documerdp aaPresidente, por proposta da
Biblioteca, definira um valor em funcdo da perdfagaridade do documento.

Artigo 31°

A entrega posterior do documento ndo desobrigator ldo pagamento de valor de
mercado.

Artigo 32°

E criada a inibicio de empréstimos até ao cumptioneéos deveres de devolucdo dos
documentos nos termos dos Artigo 29° e 30°.

Artigo 33°

A Biblioteca aceita e realiza pedidos de empréstimerbibliotecas devidamente
formalizados. Em caso de incumprimento de praz@lieasla a coima definida no
Artigo 29°.



Artigo 34°

A Biblioteca efetua pedidos de fotocépias de astigentificos a outras bibliotecas,
sendo o pagamento deste servi¢o suportado nadrgelys leitores.

Capitulo X
Aquisicoes

Artigo 35°

As propostas de aquisicdo sao realizadas pelosscpor necessidades identificadas
no desenvolvimento das unidades curriculares. @sdpe poderdo ser canalizados
pessoalmente ou por correio eletronico com préwiarazacao do coordenador de curso
ou da area cientifica.

Artigo 36°

As propostas de assinatura de publicacbes pergdgdo analisadas segundo

determinados critérios de selecao:

a) A sua existéncia em recursos informaticos ja dismas na Biblioteca (B-ON e
bases de dados).

b) A sua existéncia em bibliotecas da area da saddengesma area geografica (Rede
APDIS).

c) O interesse comum a varias areas cientificas.

Artigo 37°

A Biblioteca também propfe a aquisicdo de docunseqtee julgue relevantes, quer
para o apoio dos servicos técnicos quer relativiréas das tecnologias da saude.

Capitulo XI
Responsabilizacao

Artigo 38°

A inscricdo como leitor, a utilizacdo dos servig@s instalacdes da Biblioteca e a
requisicdo de documentos para leitura domicilidmaplicam a aceitagdo e o
cumprimento do presente regulamento.

Artigo 39°

A Biblioteca recusara novos empréstimos a leitoesponsaveis pela perda, dano ou
posse prolongada e abusiva dos documentos enquaistosituacoes nao forem
regularizadas.

Capitulo XII
Omissoes

Artigo 40°

A resolucdo dos casos omissos no presente regulandefeita pelo Presidente da
ESTeSL.
8



N° da

Procedimento administrativo para a cobranca de canas.

Proposta de

Ac&o Acao Quem Data Documentos melhoria
Estudantes,
Atraso nas
~ Professores
1 devolucdes ~
LY Pessoal naq
domiciliarias
docente
. o No dia seguinte Email com relato Artigo 30°, a)
Envio de 1 . N . da situacéo e
2 . Biblioteca | a data prevista N (Regulamento da
email = inibicdo de .
para a devolugép A Biblioteca)
empréstimos
A cada 22 feira ¢ Email com relato . o
. ; ~ Artigo 30° a)
Envio semanal . . semanalmente a da situagéo e
3 . Biblioteca ; N (Regulamento da
de email data prevista inibicao de e
~ A Biblioteca)
para a devolugcdo empréstimos
. Estudantes,
Devolucédo do
. | Professores
4. a) documento a ~
oo Pessoal nad
Biblioteca
docente
Redacio da Nota de coima da
4. b) redagac DGF BIB a Tesouraria
coima aplicada : .
(envio p/ email)
Estudantes, Estudantes,
Professores e
~ | Professores
4.c¢) Pessoal ndo ~
docente pagam Pessoal nad
. docente
coima
Comprovativo de
pagamento
Entrega do entregue a
4.d) comprovativo DGF estudantes,
de pagamento| pessoal docnete e
ndo docente e
Biblioteca
Os documentos 60 dias depois| . Artigo 30°, b)
= . . Célculo do valor
5.a) nao séo Biblioteca | da data prevista (Regulamento da
. =l do documento L
devolvidos para a devolugép Biblioteca)
Histérico da
Redagdo de situacao, v,al_or de Artigo 30, ¢)
. ~ - coima, oficio a
5.b) |informac&o para Biblioteca ; (Regulamento da
; enviar, proposta 2
Presidente Biblioteca)
de compra de
novo exemplar
5. ¢) Emissao de DGE
fatura
5.d) Envio de oficig  Presidente
Estudantes, Estudantes,
Professores e
~ | Professores
5.e) Pessoal ndo ~
Pessoal nad
docente pagam
. docente
coima
Comprovativo de
pagamento
Entrega do entregue a
5.1) comprovativo | Biblioteca estudantes,
de pagamento| pessoal docnete e
ndo docente e
Biblioteca




10



