‘ SERVICOS DE
%k DOCUMENTACAO
E INFORMAGCAD

Regulamento SDI
1. Objetivo
Os Servigos de Documentagéo e Informacgéo (SDI) da Escola Superior de Educagao de Paula Frassinetti (ESEPF)
tém por objetivo fundamental apoiar eresponder comrapidez e eficacia as solicitagbes de toda a comunidade
académica da ESEPF (estudantes, corpo docente e funcionarios), facultando os recursos bibliograficos
necessarios ainvestigacao e ao ensino-aprendizagem, independentemente do suporte em que se encontrem
disponiveis.
2. Localizagao
Os SDI encontram-se localizados no 1.° andar do edificio principal situado na Rua Gil Vicente, n.° 138.
3. Horario
3.1. O horario de funcionamento € anualmente definido e publicitado. Responde as necessidades dos
utilizadores emfungéo dos recursos disponiveis.
3.2. As alteragdes de horario de funcionamento sdo anunciadas comuma antecedéncia de 24h.
4, Disposicoes gerais
4.1. O acesso aos SDI é livre, embora se considerem como utentes prioritarios os docentes, estudantes e
funcionariosda ESEPF,

b) Leitores externos podem utilizar estes Servigos desde que devidamente identificados e autorizados
pela responsavel dos SDI,

c¢) Entende-se poracessoaBibliotecaapenasapossibilidadedeconsultarasobras quenelaexistemenao ode
usufruir deoutros servigos,

4.2. Nos SDI nao é permitido comer, beber, fumar ou permanecer para fins que ndo sejam de estudo, ou de
leitura.

4.3. Os utilizadores devem manter um ambiente silencioso, evitando ruidos ou quaisquer comportamentos
inadequados que perturbem outros utentes.

5. Leitores

5.1. Os utilizadores deverao atualizaros seus dados pessoais sempreque alterados.

5.2. Todos os leitores devem possuir um cartdo de identificagdo da ESEPF,a ser apresentado sempre que
exigido.

6. Leiturade presenca

6.1. Entende-se por leitura de presencga aquela que é realizada exclusivamente na sala deleitura dos SDIl e
durante o horario de funcionamento estabelecido.

6.2. Asala deleitura funciona emregime de livre acesso, isto &, pode o proprio leitor escolher os livros que
quer consultar, pois estdodispostos nas estantes porgrandes temas e por ordem alfabética deautor e titulo.

6.3. Os utilizadores que pretendam documentos poderdo proceder a pesquisas com recurso ao catalogo
online. As referéncias bibliograficas informatizadas tém informacg&o da cota e situagao dedisponibilidade.

6.4. Apos a consulta de um documento na sala de leitura, o leitor devera coloca-lo nos carrinhos que se
encontram disponiveis nessamesmasala, para quendoocorramfalhas naarrumagao dos mesmos.

6.5. Ap0s a consultadeumdocumento na sala de estudo, o leitor devera entregabno servigo de atendimento
afim de se eliminar a requisicdo temporaria relativa a tais documentos.

6.6. Emregime de acessorestrito,estdoastesesetrabalhos deprojetoouobras que pelasuararidadeouvalor
assimojustifiquem.

7. Empréstimodomiciliario

7.1. Entende-se por empréstimo domiciliario a cedéncia de documentos para consulta em espagos néo
pertencentes aESEPF.
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7.2. Podem inscrever-se como utentes deste servigo estudantes, docentes e funcionarios da ESEPF assim como
publico em geral, neste caso como leitores externos. Aos leitores externos serao autorizados empréstimos
domiciliarios quando e durante o periodo de frequéncia de agdes de formacdo ou autorizagdo da
responsavel do Servigo.

7.3. Oleitor é responsavel pelo material requisitado, tendo deindemnizaros SDI em caso de dano ou perda.
7.3.1. Considera-sedano:dobrar, cortarourasgar, escreverouriscar,desenhar,sublinhar, sujar,arrancare
inutilizar folhas ou capas deuma publicagao, ficando sujeito a sangdes.

7.3.2. Ocalculodaimportanciaapagaremcasodedanoouextraviode obrasteraemconsideragdoovalorreal
daobra bem como todas as despesas inerentes ao processo de recuperagao das mesmas.

7.4. Os empréstimos e devolugbes deverao serefetuados até 15 minutos antes do encerramento do Servigo.
8. Tiposde leitor; prazos de empréstimodevolucédo; renovacao; reserva

8.1. Ao efetuar umarequisigédo paraleituradomiciliaria oleitorassume o compromissodedevolver a obra em
bom estado de conservagao e dentro do prazo determinado, que devera consultar a partir da sua area
reservada da biblioteca online.

8.2. Os prazos de empréstimo variamde acordo com os diferentes tipos de leitor cujas caracteristicas se
encontram definidas no quadro que se segue:

Descri¢ao Prazo em N° de Obras N° de Obras N° de Obras | Renovagéo
dias* Fundo Geral Fundo Fundo Revista
Mediateca

Docentes - 2
Investigadores da ESEPF 14 6 6 6

Estudantes de Estudos 2
Pé6s-graduados 14 6 6 6

Estudantes Licenciatura/ 2
1° ciclo de Estudos ! 4 4 4

Leitores extiarnos/Agoes 3 3 3 3 2
de Formacgéao

Funcionarios 14 4 4 4 2

8.3. Os documentos estao sujeitos a duasrenovagdes.

8.4. O material que inclua pegas amoviveis (caso dos jogos) fica sujeito a verificagao pelas funcionarias antes de
poder ser novamente requisitado. Esta verificagdo devera ser efetivada no prazo maximo de 2 dias.

8.5. Oleitorpode solicitarrenovagaodoprazode empréstimo. O leitor perde o direitoa renovagao se proceder

a devolugao das obras requisitadas fora do prazo, tenha atingido o limite maximo de 2 renovagdes por
empreéstimo ou se, entretanto, tiver sido solicitada a sua reserva por outroleitor.

8.6. O leitor pode efetuar a reserva de documentos, num maximo de 3 obras, sendo a disponibilidade da
reserva de 3 dias.

8.7. Se o utilizador ndo proceder ao levantamento do documento reservado durante 3 dias, o seu pedidofica
cancelado.

8.8. Os prazos de requisigdo podem ser diminuidos e/ou suspensos em periodos de avaliagdes, ou se a
utilizagcdo do documento em causa assimojustificar.

8.9. Os servigos poderao alterar o nimero de dias deempréstimo estabelecido no Regulamento, consoante a
necessidade dos utilizadores/ou frequéncia de utilizagdo da obra.

8.10. O empréstimo para leitura domiciliaria das publicagdes que, pelas suas caracteristicas proprias, ndo estéo
sujeitas ao regime normal de empréstimo, carece de autorizagdo daresponsavel pelos SDI.
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9. Taxas; Penalizacées; Indemnizacées

9.1. O utilizador esta sujeito apenalizagdes eao pagamentode taxas eindemnizagdes porincumprimento do
presente regulamento, por extravio e por danos causados as obras por elerequisitadas.

9.2. Osatrasosnadevolugaodasobrasimplicardoopagamentodeumamulta, cujovalorvaria em fungéo dos
dias e por documento atrasado, sendo que, para a contagem dos dias, serao incluidos os Sabados,
Domingos e Feriados.

9.3. O leitor que se recuse a pagar uma multa ficard impedido de requisitar documentos até ao cabal
pagamento da divida.

9.4. Apartirdo21°diade atrasonadevolugaodas publicagbes, paraalémdamultae penalizagéo, oleitor fica
sujeitoasuspensaododireito de aceder aos Servigos Digitais da Escola enquantose verificaroatraso.

9.5. Oleitoraquem tenha sido emprestada obra e cuja devolugdonéao seja efetivadano prazo prescritoounéo
o tenha pago a multa de atraso de devolugéo, podera ver limitado o seu direito a passagem de certidoes
e diplomas.

10. Propostas de aquisicao

10.1. Aos Servigos Técnicos compete proceder a selegdo e atualizagéo do fundo documental, ao tratamento
técnico e a organizagao do acervo documental e informativo.

10.2. Os SDI processam as aquisi¢des de livros, documentos em diferentes suportes e recursos a partir de
propostas que Ilhe sdo apresentadas pelos docentes. Os SDI estdo também recetivos as propostas de aquisigao
apresentadas pelos outros utilizadores, que serdo apreciadas.

11. Disposic¢des finais
11.1. Sempre que necessario, a responsavel pelos SDI, podera alterar regulamentos relativos a circulagédo dos

documentos e a utilizagdo dos Servigos, incluindo questdes como horario, periodos de empréstimo por
utilizadores, solicitagao da devolugédo dedocumentos, e outros.

11.2. Cabe a responsavel pelos SDI tomar as medidas que entenda convenientes pelo nao cumprimento do
disposto no presente regulamento.

11.3. Situagbes ndoprevistas nesteregulamento serdoresolvidas pontualmentepelaresponsavel dos SDI.
11.4. O presente regulamento podera ser revisto ou atualizado quando tal sejustifique.
12. Precos de Servicos/Taxas de penalizacées

TAXA DE PENALIZACOES
Empréstimo Domiciliario — Atraso Devolugao: 0,50€ por dia, por publicagao retida.

A Responsavel dos SDI
Susana Anacleto

Aprovado pelo Conselho de Diregdo em 17 de outubro de 2015

Reviséo pela Responsavel dos SDI em 05/09/2024



