PAULA FRASSINETTI

Escola Superior de Educacéo

Regulamento dos Servicos de Documentacao e Informacao (SDI)

Artigo 1.°
Enquadramento e objeto

O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento e utilizagdo dos Servicos de Documentagio e
Informacao (SDI) da Escola Superior de Educacao de Paula Frassinetti (ESEPF), em articulacao com o Sistema
Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ) e em conformidade com os Padrées e Linhas de Orientacao para a
Garantia da Qualidade no Espaco Europeu do Ensino Superior (ESG), adotados no dmbito da avaliacdo e
acreditacao do ensino superior pela Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES)

Artigo 2.°
Principios orientadores

A atividade dos SDI assenta nos principios da equidade no acesso a informacdo, transparéncia,
responsabilidade dos utilizadores, apoio ao ensino, a aprendizagem e a investigagdo, bem como na melhoria
continua da qualidade dos servicos prestados.

Artigo 3.°
Localizacao e horario de funcionamento
Os SDI localizam-se no 1.° andar do edificio principal da ESEPF.

2. O horario de funcionamento é definido anualmente e devidamente publicitado, atendendo as necessidades
da comunidade académica e aos recursos disponiveis.

3. Quaisquer alterag¢ées ao horario de funcionamento sdo comunicadas com uma antecedéncia minima de 24
horas.

Artigo 4.°
Acesso e condicoes de utilizaciao

1. O acesso aos SDI é livre, sendo considerados utilizadores prioritirios os membros da comunidade
académica da ESEPF.

2. Leitores externos poderao utilizar os servigos mediante identificacio e autorizacido da responsavel pelos
SDI.

3. O acesso a Biblioteca corresponde a consulta presencial do fundo documental, ndo implicando
automaticamente o acesso a servicos sujeitos a regras especificas, designadamente o empréstimo
domicilidrio ou servicos digitais.

4. Os utilizadores devem respeitar um ambiente adequado ao estudo e a leitura, evitando comportamentos
perturbadores.

Artigo 5.°
Identificacao dos utilizadores

Todos os utilizadores devem ser portadores de identificacao institucional valida, a apresentar sempre que
solicitada.

Artigo 6.°
Leitura de presenca
1. A leitura de presenca corresponde a consulta de documentos realizada exclusivamente nos espacos da
Biblioteca, durante o respetivo horario de funcionamento.

2. A Biblioteca funciona em regime de livre acesso ao fundo documental, organizado por areas teméticas e por
ordem alfabética de autor e titulo.
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. Alocalizacao dos documentos pode ser efetuada através do catalogo online.

. Apbs a consulta local, os documentos devem ser colocados no carrinho proprio para devolucées, garantindo
a correta gestao do acervo.

Sempre que aplicavel, os documentos sujeitos a registo temporario devem ser entregues no servico de
atendimento.

Artigo 7.°
Empréstimo domiciliario
O empréstimo domicilidrio consiste na cedéncia temporaria de documentos para consulta fora das
instalagoes da ESEPF.

Podem usufruir deste servico os membros da comunidade académica e os leitores externos devidamente
autorizados.

O utilizador é responsavel pela conservacdo dos documentos requisitados, sendo obrigado a sua reposigao
ou indemnizagdo em caso de dano ou perda.

Os empréstimos e devolucoes devem ser efetuados até quinze minutos antes do encerramento do servico.

Sempre que disponiveis, os servicos de autoempréstimo e autodevolucao podem ser utilizados, sendo o
utilizador responsavel pela validacdo das operacoes.

Artigo 8.°
Tipos de utilizador, prazos de empréstimo, renovacao e reserva

Ao efetuar um empréstimo domicilidrio, o utilizador compromete-se a devolver os documentos em bom
estado de conservacdo e dentro do prazo definido.

Os prazos de empréstimo, nimero méximo de documentos e condigdes de renovagao variam de acordo com
o tipo de utilizador, conforme a tabela seguinte:

Tipo de Utilizador Prazo (dias) | Fundo geral | Mediateca | Revistas
Docentes, ,Colaboradores nao docentes e Estudantes de 14 6 6 6
Estudos Pés-graduados

Estudantes de Licenciatura / 1.° Ciclo 7 4 4 4
Leitores externos / Participantes em acoes de formacao 3 3 3 3

Cada documento pode ser renovado até ao limite maximo de duas renovacoes, desde que nao se encontre
reservado por outro utilizador.

. A devolugao fora de prazo implica a perda do direito a renovacio.

Cada utilizador pode efetuar até trés reservas em simultaneo, ficando o documento disponivel para
levantamento durante trés dias uteis.

Os prazos de empréstimo podem ser ajustados em periodos especificos, nomeadamente em épocas de
avaliacdo ou sempre que a natureza do documento o justifique.

Artigo 9.°
Penalizacoes e responsabilidade do utilizador
O incumprimento dos prazos de devolucio implica a aplicagdo de penaliza¢Ges de natureza administrativa.

. Até vinte e um dias consecutivos de atraso, o utilizador fica impedido de requisitar novos documentos ou
de proceder a renovagoes.

. A partir do vigésimo primeiro dia de atraso, o utilizador fica temporariamente impedido de aceder a
servigos administrativos e digitais institucionais.

. As penalizacOes cessam apo6s a regularizacao da situacao, no prazo méximo de trés dias tteis.
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Artigo 10.°
Propostas de aquisicio

Os SDI acolhem propostas de aquisicao apresentadas pela comunidade académica, as quais serdo analisadas
em funcdo da sua pertinéncia e disponibilidade institucional.

Artigo 11.°
Disposicoes finais
1. A responsavel pelos Servicos de Documentacdo e Informagdo pode introduzir ajustamentos ao

funcionamento dos servigos sempre que tal se revele necessario, no respeito pelo presente regulamento e
pelas orientagdes institucionais em vigor.

2. As situagOes omissas no presente regulamento serdo analisadas e decididas pela responsavel dos Servigos
de Documentacao e Informacao.

3. O presente regulamento pode ser revisto ou atualizado sempre que se justifique, no ambito dos processos
de melhoria continua.

Responsavel dos Servicos de Documentagao e Informacao
Susana Anacleto

Aprovado pelo Conselho de Diregao em 22 de outubro de 2026.

O Conselho de Direcao da Escola Superior de Educagao de Paula Frassinetti

José Luis de Almeida Goncalves
Daniela Alexandra Ramos Gongalves
Isabel Claudia Nogueira da Silva Aragjo
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