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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

_Artigo 1.°
Objeto e Ambito de Aplicagéo

O presente Regulamento tem por objeto estabelecer as normas e regras de acesso aos servigos,
espacos e recursos disponibilizados pelo Servigo de Documentagso, Informagéo e Biblioteca, adiante
designado por SDIB, da Escola Superior de Satide de Santa Maria, doravante referida como ESSSM.

CAPiTULO N
NATUREZA E MISSAO

Artigo 2.°
Natureza

O SDIB é um servigo de apoio cientifico, pedagdgico e de investigagdo nos dominios da informagéo e
da documentagéo.

Artigo 3.°
Missdo

O SDIB tem por missao recolher, tratar, organizar e facultar os recursos/informagéo necessarios ao
melhoramento da qualidade do processo ensino/aprendizagem e da investigagao cientifica a todos os
professores, investigadores e estudantes da Escola.

CAPIiTULO Il
Horario de Funcionamento

Artigo 4.°
Horario

O SDIB respeita o seguinte horario de funcionamento:
a) Periodo letivo: de segunda-feira a sexta-feira, das 9 horas as 19 horas;
b) Periodo ndo letivo: de segunda-feira a sexta-feira, das 9 horas as 13 horas e das 14 horas
as 18 horas.

Este horério podera sofrer pequenas e pontuais alteragdes, durante o periodo Letivo, sendo afixado
previamente em local visivel no servico e divulgado através da pagina web.

CAPITULO IV
UTILIZADORES

Artigo 5.°
Utilizadores

Os utilizadores do SDIB da ESSSM s3o afetos as seguintes categorias:

1. Utilizadores Internos: todos os docentes, discentes e colaboradores nao docentes da
Escola. Este estatuto é atribuido automaticamente e é valido pelo periodo correspondente
a0 exercicio das suas fungdes;

2. Utilizadores Alumni e Parceiros: todos os antigos estudantes e as entidades individuais e
coletivas com ligagdo & Provincia Portuguesa das Franciscanas Missionarias de Nossa
Senhora, que facam o seu registo prévio no SDIB;
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3. Utilizadores Externos: Entidades individuais e coletivas que ndo sejam contempladas nas
duas caracteristicas anteriores, mediante registo prévio no SDIB.

Artigo 6.°
Direitos dos Utilizadores

Sao direitos dos utilizadores:
a) Utilizar os espagos de livre acesso, os servigos e recursos disponibilizados de acordo com as
condigbes estabelecidas no presente regulamento;
b) Receber informagdes sobre os servigos prestados e regras de funcionamento do SDIB e
apresentar sugestdes ou reclamagdes.

Artigo 7.°
Deveres dos Utilizadores

Sé&o deveres dos utilizadores:

a) Respeitar as normas do presente regulamento;

b) Adotar uma conduta civica perante os demais utilizadores e técnicos do servico, mantendo um
ambiente de siléncio e bem-estar, abstendo-se de falar alto, comer, beber, fumar ou tomar
atitudes que perturbem o normal funcionamento do servigo;

c) Contribuir para a boa conservagdo dos recursos postos a disposicdo nas instalagoes,
equipamentos e espécies bibliograficas em diferentes suportes.

CAPITULO V
SERVICOS PRESTADOS

Artigo 8.°
Servigos do SDIB

O SDIB dispde dos seguintes servigos:
a) Servico de Leitura Presencial;
b) Servico de Empréstimo Domiciliario;
c) Servigo de Empréstimo Interbibliotecario;
d) Servigo de Referéncia e Pesquisa;
e) Servico de Difusdo da Informag&o.

Artigo 9.°
Servico de Leitura Presencial

O Servigo de Leitura Presencial é prestado nas instalagdes do SDIB, especiaimente destinadas para o
efeito, onde é permitido, para além de consultar os documentos disponiveis, estudar e utilizar
computador portatil.

E permitida a livre utilizagdo dos terminais de pesquisa, instalados na sala de leitura, exclusivamente
para fins de pesquisa bibliografica e documental.

Artigo 10.°
Servico de Empréstimo Domiciliario

Entende-se por Empréstimo Domiciliario, a cedéncia, por um tempo limitado, de documentos para
leitura em espagos ndo pertencentes ao SDIB.

1. O empréstimo para a leitura domicilidria efetua-se por periodo diverso, renovavel ou néo,
conforme o grau de solicitagéo da publicagdo em causa:
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: . Prazo de N° de
Categoria Tipo documentos Empréstimo Décunsentos —[
Estudantes Licenciatura
Estudantes CTeSP Monografias 5 dias Uteis 3
Alumni
Parceiros Material ndo-livro 5 dias Uteis 2
Utilizadores Externos v 1as ¢
Estudantes Monografias 7 dias Uteis 3
Pés-licenciatura . .
Ou Pés-graduacso Material nao-livro 5 dias Gteis 2
Estudantes de Mestrado Monografias 15 dias Uteis 5
Docentes == ===
Colaboradores Material ndo-livro 10 dias ateis 2 ]

2. Aos utilizadores externos que pretendam usufruir deste servigo, pode-lhes ser solicitada uma

caucéo, no ato da requisicao.

3. A renovagdo de empréstimo de uma publicagdo pode ser feita através da conta pessoal do

utilizador no catalogo online, presencialmente, via telefone e/ou correio eletrénico.

a) Todos os utilizadores tém direito a duas renovagdes do empréstimo por um prazo igual ao
do empréstimo anterior, desde que devidamente solicitado, exceto nos seguintes casos:

- Se os documentos forem devolvidos fora do prazo estabelecido:;

- Se os documentos tiverem sido, entretanto, reservados por outro leitor;
- Em circunstancias devidamente fundamentadas, o técnico responsavel podera solicitar a
um utilizador a devolugdo de um documento antes do termo do prazo inicialmente fixado.

4. Qualquer publicagdo requisitada pode ser reservada por um outro

a) Areserva de obras pode ser feita através da conta pessoal do utilizador no ca

presencialmente, via telefone e/ou correio eletrénico.

utilizador, que podera
requisitar a obra até dois dias tteis apos devolugao pelo anterior utilizador.

talogo online,

5. O SDIB pode solicitar a antecipagio da devolugéo de qualquer publicagdo, se os pedidos de
reserva para essa obra forem mais do que o nimero de exemplares existentes, notificando o
utilizador que devera apresentar as publicagbes em causa no prazo maximo de 2 (dois) dias

Uteis.

6. As publicagdes requisitadas pelos docentes devemn estar acessiveis para eventual devolugio.

7. Ao fazer uma requisicdo para leitura domicilidria, o utilizador assume implicitamente o
compromisso de devolver o documento requisitado em bom estado de conservagao e dentro do

prazo determinado.

a) Para efeitos do presente artigo, entende-se que todas as publicagdes requisitadas estdao em

bom estado de conservagdo, salvo indicagdo escrita em contr

funcionario, na prépria ficha de registo, a pedido do utilizador.

8. Nao s3o facultadas para empréstimo domicilirio:
a) Publicagdes periodicas:
b) Obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, ...);
¢) Monografias devidamente sinalizadas a vermelho:;
d) Obras em mau estado de conservacio;
e) Dissertagdes académicas quando tal for solicitado pelo autor.

ario, averbada pelo
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Artigo 11.°

Empréstimo Interbibliotecério

O empréstimo interbibliotecario permite que o utilizador tenha acesso a obras que néo se

encontram no SDIB da ESSSM, mas que se encontram disponiveis noutras bibliotecas que

disponham do mesmo servigo. Respeita, por isso, as regras indicadas neste regulamento e as

regras indicadas pela instituicdo detentora das publicagoes.

a) Os pedidos de empréstimo interbibliotecario devem ser efetuados através de preenchimento
de formulario proprio.

b) Todas as despesas envolvidas com o pedido de obras serdo suportadas pelo utilizador que
recorra a este servigo.

O empréstimo de obras do SDIB da ESSSM a outras instituicbes respeita as seguintes alineas:
a) Nao sdo facultadas para empréstimo interbibliotecario as obras que constam no ponto 8 do
artigo 10.9;
b) Pode, eventualmente, ser facultado o fornecimento de copias de artigos de publicagbes
periddicas e partes de monografias;
c) Os pedidos devem ser dirigidos através de correio eletrénico;
d) O empréstimo é efetuado por 15 (quinze) dias Uteis, néo renovaveis, incluindo o tempo de
correio.
Os documentos deverdo circular entre as bibliotecas em correio registado, com aviso de
rececdo, assumindo a biblioteca requerente a responsabilidade pela integridade fisica do
documento e por eventuais perdas ou danos.
As obras requisitadas devem ser consultadas nas bibliotecas requisitantes.
O SDIB reserva-se o direito de ndo proceder a este servigo caso as entidades requisitantes nao
cumpram os predispostos deste regulamento ou sempre que 0s interesses dos utilizadores
sejam prejudicados.
Os custos associados ao servigo respeitam as seguintes condigdes, salvo nos casos em que as
duas instituicdes asseguram acordos especiais de colaboragao:
Bibliotecas Bibliotecas
Nacionais Internacionais
Empréstimo de Monografias Portes de Envio (PE) | 10€/exemplar + PE
Cépias 0,05€/pagina + PE 0,05€/pagina + PE
Digitalizacédo de artigos 0,05€/pagina 0,05€/pagina
Taxa acrescida para pedidos urgentes 2€ 2€

a) O pagamento deve ser efetuado por transferéncia bancaria.

Artigo 12.°
Servigo de Referéncia e Pesquisa

O Servigo de Referéncia e Pesquisa tem como objetivo orientar e apoiar os utilizadores para uma boa
utilizagdo dos recursos de informagdo, impressos e eletronicos, disponibilizados pelo SDIB. Pode
aceder-se a este servigo:

Presencialmente, devendo, para tal, dirigir-se ao balcao de atendimento;
Através de correio eletrénico, remetendo as questdes para biblioteca@santamariasaude.pt.
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Artigo 13.°

Servigo de Difusio de Informagio

Ao Servigo de Difusdo de Informag&o compete divulgar todas as novidades referentes 2 aquisi¢cao de
novas obras, através da sua exposi¢do e pelos meios ao ser dispor, e de todas as atividades ou
informagdes consideradas relevantes da e para a ESSSM.

CAPITULO VI
NORMAS GERAIS

Artigo 14.°
Normas Gerais de Funcionamento

O funcionamento da sala de leitura e a consulta presencial nela disponibilizada pressupde a utilizagio
normal dos espagos, de forma que ndo ponham em causa a integridade e o bom estado de
conservagéo das instalagdes, mobiliario e equipamentos.

1. S&o para seguir os seguintes principios:

a) O SDIB funciona em regime de livre acesso, pelo que € permitido aos utilizadores retirar
diretamente as espécies bibliograficas das estantes e consulta-las num dos lugares de
leitura postos 3 disposicao;

b) Ap6s a sua consulta, o utilizador ndo devera repor as obras nas estantes, pois esta fungdo
cabe aos técnicos destacados para o servigo;

c) E permitida a utilizagdo de computadores portateis, desde que a necessidade da sua
eventual ligagdo a rede nao prejudique o funcionamento dos aparelhos do servigo;

d) E permitido o estudo em grupo desde que cumpram as indicagbes apresentadas no n° 2
deste artigo.

2. Sao interdigées do SDIB:
a) Falar alto, fumar, comer, beber ou tomar quaisquer atitudes que ponham em causa 0
ambiente de siléncio e disciplina exigido neste espaco;
b) Alterar a colocagdo de méveis e/ou equipamentos;
c) Os utilizadores podem utilizar teleméveis e outros dispositivos, desde que em modo
silencioso. Ndo s&o permitidas chamadas no interior da biblioteca.

3. O funcionario responsavel reserva-se o direito de impedir 0 acesso a qualquer utilizador cujo
comportamento n&o se coadune com o local e o fim.

4. AESSSM n3o se responsabiliza pelo eventual extravio de bens pessoais dos seus utilizadores.

CAPITULO VI
PENALIZAGOES

Artigo 15.°
Responsabilidade

O utilizador é sempre responsavel pela publicagio que requisitou, ndo devendo em nenhum caso cedé-
la a terceiros, tendo de a repor ou indemnizar o SDIB em caso de dano ou perda.
a) Considera-se dano de uma publicag&o, riscar ou escrever, dobrar, cortar ou rasgar, Sujar ou
molhar as folhas ou capas, assim como retirar qualquer sinalizagdo colocada pelo SDIB como
cotas, carimbos, alarmes ou outros.
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Artigo 16.°

Taxas de expediente e penalizagdes

Os atrasos na devolugdo dos documentos cedidos em regime de empréstimo domiciliario, a partir do
sétimo dia, implicam uma suspenséo do direito de requisitar documentos, enquanto se verificar o atraso
e o pagamento de uma taxa de expediente de 0.50€ por cada dia Util de atraso por cada publicagao.
Refere-se ainda que o utilizador, durante a primeira semana de atraso de devolug&o recebera e-mails
informativos, de modo a evitar a multa.

a) O pagamento da respetiva taxa de expediente sera efetuado na Tesouraria.

O utilizador que tente retirar obras sem as requisitar, sofrerd a suspenséo de todos os direitos de
empréstimo, durante 1 (um) ano e sera sujeito a uma penalizagéo a determinar pelo Conselho de
Direcao.

Em caso de dano ou extravio de publicagdes, cabe ao técnico responsavel calcular a indemnizagao a
pagar pelo utilizador, tendo em consideragéo o valor real ou estimado da publicagéo, bem como todas
as despesas inerentes ao respetivo processo.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 17.°
Responsabilidade

As alteragbes ao presente regulamento sdo da responsabilidade do Conselho de Diregéo, ouvidos os
responséaveis e o Conselho Técnico-Cientifico e Pedagogico.

Artigo 18.°
Casos Omissos

As dlvidas e omissdes serdo integradas pelo Conselho de Direg&o, ouvindo para o efeito, os 6rgéos da
Escola.

Artigo 19.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a publicagéo pelo Conselho de Diregao.
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