ISAVE - Instituto Superior de Saude do Alto Ave

BIBLIOTECA - BISAVE
REGULAMENTO

AV

(Aprovado pelo Presidente do Conselho Pedagdégico, Doutor Fernando Azevedo, em 2004)

DISPOSICOES GERAIS
O presente Regulamento define as condices de utilizacdo do servigo prestado e do espaco fisico
da biblioteca, localizada no Piso 1 Bloco F, do Instituto (ISAVE).

LEITORES
1. Podem inscrever-se como leitores da biblioteca:
a) Leitores Internos: Docentes, discentes e funcionarios do instituto.
b) Leitores Externos: Investigadores, Bibliotecas, centros de Documentacdo e Arquivos
nacionais, depois de realizados respectivos protocolos de colaboracéo.
2. Todos os leitores devem possuir um cartdo de leitor emitido pela Biblioteca, o qual sirva para
os identificar e possa ser apresentado sempre que ele seja solicitado.
a) A emissdo do cartdo de leitor sera efectuada apdés o preenchimento de inscricdo
fornecida pela Biblioteca.
b) O cartdo de leitor atribuido aos docentes e funcionarios tem a validade de quatro anos,
sendo automaticamente renovavel enquanto exercer actividade profissional no ISAVE.
c) O cartdo de leitor atribuido aos discentes, é valido pelo periodo de tempo em que este
estiver matriculado no Instituto.
d) O cartdo de leitor atribuido aos leitores externos dependera do periodo em que estiver
vigente o protocolo de colaboracdo, podendo este ser renovado.
3. Os funcionarios da Biblioteca poderdo exigir, em casos de ddvida, a apresentacao do Bilhete
de Identidade do leitor.

SERVICO DE LEITURA
1. Sala de leitura

a) O acesso a Biblioteca (sala de leitura) é livre e o leitor pode utilizar simultaneamente as
publicacdes ai existentes e outros materiais, nomeadamente computadores pessoais,
desde que ndo perturbe o normal funcionamento desse espaco nem ponha em causa a
integridade e o bom estado de conservacao das instalagdes, mobiliario e equipamentos.

b) Na sala de leitura ndo é permitido:
i. Fumar, comer, beber ou ter comportamentos que ponham em causa o ambiente de

siléncio e disciplina, exigido nesse espaco.
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ii. Alterar a colocacdo dos méveis e dos equipamentos ai existentes.

iii. Estudar em grupo.

2. Leitura de presenca

a)

b)

c)

d)

e)

Entende-se por leitura de presenca aquela que é efectuada exclusivamente na sala de
leitura e/ou sala de estudo nos horarios de funcionamento estabelecidos.

O leitor tem direito a consultar, em livre acesso, os documentos que se encontram na
sala de leitura, ndo sendo necessario preencher requisigdes.

O leitor devera fazer uma requisicdo dos documentos que pretender utilizar na sala de
estudo ou em qualquer outra sala do ISAVE.

Apés a consulta de um documento, o leitor ndo deve arruma-lo na estante, mas sim
colocéa-lo no local designado para o efeito (mesa das funcionarias).

A leitura de presenca de documentacdo que se encontre em depésito ou em areas de
acesso reservado devera ser solicitada as funcionarias da Biblioteca e serdo fornecidas ao

utilizador depois de registrar os dados correspondentes a publicacao.

SERVIGO DE EMPRESTIMO

Entende-se por empréstimo a cedéncia de publicacdes para consulta em espagos nédo

pertencentes a Biblioteca.

1 - Empréstimo para leitura domiciliaria

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

O empréstimo de publicagdes é facultado individualmente a cada utilizador, para leitura
domiciliaria.

A requisicdo de publicagbes para empréstimo domiciliario € direito exclusivo dos
docentes, discentes, investigadores e funcionarios do ISAVE e dos utilizadores que
apresentem cartdo de leitor da Biblioteca (BISAVE).

O empréstimo para leitura domiciliaria das publicacGes que, pelas suas caracteristicas
proprias, ndo estdo sujeitas ao regime normal de empréstimo, carece de autorizagédo da
responsavel da Biblioteca.

Nédo estdo incluidas no regime normal de empréstimo: obras de referéncia (dicionarios,
enciclopédias, directorios, repertorios bibliograficos); dissertacdes académicas; obras
reservadas; obras em mau estado de conservacao.

Caso seja autorizado o empréstimo de obras em mau estado de conservacéo, o leitor
devera exigir um taldo de empréstimo no qual esta situacdo se encontre devidamente
assinalada.

Se no momento da requisicdo para leitura domiciliaria o documento estiver a ser
consultado na Biblioteca, o leitor interessado deverd aguardar até que o mesmo se
encontre disponivel.

Sempre que o leitor pretender um documento que se encontre requisitado, em regime de

leitura domiciliaria, pode solicitar que seja efectuada a sua reserva.
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h) E proibido ceder a terceiros as publicacdes requisitadas, seja qual for o motivo invocado.

2. - Tipos de leitor; prazos de empréstimo devolugéo; renovagao
a) Ao efectuar uma requisicdo para leitura domiciliaria o leitor assume o compromisso de
devolver a obra em bom estado de conservacao e dentro do prazo determinado.
b) Os prazos de empréstimo variam de acordo com os diferentes tipos de leitor inscritos na
Biblioteca do ISAVE, cujas caracteristicas se encontram definidas no quadro apresentado:
Tempo de o
. . o N° de
Tipo Descricao empréstimo .
LS. Livros
(dias ateis)
01 | Leitores internos: docentes do ISAVE 5 2
02 | Leitores internos: discentes e funcionarios do ISAVE 3 2
03 Leitores externos: investigadores, bibliotecas, centros de N limitado
documentagéo.

* S6 leitura de presenca e/ou empréstimos depois de realizados protocolos de colaboracao.

2.

3.

c) No termo do prazo de empréstimo o leitor devera apresentar-se na Biblioteca munido da
(s) obra (s) requisitada (s) a fim de proceder a sua devolucéo ou solicitar renovacéo do
prazo.

d) O leitor perde o direito a renovacao se proceder a devolugdo das obras requisitadas fora
do prazo ou se, entretanto, tiver sido solicitada por outro leitor.

e) O numero de renovacdes dos livros esta sujeito a solicitacdo dos mesmos.

f) As reservas de livros terdo de ser efectuadas no periodo de 48 horas anteriores a
aquisicao da obra.

g) Para fins de inventariacdo, todos os leitores devem devolver as publica¢des da Biblioteca
gue detém, por empréstimo, no dia seguinte ao Ultimo dia do calendario de exames do

més de Julho.

TAXAS, PENALIZACOES E INDEMNIZACOES

O utilizador esta sujeito a penalizacBes e ao pagamento de taxas e indemnizagbes por

incumprimento do presente regulamento, atrasos na entrega, extravio e por danos causados

as publicacgdes por ele requisitadas.

a) O utilizador sera penalizado a pagar uma multa, cujo montante sera fixado anualmente
pela Biblioteca por cada dia em atraso e por cada exemplar requisitado, contados a
partir do seguinte dia da data de entrega dos mesmos.

A devolucdo de obras com atraso até 10 dias implica a suspensédo do direito de requisicao

para empréstimo domiciliario durante 3 meses, e 0 pagamento da respectiva multa.

A partir do 11° dia de atraso na devolucdo das publicacbes, para além da multa e

penalizacdo referidas no ponto seguinte:

a) o leitor fica sujeito a suspensdo do direito de requisicdo durante 6 meses contados a

partir da data da devolugéo.
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4. O leitor que tente retirar publicacdes do ISAVE sem prévia requisicdo serd objecto de
suspenséo de todos os direitos de utilizagdo da Biblioteca, durante 1 (um) ano.

5. Para efeitos do determinado no ponto anterior (4.), a responsavel da Biblioteca fard a
respectiva participacdo ao Presidente do Conselho Pedagdgico do ISAVE.

6. Em qualquer circunstancia, o leitor é o exclusivo responsavel pela publicacdo requisitada,
tendo de indemnizar a Biblioteca em caso de dano ou perda da mesma, podendo estar
sujeito as penalizacbes previstas no ponto 7.4 em casos graves de lapidacdo do acerbo
bibliografico da Biblioteca.

7. Considera-se dano: dobrar, cortar ou rasgar, escrever ou riscar, desenhar, sublinhar, sujar,
arrancar, descolar e inutilizar folhas ou capas de uma publicacéo.

8. O calculo da importancia a pagar em caso de dano ou extravio de publicacbes tera em
consideracdo o valor real da publicagdo bem como todas as despesas inerentes ao processo

de recuperacdo das mesmas.

DISPOSICOES FINAIS
Os utilizadores da biblioteca deverdo desligar ou colocar os telemdveis em siléncio para evitar
perturbar o ambiente de siléncio que se exige nesse espaco. O ndo cumprimento do disposto no
presente regulamento poderd implicar o analise de cada caso, competindo ao responsavel da

Biblioteca fazer a respectiva participacdo ao Presidente do Conselho Pedagégico do ISAVE.



