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Regulamento da Biblioteca

Disposigoes Gerais

1. A Biblioteca da Escola Superior Artistica do Porto (ESAP) é um servigo da ESAP e
tem por objetivos:

a) Recolher, tratar e disseminar informagdo bibliografica, audiovisual e multimédia

destinada aos docentes, investigadores, estudantes e diplomados da Instituigdo, e

complementarmente a restante comunidade.

b) Promover contactos com outras Bibliotecas ou Centros de Documentagédo, tendo

em vista a permuta de informagéo, o enriquecimento da experiéncia, bem como a

atualizacdo permanente tanto das técnicas documentais como da qualidade dos

servicos prestados.

c) Garantir a conservagdo e recuperagdo da informagdo, recorrendo as diversas

operagbes documentais: registo, carimbagem, catalogagéo, cotagao, indexagio.

d) Cuidar do restauro das espécies degradadas, informando os servigos responsaveis

da CESAP e da ESAP para a sua efetivagéo.

e) Promover a manutengdo e bom estado de manuseamento e conservagdo dos

documentos, equipamentos, etc.
2. A utilizagdo deste servigo implica a aceitagdo do presente regulamento e o respeito

pelas normas nele consignadas e pelas regras basicas de urbanidade normais num

local destinado ao estudo e a investigagao.
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Utentes

3. O cartdo de estudante, de docente ou de funcionario da ESAP/CESAP deve ser
apresentado sempre que tal seja solicitado, sendo que na falta destes devera ser

apresentado o B.l./Cartdo de Cidadao.

4. Para obtengdo do cartdo de estudante ou docente devera o utente solicita-lo junto

dos servigos administrativos da Escola.

5. Os utilizadores externos e investigadores da ESAP que ndo sejam docentes,
deverdo apresentar o B.|./Cartdo de Cidaddo sempre que tal lhes seja solicitado.

a) Os leitores externos s&o, em primeiro lugar, ex-alunos com necessidades
profissionais ou académicas precisas, cujo atendimento nédo representa problemas
para o servigo. No entanto, no caso de outros utilizadores externos com os quais a
Escola néo tem qualquer ligacéo, é possivel ter acesso, restrito, aos servigos, apenas

para leitura de presenca.

Funcionamento da Biblioteca

6. As espécies bibliograficas ou outras s6 estardo disponiveis para consulta depois de

devidamente registadas, carimbadas, catalogadas, cotadas e arrumadas nas estantes.

7. Em caso de sobrelotacéo, sera sempre dada preferéncia aos estudantes e docentes

da Escola na utilizagéo dos servigos da Biblioteca.

8. O horario de funcionamento do servigo sera devidamente publicitado no servigo, e

podera ser diferente no periodo letivo e no nao letivo.

9. As alteragbes ao horario de funcionamento serdo divulgadas com a devida

antecedéncia.

10. Normas para a utilizagdo da Biblioteca:
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a) Todos os utentes da Biblioteca da ESAP deverdo deixar junto dos cabides, a
entrada da Biblioteca, casacos, malas e pastas de desenho que transportem, de forma
a permitir uma melhor gestao do espaco.

b) Na Biblioteca ndo é possivel realizar trabalhos que estejam fora do &mbito da
utilizagdo desse espago, nomeadamente desenhar a carvao e fazer maquetas.

c) Qualquer duvida sobre a utilizagdo do espago deve ser esclarecida junto das

bibliotecarias.
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Leitura de Presenga

11. A leitura de presenga € livre e individual, tendo o utente livre acesso aos
documentos, que se encontram organizados por areas tematicas lecionadas na ESAP,
e ao catalogo informatizado. Apds a consulta, as obras deverdo ser colocadas nas

mesas de apoio as estantes, para correta arrumagao pelos servigos.

12. Consideram-se leitores de presenga os docentes, investigadores, estudantes e

leitores externos.
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Empréstimo Domiciliario a docentes, investigadores e estudantes

13. Os docentes e investigadores da ESAP poderdo obter por empréstimo o maximo
de 3 documentos, pelo prazo de cinco dias Uteis. Pontualmente estes limites poderao
ser alterados em caso de imperiosa necessidade académica, com renovacgio

obrigatéria da ficha de requisigéo.

14. Os estudantes poderdo obter por empréstimo o maximo de 2 documentos, por um
prazo de 2 dias uteis. Relativamente as espécies bibliograficas, o empréstimo

domiciliario restringe-se a espécies com dois ou mais exemplares.

15. Para usufruir do servico de empréstimo domiciliario, o docente ou investigador

deve exibir o seu cartdo de identificagdo e preencher a ficha de requisigdo.

16. Para usufruir do servigo de empréstimo domiciliario, o estudante deve exibir o seu
cartdo de estudante e preencher a ficha de requisigdo.
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17. O empréstimo e a devolugédo séo efetuados diretamente junto das bibliotecarias,

apos a verificagao do estado dos documentos.

18. A renovagdo do empréstimo pode ser efetuada por uma vez e por igual prazo,
.desde que ndo existam outros pedidos para os mesmos documentos em lista de

espera, devendo ser feita presencialmente, com a atualizagéo da ficha de requisigéo.

19. O acesso aos documentos respeitard a ordem de entrada dos pedidos para

requisigdo, pelo que devera existir uma lista de espera.
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Reprodugao de Documentos

20. A Biblioteca da ESAP possibilita a realizagdo de fotocOpias e digitalizacéo de

documentos, existindo para este efeito uma fotocopiadora em regime de auto-servico.

21. Os utilizadores da Biblioteca da ESAP sido responsaveis pela observancia das
limitagdes impostas pelas disposigdes legais sobre Copyright e Direitos de autor em

vigor.

22. Os documentos de acesso reservado, as dissertagdes de mestrado, os trabalhos
do antigo 6° ano de Arquitetura, e as teses de doutoramento ndo séo passiveis de ser

reproduzidos, assim como os documentos em mau estado de conservagao. |
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Disposigoes Finais i
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23. O ndo cumprimento das normas ou a deterioragdo do patriménio da Biblioteca
implicara a perda do direito de utilizagdo dos servigos e a indemnizagéo pelos danos f al

causados, a definir conjuntamente pela ESAP e CESAP.

24. Em caso de ndo cumprimento dos prazos de empréstimo estipulados, todos os

|

utilizadores estéo sujeitos ao pagamento de uma multa, no valor de 1€ por cada dia e S
documento em atraso, a satisfazer na tesouraria da CESAP, que emitira um
documento que comprove junto das bibliotecarias a sua efetivacao.
it
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25. O estudante, investigador ou docente que falhe a devolugdo de um documento em
requisicdo domiciliaria, por um prazo superior a dois dias UGteis, para além das
penalizagbes monetarias, estara impedido de quaisquer outras requisigbes
domiciliarias durante o respetivo ano letivo. Nos casos da ndo devolugéo (extravio) de
um documento, o impedimento & requisigdo tornar-se-a permanente até a reposigéo,
do exemplar extraviado, cujas custas de reposi¢do serdo suportadas pelo utilizador
faltoso. O pagamento das despesas, decorrentes da reposigdo do exemplar
extraviado, devera ser feito nos servicos de tesouraria, que emitirdo um documento

que sera entregue, pelo utente, ao funcionario da Biblioteca de servigo.

26. Nao é passivel de empréstimo domiciliario o acervo documental classificado como
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“Reservado”, "Obras de Referéncia”, “Pubhcagoes Periddicas”, “Teses de Mestrado e
Doutoramento”, “Trabalhos do 6° ano”, “ Espdlios” e “Colegdes”. Os CD’s que se
encontram inclusos nas espécies bibliograficas ndo poderdo ser requisitados, por

forma a evitar um possivel extravio.
27. Qualquer situagdo pontual que ndo esteja mencionada no presente regulamento,
devera ser analisada e resolvida pelas bibliotecérias e se necessario pelos

responsaveis das Diregdes da CESAP e da ESAP.

28. O presente regulamento entra em vigor no dia 23 de Abril de 2014
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