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1. MorMAS DE CONDUTA

1. A Biblioteca deve ser um local de estudo calmo pelo gue os utilizadores nac
deverdo fazer barulho nem incomodar os cutros utilizadores. O som dos telemébveis
deve ser desligado.

2. N&o é permitido alterar a disposicdo do mobilidrio, fumar, comer, beber, excepto
na zona do Bar e do Patio exterior, onde é permitido fazer refeigdes.

2, No interesse de todes, os gabinetes de trabaiho e o local de leitura devemn ser
deixados limpos e arrumados no final de cada utilizagao.

4. Com excepcdo de cdes de guia ndo é permitida a entrada de animais na
Biblioteca.

5. Os utilizadores n3o devem abandonar os seus bens pessoais, nem utiliza-los
para reservar lugar enquanto se ausentam da Biblioteca. A Biblioteca ndo se
responsabiliza por extravios e/ou estragos e reserva-se o direito de retirar os bens
de cima das mesas, assim como de se desfazer dos objectos que ndo sejam
reclamados a devido tempo.

6.0s utilizadores devem esperar ser tratados com cortesia e respeito pelos
funcionarios da Biblioteca. Fspera-se dos utilizadores um comportamento idéntico
quer com os funcionarios quer com outros utilizadores da Biblioteca.

7. Os funcionarios da Biblioteca poderdo solicitar a identificagao dos utilizadores
que ndo cumpram as normas de conduta referidas nos niUmeros anteriores.

2. Sangies

1. O ndc cumprimento do disposto neste Reguiamento e a pratica de actos
contrérios 3s legitimas ordens dos funciondrios da Biblicteca, darfo lugar a
aplicacdo de sangdes, conforme a gravidade do caso.

2. Os infractores devem ser sancionados com:

a) Repreensao verbal;

b) Inibicdo de requisicdo de livros;

¢) Inibicdo de requisigdo de gabinetes de trabalho;
d) Expulsdo das instalagdes;

e) Inibicdo temporaria de utilizagdo das instalagdes;
) Inibicdo definitiva da utilizacdo das instalacdes.

3. Os utilizadores da Biblioteca estdo sujeitos as normas disciplinares aplicédveis aos
alunos da UNL e as que decorrem da lei geral.

3. Leitura de Presenca

1. Podem beneficiar da leitura de presenca e do acesso directo a toda 3
documentacdo existente nas salas de leitura todos os docentes, investigadores,
alunos e funcionarios da FCT/UNL e utilizadores externocs.

2. Os utilizadores ndo devem arrumar os documentos consuitados nas estantes,
devem celoca-los no balc8o de atendimento.
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4, EMPRESTIMO
4.1 EMPRESTIMO PARA LEITURA DOMICILIARIA

1. A Bibliocteca procede ao empréstimo de obras para leitura domiciliaria a alunas,
docentes, investigadores e funciondrios da FCT e da UNL, & instituicbes congéneres
(outras bibliotecas ao abrigo do empréstimo interbibliotecas) e a utilizadores
externos que justificadamente o requeiram. Por utilizador externo entende-se todos
aqueies que ndo tém vinculo & FCT e ou a UNL e gue ndo sejam instituigbes
congéneres.

2. Todos os utilizadores, independentemente do seu eststuto e do estatuto do
documento, terfio gque apresentar uma listagem ou devolver as obras que tenham

em seu poder, sempre que houver uma chamada geral de documentos para efeito
de inventario.

3. No caso da ndo apresentagdo da listagem ou da nado devolugdo das obras que
tenham em seu poder, nas circunstancias referidas no ponto anterior, os
utilizadores ficam sujeitos as sangdes previstas pelo atraso na devolugéo de obras.

4. Os utilizadores, ao requisitarem obras para leitura domiciliaria, assumem o
compromisso de devolver as obras em bom estado de conservagdo e de cumprirem
o prazo de empréstimo estabelecido.

5. N8o é permitida a cedéncia das obras requisitadas a terceiros.

6. Os utilizadores podem requisitar e devolver obras em qualquer um dos balcdes
de atendimento da Biblioteca.

4.2 CARTAQ LEITOR

1. O empréstimo de obras para leitura domiciliaria obriga os utilizadores a serem
portadores do Cartéo de Leitor.

2. O Cartdo de Leitor pode ser emitido a qualquer pessoa ou entidade de acordo
com o estipulado na alinea 1. do ponto 4.1..

3. Nio é permitida a cedéncia do Cartéo de Leitor a terceiros.

4. Em caso de divida, os funcionarios da Biblioteca, poderdo pedir aos utilizadores
outro documento de identificacdo, além do Cartdo de teitor.

5. A Biblioteca reserva-se o direito de n8o emitir ou renovar o Cartao de Leitor a
uiilizadores externos.

4.3 VALIDADE E CUSTO DO CARTAO DE LEITOR

1. A validade do Cartdo de Leitor depende do estatuto do utilizador. O Cartdc de
lL.eitor & atribuido de forma gratuita a todos os membros da FCT, da UNL e a
Bibliotecas no ambito do empréstimo interbibliotecas. Os utilizadores externos
ficam sujeitos ao pagamento de uma guota anual de 50€, com IVA incluide.
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Ltitizadores Validade do cartdo thf} de
________ e (CaTtas
. Permanente enquanto exercerem -
Docentes e Investigadores funches na faculdade | | F;ratglte
Docentes visitantes El ano _ - [Gratuito
Igual & duracloc do ciclo de .
Afunocs ensino Gratuito
Docentes, alunos e funcionarios 1 ano Gratuit
de outras UO da UNL ratuito
s Permanente enquanto exercerem .
Funca@narlos funcdes na faculdade Gratuite
%Instituigﬁes congéneres [Permanente _ EGratuito
Utilizadores externos 1 ano .50€ GVA
incluido)

4.4 OBRAS ABRANGIDAS PELO EMPRESTIMO DOMICILIARIO

1. As espécies hibliograficas que constituem o fundo documental da Biblioteca estéo
sujeitas a condicGes de empréstimo diferentes.

a) Livros e teses - Sdo requisitdveis para leitura domiciliaria, excepto os
exemplares assinalados com bola amareia.

b) Obras adquiridas com verbas de projectos - As obras adquiridas, no ambito
de financiamentos atribuidos a projectos, podem ser requisitadas, por prazos
alargados e sem limite de documentos, pelos responsaveis dos projectos e/ou por
outros docentes envolvidos nos projectos. Durante um periodo de 60 dias as obras
ficam interditas para requisigbes de curta duracdo, solicitadas por outros
utilizadores. Passado o prazo de 60 dias, os docentes e investigadores deverdo
disponibilizar as obras, para consultas eventuais de curta duragdo, quando forem
solicitadas. O prazo para as consuitas de curta duragdo € de cinco dias. Ndo ha
restricbes a renovacgdo das obras adquiridas com financiamentos atribuidos a
projectos. As obras deverdo ser devolvidas & Biblioteca assim cue os projectos se
encontrermn conciuidos.

c) Chras de referéncia - Incluem enciclopédias, dicionarios de linguas, dicionarios
tematicos, normas, etc. Ndo sdo requisitaveis para leitura domiciliaria.

d) Publicactes peridédicas - N3o s3o requisitaveis para leitura domiciliaria.

e) Documentacdo multimédia - Inclui toda a documentacdo em material ndo-
livro. £ requisitavel para leitura domiciliaria, excepto os exemplares assinalados
com bela amarela.

f) Fundos de reservados - Incluem obras com caracteristicas especiais que se
encontram agrupadas em coleccdes, Nio sdo requisitaveis para leitura domicilidria.



4.5 Prazo DE EMPRESTIMO £ NOMERD DE OBRAS REQUISITAVEIS POR UTILIZADOR

Utilizadores Documentos Prazo

Docentes e Investigadores
{Funcionarios com funcdes de 15 150 dias
investigacdo)

Docentes visitantes e Slunos de 20 e

30 ciclo 16 30 dias

Alunos de 19 ciclo 5 10 dias
Sem fimite de Duracso do

Membros de projectos documentos {ver m.ecf:to
ponto 4.4 alinea b) PTo]

Docentes, alunos e funcionarios de 5 5 dias

cutras UO da UNL

fFuncionarios 5 15 dias

- Instituicdes 5 15 dias
Utilizadores externos 2 15 dias

1. Os docentes e investigadores deverdo manter as obras requisitadas acessiveis a
outros utilizadores, para consultas eventuais, pelo prazo de 5 dias, sempre que
estas forem solicitadas, conforme estipulado no ponto 4.4 alinea b).

4.6 EMPRESTIMO DOMICILIARIO EM PERIODO DE FERIAS

1. Durante o periodo de interrupgdo de aulas entre os semestres e nas férias,
aplica-se o regime de empréstimo praticado ao longo do ano.

4.7 RENOVACAD DE EMPRESTIMOS

1. E permitida a renovacdo do empréstimo das obras requisitadas para leitura
domiciliaria.

2. Cada utilizador pode fazer 2 renovagbes consecutivas das obras requisitadas,
apoés este prazo terd que as devolver a Biblioteca.

3. A renovagdo do empréstimo de uma obra, pode ser feita na Biblioteca, por
telefone 212 948 560, por e-mail: cdh-emp@fct.unl.pt , ou através da Area do
Leitor, no dltimo dia do prazo de empréstimo, a fim de serem evitadas
penalizacgdes.

4. A renovagdo do empréstimo ndo é permitida se a obra for devolvida fora de
prazo ou se o utilizador estiver em situagdo irregular relativamente ao empréstimo
de outras obras.



5, A renovacio do empréstimoe ndo ¢ permitida se a obra se encontrar reservada
por auiro utilizador.

4.8 RESERVA DE DOCUMENTOS

1. Os utilizadores que pretendam reservar um documento para empréstimo, podem
fazé-lo na biblioteca, por telefone - 212 948 560, por e-mail: cdb-emp@fet.unl.pt ,
ou através da Area de Leitor disponivel na pagina da biblioteca.

2. Os utilizadores podem fazer a reserva de wuma obra, gue se encontre
emprestada.

3. Apds terem recebido informacdo da Biblioteca de gque as obras se encontram
disponiveis, os utilizadores dispdem de 2 dias Uteis para as levantar. Se o ndo
fizerem nesse prazo, perdem o direito a reserva.

4.9 PENALIZACOES

1. A devolugdo de obras fora do prazo estabelecido implica uma penalizagdo
monetaria de 50 céntimos por dia, que se estendera por um periodo maximo de 30
dias Uteis.

2. Para além da penalizacdo monetaria, a ndo devolucdo das obras, apds o periodo
de trinta dias, terd como agravanie a impossibilidade de serem efectuades novos
empréstimos, até o utilizador regularizar a situagio.

3. As publicagBes extraviadas, ou danificadas, ficam sujeitas & reposigdo do
exemplar ou a uma indemnizacdo correspondente ao seu valor.

4. As penalizacbes por atraso na devolugao, danificagdo e/ou extravio das obras,
aplicam-se indistintamente a qualquer utilizador da Biblioteca.

5. N8o serg renovada a atribuicdo de cart@o de leitor aos utilizadeores externos que
ndo cumpram o Regutamento da Biblioteca.

4,10 EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECAS

1. A Biblioteca, no dmbito do empréstimo interbibliotecas, procede ao pedido e
empréstimo de monografias e de fotocopias de artigos de revistas e partes de
monografias, a instituicdes congéneres no pais e no estrangeiro. Podem recorrer ao
empréstimo interbibliotecas todos os membros da comunidade académica da FCT.

2. Os eventuais encargos monetarios impostos, pelas instituicdes proprietarias das
obras, solicitadas pela Biblioteca, ficam a cargo do utilizador ao qual esta a ser
prestado o servico. Nos c¢asos em que 0s encargos com o empréstimo
interbibliotecas sejam assumidos pelos departamentos ou secgdes, os pedidos de
empréstimo tém de ser assinados pelo responsave! do departamento ou secgdo,

3. No a&mbito do empréstimo interbibliotecas, ndo sdo emprestadas, obras de
refaeréncia, obras dos fundos de reservados e publicagdes periddicas.

4., O empréstimo de obras a instituicdes congéneres nacionais n&o esta sujeito a
guaisquer encargos, salvo em condigBes de excepgio, que serdo informadas pelo
servico,



5. Instituicles congéneres podem solicitar o empréstimo de obras até um maximo
de 5, pelo prazo de 15 dias.

6. Podem, ainda, fazer a reserva de obras que se encontrem emprestadas, até um
maximo de 3.

7. As instituicdes que solicitern o empréstimo de obras s80 responsaveis por
quaisguer danos ou extravics. Em guaiguer uma destas situagdes a instituicdo
deverd repor o documento ou indemnizar a Biblioteca, sendo considerado para o
efeito o valor real do documento.

8. Os pedidos de empréstimo interbibliotecas e de fotocGpias podem ser feitos por
oficio, fax ou e-mail: por e-mail: biblioteca@fct.unl.pt A Biblioteca compromete-se
a cumprir a lei dos direitos de autor.

5. FOTOCOPIAS E IMPRESSAO DE DOCUMENTOS
5.1 FoToCcoPrIAS

A Biblioteca possui fotocopiadoras para serem utilizadas em regime de self-service.
Os utilizadores podem adquirir os cartdes de fotocdpias em gqualguer baicdo de
atendimento e recarrega-los na sala verde (Piso 1) ou na sala azul (Piso 2). O
cartdo é recarregavel. A tabela de precos encontra-se afixada nos balcBes de
atendimento e junto aos eguipamentos. A Biblioteca compromete-se a cumprir a lei
dos direitos de autor.

5.2 IMPRESSAO

A Biblioteca possui impressoras a cores distribuidas pelas salas de leitura. Os
utitizadores devem dirigir-se aos bhalcbes de atendimento para efectuarem o
carregamento da quota de impresséo. A tabela de precos encontra-se afixada nos
balcBes de atendimento e junto aos equipamentos,

6. GABINETES DE TRABALHO
6.1 GABINETES DE TRABALHO INDIVIDUALS

1. Os Gabinetes de Trabalho Individuais destinam-se, preferenciaimente, a
utilizadores que se encontrem a desenvolver actividades de investigacao.

2. Os Gabinetes podem ser requisitados por docentes, investigadores e alunos da
FCT, atraves da WEB utilizando as credenciais do CLIP. As reservas podem ser
feitas com 8 dias de antecedéncia.

3. Em casc algum os gabinetes podem ser utilizados por mais de uma pessca em
simuiltaneo.

4, Os Gabinetes podem ser requisitados o dia intelro, ou por 3 periodos de
utilizagdo (das 9:00h. as 13:00h; das 13:00h as 17:00h e das 17:00h as 20:00h).

5. A chave do Gabinete requisitado tem de ser levantada no Piso 2, sendo
concedida 15 minutos de tolerancia para o fazer.

6. Se a chave ndo for levantada até a hora estipulada, o gabinete pode ser
disponibilizado a outro utilizador gue se encontre em fista de espera.



7. Os utilizadores sdc responsaveis pela conservacgdo de todo o equipamenio
disponivel nos Gabinetes de Trabalho Individuals, devendo deixar a sala fimpa e
arrumada e manter o telemdvel no modo de siléncio.

8 Na&o € permitido comer nem fumar nos gabinetes de trabalho individual.

9. No fim do periodo de utilizac8o os utilizadeores devem deixar ¢ gabinete fechado
a chave e devolver a chave no Piso 2. O utilizador do ultimo turng do dia deve
entregar a chave até As 19:45h,

10. Qualquer anomalia deve ser reportada aos funciondrios do Pisc 2.
6.2. GABINETES DE TRABALHO GRUPO

1. Em caso algum os gabinetes podem ser utilizades por mais de seis pessoas em
simultadneo.

2. Os Gabinetes tém de estar ocupados pelo minimo de 2 pessoas.

3. Os Gabinetes podem ser requisitados por docentes, investigadores e alunos da
FCT, de acordo com os seguintes turnos: 09:00 - 12:00 / 12:00 - 14:00 / 14:00 ~
17:00 / 17:00 - 20:00, através da WEB utilizando as credenciais do CLIP. As
reservas podem ser feitas com 8 dias de antecedéncia.

4. A chave do gabinete requisitado deve ser levantada no Piso 1 - sala verde, sendo
concedidos 15 minutos de toleréncia para o fazer.

5. Se a chave ndo for levantada até a hora estipulada o gabinete pode ser
disponibilizado a outro utilizador que se encontre em lista de espera.

6. Os utilizadores s8o responsaveis pela conservagdo de todo o equipamento
disponive! nos Gabinetes de Trabalho em Grupo, devendo deixar a sala limpa e
arrumada.

7. No fim do periodo de utilizacio o gabinete deve ficar fechado & chave. A chave
deve ser devolvida no balcdo de atendimento onde foi levantada. O grupo do dltimo
turno do dia deve entregar a chave até as 19:45h.

8. N3o é permitido comer nem fumar nos gabinetes de trabalho em grupo.
9. Qualquer anomalia deve ser reportada aos funcionarios do Piso.
6.3 PENALIZACOES POR MA UTILIZACAC

1. Os utilizadores que ndo cumpram o regulamento dos Gabinetes de Trabalho
ficam sujeitos as sangbes referidas no Ponto 2.

7. Bar

1. A Biblioteca dispde de um servico de Bar com horério de funcionamento idéntico
ao da Biblioteca. N3o é permitido fumar no Bar nem deslocar a loiga ou refeiges
para outros espacos da Biblioteca com excepgdo do Patio.



&, Daseosioles Finals

1. Os casos omissos ser8o resolvidos pontualmente pela Chefe da Divisdo de
Documentacio e Biblicteca.
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