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DIRECAO DE SERVIGCOS DO REPOSITORIO INSTITUCIONAL

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

O presente regulamento tem por objetivo contribuir para o bom funcionamento da

Biblioteca do Instituto da Mobilidade e dos Transportes, I.P. e estabelecer regras no

acesso aos recursos documentais e informativos, adaptadas as atuais condi¢des de

informatizacdo dos procedimentos de empréstimo e a natureza e diversidade das

espécies disponibilizadas.
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Horéario de Atendimento

A Biblioteca esta aberta das 9.30h as 13.00h e das 14.30h as 17.00h, de segunda
a sexta-feira.

O utilizador externo podera, excecionalmente, requerer a permanéncia na sala de
leitura, durante o periodo de almoco, devendo para o efeito dirigir o seu pedido
com antecedéncia minima de 48h e nele mencionar o @mbito da pesquisa e/ou
consulta e dia(s) pretendido(s). A autorizagdo ficara condicionada a

disponibilidade dos servigos.

Utilizadores

Sao considerados utilizadores internos todas as pessoas em exercicio de fungdes
no IMT.
Sédo considerados utilizadores externos todos aqueles que ndo se enquadrem na

alinea anterior.

Consulta da Documentacgéo

Tém acesso a consulta em Sala de Leitura os utilizadores internos e externos.
A documentagédo existente na Sala de Leitura esta organizada em livre acesso. Os
utilizadores poderdo recorrer ao servico de referéncia e solicitar recursos

documentais ndo presentes na Sala de Leitura.
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E obrigatdrio o preenchimento do impresso de consulta.

E permitida a utilizacio de equipamento informatico proprio.

A intencdo de reproduzir documentos através de equipamento pessoal devera ser
comunicada a quem estiver como responsavel pela sala de leitura.

As espécies reservadas ndo se encontram disponiveis ao utilizador externo.

O utilizador podera retirar das estantes ou requisitar para consulta um numero
indeterminado de documentos, obrigando-se ao seu bom manuseamento e
conservacao.

A reposicdo nas estantes dos documentos consultados serd efetuada pelos
funcionarios da Biblioteca.

O utilizador podera solicitar pesquisas tematicas, bibliograficas ou de legislacao,

mediante o preenchimento de um impresso proprio.

Empréstimos

Apenas os utilizadores internos e os centros de documentacao/bibliotecas podem
aceder ao empréstimo dos recursos documentais.

Documentos tais como enciclopédias, dicionarios, diretérios, atlas, mapas,
manuais, codigos, ndo poderdo ser emprestados quando constituam exemplar
dnico.

Os empréstimos poderao ser efetuados em regime temporario ou permanente.
Todos os movimentos relativos aos empréstimos sao registados no sistema de
gestdo de empréstimos e enviados por e-mail ao utilizador.

O empréstimo temporario tem a duragdo méaxima de 10 dias Uteis. Caso ndo se
verifique a solicitacdo da obra por outro utilizador, o empréstimo podera ser
renovado uma vez, por igual periodo.

O uutilizador ndo podera exceder o limite de 10 obras em simultaneo, na
modalidade de empréstimo temporario.

O empréstimo permanente ocorre desde a requisi¢do do recurso documental até
ao dia 15 de dezembro do ano em que se efetua o empréstimo. Entre 15 de
dezembro e 15 de janeiro do ano seguinte, o utilizador deve manifestar o interesse
na sua renovagao.

A Biblioteca reserva-se o direito de exigir a apresentacdo das publicacoes,

aquando da renovacgdo do empréstimo permanente.
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Sempre que um documento seja solicitado ou necessario a Biblioteca enquanto
decorre o periodo normal do empréstimo permanente, o seu detentor obriga-se a
entrega-lo no prazo de 24 horas, interrompendo o empréstimo. A situacdo de
empréstimo permanente sera reposta no prazo maximo de 10 dias Uteis.

E expressamente proibida a passagem, em permanéncia, de publica¢bes a outros
utilizadores, sem que os servicos da Biblioteca sejam informados, de modo a
efetuarem novo empréstimo. O detentor da obra é o Unico responséavel por ela, até
a sua devolucéo.

Aos centros de documentacdo permite-se apenas o empréstimo temporério, pelo
prazo de 8 dias Uteis.

Os custos de expedicao relativos aos empreéstimos referidos na alinea anterior séo
da responsabilidade das entidades requisitantes.

O ndo cumprimento dos prazos estipulados para devolugdo das publicagbes
implicara a suspensdo imediata de um novo empréstimo.

Em caso de extravio ou danificacdo das publicagbes emprestadas, devera o

utilizador proceder a sua reposi¢éo, no prazo maximo de um més.

Reproducédo de Documentos

Os documentos poderéo ser reproduzidos pelos utilizadores, por meio de fotocépia
ou meios eletrénicos, respeitando os direitos de autor.

Podera ser solicitada a digitalizacdo de documentos, cabendo a DSRI avaliar o
pedido e fixar o prazo de execugéo.
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