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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA E SERVICOS DE DOCUMENTACAO
DA NOVA INFORMATION MANAGEMENT SCHOOL

O presente Regulamento define os servicos prestados pela Biblioteca e
Servigos de Documentacdo e as respectivas condigdes de utilizagdo. O seu principal
objectivo é salvaguardar o interesse comum de todos os utilizadores e permitir que a
Biblioteca e Servicos de Documentagdo executem as suas funcdes de forma eficaz e
eficiente. O cumprimento do Regulamento garante a prestacdo de melhores servigos,
nomeadamente, a partilha correcta e equitativa dos recursos disponiveis.

1. MISSAO

A Biblioteca e Servigos de Documentacdo tém como misséo proporcionar aos
alunos, docentes e investigadores da NOVA Information Management School o acesso
a documentacéo e informacdo necessarias para o desenvolvimento das suas actividades
académicas e cientificas, nomeadamente, nas areas da Estatistica e da Gestdo de
Informagéo.

2. UTILIZADORES

Sdo utilizadores da Biblioteca e Servicos de Documentacdo da NOVA IMS:

2.1. Os alunos da NOVA IMS;

2.2. Os docentes, investigadores e colaboradores da NOVA IMS;

2.3. Os docentes, investigadores e colaboradores de outras unidades organicas da
Universidade Nova de Lisboa;

2.4. Outras Bibliotecas, Centros de Documentacdo e Arquivos e sécios da AD NOVA
IMS (Associacao para o Desenvolvimento da Nova Information Management School);
2.5. Outras pessoas, mediante inscrigdo como Utilizador Externo da Biblioteca e dos
Servicos de Documentacéo.

Os utilizadores referidos nos pontos 2.1, 2.2, 2.3 deverdo apresentar comprovativo da
sua situacdo perante a Biblioteca e Servigcos de Documentacao sempre que solicitado.
Os utilizadores referidos no ponto 2.4 deverao identificar-se mediante apresentacao de
credencial, emitida pelos respectivos responsaveis.

Para além dos documentos que comprovam a situacdo do utilizador perante a
Biblioteca e Servicos de Documentacdo, todos os utilizadores e visitantes deverao
apresentar o seu Bilhete de Identidade (ou outro documento de identificagdo com
fotografia), sempre gue solicitado.

3. SERVICOS PRESTADOS

A Biblioteca e Servi¢os de Documentagdo prestam os seguintes servicos:
3.1. Leitura presencial;

3.2. Empreéstimo de documentos;

3.3. Fila de espera e reserva de documentos;

3.4. Servico de referéncia e pesquisa.

As condigdes de prestacdo destes servicos sdo descritas seguidamente.
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3.1. Leitura presencial

A Biblioteca e Servicos de Documentacao dispdem de 4 Salas de Leitura, com
cerca de 200 lugares de estudo individuais, munidos com tomadas para computadores
portateis e 3 terminais de pesquisa.

Os terminais de pesquisa destinam-se exclusivamente a consulta do Catalogo
e a pesquisas nas bases de dados e outros recursos bibliograficos subscritos ou
disponibilizados pela NOVA IMS.

O acesso é permitido a todos os utilizadores da Biblioteca e Servigos de
Documentacdo da NOVA IMS e a visitantes, para consulta local dos fundos
bibliograficos existentes, de acordo com as regras que a seguir se definem.

O horério de funcionamento da Sala de Leitura encontra-se afixado em local
visivel.

A Sala de Leitura encontra-se organizada em regime de livre acesso. Os
documentos consultados ndo deverdo ser posteriormente arrumados nas estantes, mas
depositados no carrinho de arrumacao.

O utilizador que tente retirar documentos ou outro material da Sala de Leitura
sem requisicao prévia, sera, para além das sancGes previstas na lei, objecto de
suspensdo do acesso aos servicos prestados pela Biblioteca e Servigos de
Documentacdo. Para este efeito, o Responsavel pela Biblioteca e Servicos de
Documentacéo fara a respectiva participacdo escrita ao Director da NOVA IMS.

N&do € permitido fumar, comer, beber, utilizar telefones mdveis, danificar
documentos, mobilidrio ou outro equipamento, ou tomar qualquer atitude que
comprometa o ambiente tranquilo e propicio ao trabalho desejado nas salas de leitura.

N&o é permitido fazer alteragBes na disposi¢do do mobiliario na sala de leitura.
N&o é permitido reservar lugares. Os utilizadores que se ausentarem por mais de 15
minutos deverdo levar os seus pertences consigo.

No caso de se verificar sobrelotacdo nas salas de leitura, terdo prioridade os
utilizadores descritos nos pontos 2.1. e 2.2.

A utilizacdo das salas de leitura pressupde o respeito integral pelas normas de
conduta definidas. Perante casos de desrespeito destas normas por parte dos
utilizadores, podera ser-lhes solicitado que se retirem.

3.2. Empréstimo de documentos

O empréstimo de documentos esta sujeito a condi¢des que dependem do tipo
de documento e do tipo de utilizador.

Entende-se por empréstimo a retirada de documentos da Sala de Leitura, para
utilizacdo em espacos exteriores a mesma.

Os servicos de empréstimo estdo limitados aos utilizadores da Biblioteca e
Servicos de Documentacdo, de acordo com as regras que a seguir se definem.

A requisicdo de qualquer documento por parte de um utilizador € da sua inteira
responsabilidade, comprometendo se este & sua devolugdo em boas condicdes e dentro
dos prazos estipulados. E expressamente proibido ceder a terceiros os documentos
requisitados.

Qualquer documento para empréstimo devera ser apresentado no posto de
Atendimento da Sala de Leitura. Depois de o utilizador se identificar e de ser registada
a respectiva requisicéo, € desactivado o sistema de alarme anti-furto do documento.
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Caso o alarme seja accionado apds o movimento de saida de um utilizador, os
colaboradores da Biblioteca e Servicos de Documentacdo poderdo solicitar-lhe
autorizacdo para verificar os seus pertences pessoais, reservando se o direito, caso essa
autorizacdo seja negada, de tomar as providéncias legais adequadas.

No acto de devolucdo de um documento, a Biblioteca e Servigos de
Documentacdo comprovardo a devolucdo, em boas condi¢bes, do documento
emprestado.

Compete ao Responséavel pela Biblioteca e Servicos de Documentacao
deliberar se os danos causados a um determinado documento sdo ou ndo passiveis de
indemnizacao.

A importancia a pagar pelo utilizador, em caso de dano ou extravio de
documentos, serd proposta pelo Responsavel da Biblioteca e Servicos de
Documentacdo ao Conselho Administrativo, tendo em consideracdo o valor comercial
ou estimado dos documentos, bem como todas as despesas inerentes ao respectivo
processo.

Sempre que se verifique atraso na devolucdo de documentos emprestados, 0s
utilizadores ficam inibidos de usufruir dos servigos de empréstimo, fila de espera e
reserva de documentos até a regularizacéo da situacgéo.

Serdo aplicadas taxas diferenciadas dependendo do tipo de empréstimo e do
namero de dias de atraso. Nos casos em que 0 atraso se prolongue, os utilizadores
referidos no ponto 2.1. poderao ser alvo, para além da aplicacdo das respectivas taxas,
de suspenséo do acesso aos restantes servicos prestados pela Biblioteca e Servigos de
Documentacgao e/ou outros servigos prestados pelo NOVA IMS.

No termo da sua relacdo com o NOVA IMS os utilizadores mencionados nos
pontos 2.1 e 2.2 deverdo devolver a Biblioteca e Servicos de Documentacao todos 0s
documentos por si requisitados, independentemente do seu prazo de devolucédo, sob
pena de ndo ser emitido o comprovativo de situacdo regularizada com a Biblioteca e
Servigos de Documentagéo.

3.2.1. Empréstimo domiciliario

O servigo de empréstimo domiciliario esta disponivel para todos os utilizadores
da Biblioteca e Servi¢cos de Documentacdo, desde que as condi¢des de circulacdo dos
documentos assim o permitam, de acordo com a tabela apresentada em Anexo a este
Regulamento

No termo do prazo do empréstimo o utilizador devera entregar na Biblioteca e
Servicos de Documentacgdo os documentos requisitados

A renovacdo dos empréstimos deve ser realizada antes do término do prazo do
empréstimo e desde que ndo existam reservas para outros utilizadores. Em caso de
indeferimento do pedido de renovacéo, o utilizador devera entregar os documentos no
prazo previamente estabelecido. As renovagdes séo realizadas por periodos iguais aos
do empréstimo inicial.

Os utilizadores perdem o direito ao empréstimo e a possibilidade de realizar
renovagOes, quando forem identificadas situagGes de incumprimento: atrasos na
devolucdo, multas por regularizar e outras situagdes que resultem na cessagéo deste
servigo para o utilizador.
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3.2.2. Empréstimo de longo prazo

O servico de empréstimo de longo prazo estd disponivel apenas para 0s
responsaveis por projectos desenvolvidos no ambito do MagIC (unidade de
investigacdo do NOVA IMS) e refere se exclusivamente a documentos adquiridos com
0 intuito de dar a apoio a esses projectos.

O empréstimo de longo prazo é valido pelo prazo de seis meses, e renovavel
por periodos iguais, até a concluséo do projecto. O responsavel pelo projecto assume
perante a Biblioteca e Servicos de Documentacdo a responsabilidade pelos
documentos em empréstimo de longo prazo e pela sua eventual cedéncia a terceiros.

Os documentos em empréstimo de longo prazo ficam ocultos da pesquisa no
catalogo e serdo devolvidos a Biblioteca e Servigos de Documentacdo no final do
projecto.

3.3. Fila de espera e reserva de documentos

Pode ser alvo de pedidos de fila de espera ou de reserva qualquer documento
do fundo documental da Biblioteca e Servigos de Documentagé&o.

Qualquer utilizador da Biblioteca e Servicos de Documentacgéo podera solicitar
a fila de espera de um documento emprestado ou a reserva de um documento que se
encontre disponivel na Sala de Leitura, desde que se encontre em situacdo regular
perante a Biblioteca e Servigos de Documentacao.

Quando o documento colocado em fila de espera for devolvido a Biblioteca e
Servigos de Documentacdo, o utilizador que fez o pedido seré avisado por telefone ou
e-mail.

O documento em fila de espera ou em reserva sera guardado para o utilizador que o
solicitou pelo prazo de dois dias Uteis, apds o que perdera o direito a fila de espera ou
a reserva sobre o documento.

3.4. Servigo de referéncia e pesquisa

O servico de referéncia e pesquisa compreende a prestacdo de informacéo e
orientacdo necessarias aos utilizadores para uma boa utilizagdo do fundo documental
e dos recursos de informacéo disponiveis.
3.4.1. Bibliografias recomendadas

Mediante indicacdo por parte dos respectivos docentes, as obras de referéncia
para as disciplinas leccionadas sdo disponibilizadas e sujeitas a regras de empréstimo
diferenciadas, de acordo com a informacdo no anexo a este regulamento.
3.4.2. Acesso online ao Catélogo e a informacao sobre novas aquisicoes

A Biblioteca e Servi¢cos de Documentacdo editam uma pagina na Internet, na
qual disponibilizam o acesso ao Catalogo com a informacéo sobre novas aquisi¢oes.
3.4.3. Acesso online a bases de dados e outros recursos bibliograficos

Na pagina na Internet editada pela Biblioteca e Servigos de Documentacao €
também disponibilizado o acesso a bases de dados e outros recursos bibliogréaficos,
subscritos ou disponibilizados pelo NOVA IMS. O acesso aos recursos subscritos
rege-se pelas condigdes contratadas com os fornecedores.
3.4.4. Localizacdo de documentos e cooperacdo com outras entidades
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A Biblioteca e Servicos de Documentacdo tenta, dentro do possivel,
disponibilizar aos seus utilizadores todos os documentos necessarios para a realizacdo
dos seus trabalhos académicos e cientificos.

Nos casos em que 0s documentos necessarios ndo existam na Biblioteca e
Servigos de Documentagdo, sera prestado apoio aos utilizadores na localizacéo desses
documentos, noutras Bibliotecas, Centros de Documentagédo e Arquivos.

Os utilizadores descritos no ponto 2.2. e os alunos de Mestrado e de
Doutoramento em fase de desenvolvimento das respectivas teses poderdo solicitar a
Biblioteca e Servicos de Documentacdo a obtencdo de documentos.

No sentido de fomentar a cooperagdo entre a Biblioteca e Servigos de
Documentacdo do NOVA IMS e outras entidades afins, a Biblioteca e Servigos de
Documentacdo disponibilizam a outras Bibliotecas, Arquivos e Centros de
Documentacgéo o acesso a documentos existentes no seu fundo documental, dentro do
cumprimento das normas legais aplicaveis.

Estes servicos sdo prestados de acordo com a tabela em vigor.

4. DISPOSICOES FINAIS

O ndo cumprimento do disposto no presente regulamento poderd implicar
procedimento disciplinar, competindo ao Responsavel pela Biblioteca e Servicos de
Documentacéo fazer a respectiva participacéo ao Director do NOVA IMS.

Os casos omissos serdo resolvidos pontualmente pelo Responsavel pela
Biblioteca e Servigos de Documentagdo, em consonancia com o Conselho Directivo
do NOVA IMS.

Os prazos, taxas e indemnizacdes referidos neste regulamento sdo definidos
sob proposta do Responsavel pela Biblioteca e Servicos de Documentagdo, e
divulgados em Anexo ao regulamento.

O regulamento da Biblioteca e Servi¢os de Documentagdo pode ser revisto por
decisdo do Conselho Directivo ou por proposta do Responsavel pela Biblioteca e
Servicos de Documentacéo.

ANEXO: PRAZOS, TAXAS E INDEMNIZACOES

3.2. Empréstimo de documentos

ek

Penalizagdes e taxas por atrasos na devolugéo ) ):;

Taxa p/ dia de
Tipo de Empréstimo atraso

Colecao Geral 0,50€

Bibliografia recomendada 2,50€
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®) A néo devolugdo dos empréstimos ou ndo pagamento das taxas aplicadas por atrasos na
devolucéo, condicionara a obteng&o do diploma nos Servicos Académicos e a possibilidade

de realizar novos empréstimos.

™) Indemnizag&o por dano ou extravio de documentos: definida caso a caso.

3.2.1. Emprestimo domiciliario

Prazos de empréstimo e nimero de documentos por tipo de utilizador ) ¢

Tipo de utilizador N.°méximode  Prazo do Renovacdes

documentos  empréstimo

Alunos
(Licenciaturas, P6s- 3 7 dias 4
graduacéo e Mestrados)

Docentes, investigadores,
colaboradores e 10 30 dias 6
doutorandos

Docentes, investigadores

colaboradores da UNL 3 7 dias 1

Bibliotecas, Centros de
Documentagéo e
Arquivos e Sdcios da AD
NOVA IMS

3 14 dias 1

Utilizadores Externos
(Alumni e outras 3 7 dias 1
situacdes)

) O empréstimo dos livros que constam das bibliografias recomendadas, num dado semestre, é
realizado em condi¢Bes especiais para qualquer tipo de utilizador: 5 dias Uteis e sem possibilidade
de renovacgao. Pode ser realizado, contudo, novo empréstimo se ndo existirem reservas para o

mesmo.

) Utiliza-se o correio registado para o envio e a devolugdo dos documentos. Este servico é cobrado

de acordo com as taxas em vigor.

3.4.4. Localizagédo de documentos e cooperagdo com outras entidades
Gratuita, nos termos definidos no Regulamento.
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