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1.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Ambito
A Universidade Europeia dispde de Bibliotecas, instaladas nos vdrios campus, que
estabelecem um sistema integrado e uniformizado de informacao e documentacao:
a) Biblioteca do Campus da Quinta do Bom Nome;
b) Biblioteca do Campus de Santos — Biblioteca Antdnio Quadros;

c) Biblioteca do Campus da Lispdlis.

Artigo 2.2
Missao

As Bibliotecas da Universidade Europeia tém como missdao cuidar da recolha, do
processamento, controlo, acesso e difusdo da informacao.

Compete a sua equipa assegurar a aquisicao, gestdo, o registo, a catalogacdo, a
classificacdo, a indexagao, o armazenamento e a divulgacao da informac¢ao, bem como
responder as solicitagcdes que surgem diariamente.

As Bibliotecas da Universidade Europeia, com estatuto de servico escolar do Ensino
Superior Privado e Cooperativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 271/89 de 19 de Agosto,
assumem um conjunto de tarefas especificas que visam apoiar as atividades
desenvolvidas por docentes, discentes e colaboradores da Universidade Europeia, e
satisfazer as solicitacdes da Comunidade na qual se insere, a luz do Regulamento em

vigor.
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Artigo 3.2

Utilizagao
As Bibliotecas estdo abertas a comunidade académica da Universidade Europeia bem
como ao publico em geral, em regime de livre acesso, salvo no caso de obras
reservadas, cujo acesso é condicionado.

O horario de funcionamento é fixado no inicio de cada ano letivo.

CAPITULO II
UTILIZADORES DAS BIBLIOTECAS DA UNIVERSIDADE EUROPEIA

Artigo 4.2
Tipologias de utilizadores

Os utilizadores das Bibliotecas da Universidade Europeia dividem-se em duas
tipologias, utilizadores internos e utilizadores externos.
S3do utilizadores internos os estudantes, docentes e colaboradores da Universidade
Europeia, identificaveis através de um cartao de utilizador, emitido pela Instituicao a
qual o utilizador pertence.
Sdo utilizadores externos quaisquer outras pessoas, exteriores a Universidade.
Caso os utilizadores externos pretendam fotocopiar obras pertencentes ao espdlio da
Biblioteca, devem fornecer um documento de identificacdo no ato do levantamento da
obra, que serd entregue com a sua devolucgao.
O ato de reproducdo deverd observar o Cddigo do Direito de Autor e dos Direitos

Conexos.
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Artigo 5.2
Cartao de utilizador

Para usufruirem de todos os seus direitos, os utilizadores internos devem possuir um
cartdo identificativo emitido pela Universidade Europeia, e devem apresentd-lo sempre
que solicitado.

O cartdo é pessoal e intransmissivel, fornecido apenas a estudantes, docentes ou
colaboradores das Institui¢des.

O cartdo de utilizador é fornecido, pelos servicos académicos, imediatamente apods a
verificacdo da condicdo de estudante, docente ou colaborador, junto dos competentes

servigos.

Artigo 6.2
Direitos dos utilizadores
Aos utilizadores das Bibliotecas da Universidade Europeia, internos e externos, é
facultada a utilizacdo de todos os recursos de informacdo e equipamentos existentes,
de acordo com as disposi¢cdes do presente regulamento.
Constituem direitos dos utilizadores:
a) Solicitar informacdo sobre os servicos e normas das Bibliotecas da Universidade
Europeia;
b) Solicitar a consulta dos fundos e requisitar publicacGes em regime de empréstimo;
c) Requisitar e devolver publicacdes em qualquer campus da Universidade;
d) Solicitar publicacbes através do empréstimo intercampus ou interbibliotecas,
dentro das normas estabelecidas no presente Regulamento;
e) Aceder eletronicamente a sua ficha de utilizador e aos servicos eletrénicos a ela
associados;
f)  Consultar as bases de dados existentes;

g) Apresentar sugestdes ou reclamagdes.
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Artigo 7.2

Deveres dos utilizadores

Constitui dever dos utilizadores cumprir integralmente o Regulamento das Bibliotecas

da Universidade Europeia, nomeadamente:

a)

b)

d)

f)

g)

Adotar uma conduta civica perante os demais utilizadores e os técnicos das
Bibliotecas da Universidade Europeia, em todas as situagdes;

Respeitar a integridade dos fundos bibliograficos e documentais;

Devolver as publicagbes requisitadas dentro do prazo fixado;

Usar corretamente as instalagdes e equipamentos, evitando causar-lhes qualquer
dano;

Colocar as publicagdes consultadas na mesa ou no carrinho, nunca as recolocando
nas estantes;

Cumprir as regras de utilizagdo das salas de leitura, salas de tutoria, salas de
trabalho de grupo;

Apresentar o cartdo de utilizador quando tal Ihe for solicitado.

Artigo 8.2

Servigos das Bibliotecas da Universidade Europeia

As Bibliotecas da Universidade Europeia dispdem dos seguintes Servicos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Servico de referéncia;
Leitura presencial;
Empréstimo presencial;
Empréstimo domicilidrio;
Empréstimo intercampus;
Empréstimo interbibliotecas;
Formacao de utilizadores;

Acesso a bases de dados e internet;
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i) Formacdo sobre distintas matérias, para docentes e discentes com divulgacdo
eletrénica. A sua frequéncia é gratuita, sendo sempre necessario proceder a uma

inscrigao.

Artigo 9.2
Servico de referéncia
O servico de referéncia tem como objetivo apoiar e orientar os utilizadores na investigacao,
criando condi¢des para uma melhor e mais rentdvel utilizagdo dos recursos de informacao

existentes na Biblioteca.

Artigo 10.2
Leitura presencial

1. Aleitura presencial é a que se realiza exclusivamente nos espacos afetos as instala¢des
das Bibliotecas.

2. Os utilizadores, internos e externos, tém acesso direto a toda a documentagado que se
encontre nas salas de leitura sem necessidade de requisicao.

3. Na sala de leitura, o utilizador pode servir-se, simultaneamente, de publica¢des da
Biblioteca e de outros materiais estranhos a mesma, desde que ndo perturbem o
normal funcionamento desse espaco, nem ponham em causa o bom estado de
conservacgao das instalagdes, mobiliario e equipamentos.

4. A colecdo das Bibliotecas da Universidade Europeia encontra-se em regime de livre
acesso, com as seguintes excegoes:

a) Publicacbes de acesso reservado;
b) CD’se DVD’s;
c) Documentos dos servicos técnicos.
5. Para acesso aos documentos acima mencionados, o utilizador deve dirigir-se ao balcao

de atendimento.
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Apds a consulta e leitura das obras, as mesmas devem ser deixadas nas mesas ou num

local préprio para o efeito.

Artigo 11.2
Empréstimo presencial

O empréstimo presencial permite aos utilizadores internos requisitarem até 4 obras
para fora do espaco fisico das Bibliotecas da Universidade Europeia, desde que dentro
dos Campus da Universidade Europeia, mediante pedido e registo no Balcdo de
Atendimento, dentro do horario da Biblioteca.
As obras devem ser devolvidas até 15 minutos do fecho da Biblioteca.
O Servico reserva-se ao direito de limitar o empréstimo presencial ao espa¢o da
Biblioteca, mediante o nivel de procura e utilizacdo das publicac¢des.
E permitido o empréstimo presencial das seguintes publica¢des:
a) PublicacGes periddicas;
b) Obras de referéncia, designadamente diciondrios e enciclopédias.
Estdo inibidas de empréstimo presencial as seguintes publicacbes:
a) Teses e trabalhos académicos;
b) CD’s;
c) Publicacbes em mau estado de conservacgao.
O servico de empréstimo presencial nas instalacdes dos Campus é reservado aos

utilizadores internos.

Artigo 12.2
Empréstimo domiciliario
Entende-se por empréstimo domicilidria o empréstimo de publicacGes para leitura em
espacos exteriores aos Campus da Universidade Europeia.
A requisicdo de obras para leitura efetua-se junto do balcdo de referéncia, podendo o

utilizador requisitar um maximo de 4 obras, por um periodo de 7 dias consecutivos,
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10.

11.

renovavel por duas vezes por igual periodo, desde que a obra ndo haja sido solicitada
por outro utilizador.

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

O prazo de empréstimo poderd ser condicionado pelo nivel de circulacdo e utilizacdo
da publicagao.

Ao efetuar uma requisicdo para leitura domicilidria, o utilizador assume o compromisso
de a devolver em bom estado de conservagao e dentro do prazo determinado. Para
efeitos do presente artigo, entende-se que todas as publicacdes requisitadas estdo em
bom estado de conservacgdo, salvo indicacdo escrita em contrario.

No termo do prazo de empréstimo, os leitores devem apresentar-se na Biblioteca
munidos da obra requisitada a fim de a devolver ou solicitar renovacdo do prazo.

Os utilizadores ndo podem, em caso algum, reter em sua posse mais publica¢cdes do
que as previstas non.2 2.

E proibido ceder a terceiros as publicagdes requisitadas, seja qual for o motivo
invocado.

Se, no momento da requisicdo para leitura domicilidria, a publicacado estiver a ser lida
na Biblioteca, o utilizador interessado tera de aguardar a sua devolugao.

Sempre que algum utilizador pretenda o empréstimo de uma publicacdo que esteja
requisitada em regime de leitura domicilidria, o interessado pode reservar a obra
através do catdlogo em linha ou diretamente nos servicos.

Quando as publicacdes estiverem disponiveis para serem requisitadas pelo utilizador,
este serd automaticamente avisado por correio eletrénico para proceder ao seu
levantamento no Balcdo de Referéncia. No caso do interessado nao proceder a sua

requisicdo no prazo de 2 dias Uteis, perderd a reserva.
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Artigo 13.2
Obras inibidas de empréstimo domiciliario
Estdo inibidas de empréstimo domicilidrio as seguintes publicacdes:
a) PublicagOes periddicas (revistas, jornais, anuarios);
b) Tese e trabalhos académicos;
c) Obras de referéncia, designadamente enciclopédias e dicionarios, exceto em casos
devidamente justificados;
d) CD’s;
e) Publicagdes em mau estado de conservagao.

f)  Outras publicacdes cuja utilizacdo o justifique.

Artigo 14.2

Empréstimo Intercampus
A Universidade Europeia promove, através das suas bibliotecas, o empréstimo
intercampus mediante solicitacdo dos utilizadores.
A publicagdo requisitada, se disponivel, deve ser remetida no mais curto prazo possivel
a Biblioteca do campus que procedeu ao pedido, bloqueando-se a publicacdo durante
o0 seu transporte.
O envio da publicacdo poder3 ser feita mediante correio interno ou via CTT. (servico é
gratuito para o estudante).
Aplicam-se ao empréstimo intercampus os prazos previstos para o empréstimo
domiciliario.
Quando a publicacdo for devolvida pelo utilizador a Biblioteca do campus requerente,

deve ser remetida imediatamente a Biblioteca do campus de origem.
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Artigo 15.2

Empréstimo interbibliotecas
O empréstimo Interbibliotecas (EIB) é um servico prestado por bibliotecas nacionais e
estrangeiras e instituicdes similares a luz do principio da acessibilidade universal das
publicacdes e a partilha de recursos informativos.
O empréstimo EIB de publicagbes ou cépias de artigos, esta acessivel a estudantes,
docentes e investigadores da Universidade Europeia.
Aplicam-se ao EIB as mesmas condig¢des, prazos e custos previstos para o empréstimo
domiciliario.
Os utilizadores que usem o servico de EIB ficam responsabilizados pelos custos de envio
dos exemplares.
No caso de desisténcia do servico por parte do utilizador interno, ndo ha lugar ao

reembolso.

Artigo 16.2
Bibliotecas da Universidade Europeia

As Bibliotecas da Universidade Europeia em Portugal asseguram o empréstimo
interbibliotecas quando solicitadas por bibliotecas ou instituicdes similares no pais ou
estrangeiro.
Os pedidos de empréstimo nacionais obedecem aos principios do empréstimo
domicilidrio e devem observar os seguintes requisitos:
a) Requerimento através de carta ou correio eletrénico;
b) Prazo de devolucdo sdo de 15 dias Uteis a contar da data do envio da publicacdo

para a Biblioteca requerente;
c) Consulta deve ocorrer nas bibliotecas requisitantes, comprometendo-se estas a

ndo permitir a saida para leitura domicilidria ou qualquer saida temporaria;

d) Envio das publicacGes por correio deve ser registado com aviso de rececdo;
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e)

Custos de transporte deverao ser pagos pela Biblioteca requisitante por contra

reembolso.

Para efeitos de empréstimo interbibliotecas, a Biblioteca requisitante é responsavel

pelas publicagdes requisitadas, desighadamente pela boa utilizagdo e no cumprimento

das obrigacdes legais relativas aos direitos de autor.

As publicagdes que ndao podem ser requisitadas ao abrigo do EIB s3ao as enunciadas no

artigo 13.2.

Os pedidos de empréstimo internacionais obedecem aos principios do empréstimo

domiciliario e devem observar os seguintes requisitos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

Preenchimento do pedido por carta ou correio eletrénico;

O pedido serd dirigido a Biblioteca do Campus a qual existe filiacdo por parte do
utilizador através de carta, correio eletrénico ou entregue diretamente na
Biblioteca;

O empréstimo esta sujeito as regras estabelecidas no presente regulamento;

O empréstimo é gratuito, tendo os requerentes de pagar apenas os portes de
envio;

O empréstimo é efetuado por 15 dias uteis;

O ndmero maximo de empréstimos em simultaneo é de 2 publicacdes;

As publicac¢Oes sdo consultadas nas instalacGes da biblioteca requerente;

O envio e a devoluc¢ado das publicacdes sdao efetuados através de correio registado,
exceto no caso da biblioteca requerente ter forma de fazer o levantamento nas
instalacOes da biblioteca a qual requisita;

A biblioteca ou instituicdo requerente sera responsavel pelos danos causados ou
extravio das publicacdes cedidas pelas Bibliotecas da Universidade Europeia e
estard sujeita as penalizacGes previstas no presente regulamento;

A penalizacdo por incumprimentos das presentes disposicdes, por dano ou extravio

das publicacdes emprestadas serd o pagamento do valor comercial da obra;
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k)

o)

p)

a)

r)

As teses de mestrado e de doutoramento sé serdo emprestadas com o
consentimento do autor;

O pedido de artigos das bases de dados eletrénicas esta sujeito as condigdes
apresentadas pelos préprios editores, fornecedores do servico;

O pedido de envio de fotocdpias de artigos esta sujeito ao pagamento das mesmas,
de acordo com a tabela de precos em vigor no Centro de Cdpias, e respetivos
portes de envio;

O pagamento devera ser feito por transferéncia bancaria, sendo necessario o envio
do comprovativo ou os dados: nome, valor e data da transferéncia;

Apos a rececdo do pagamento, serdo enviadas as publicagdes e/ou fotocdpias por
correio, juntamente com o respetivo recibo;

As publicagBes e/ou copias serdo enviadas no prazo maximo de 5 dias Uteis a
contar da data de receg¢do do pedido;

As Bibliotecas da Universidade Europeia reservam-se o direito de ndo proceder ao
empréstimo no caso da biblioteca ou instituicdo requerente ndao cumprir qualquer
um dos pressupostos do presente regulamento ou sempre que os interesses dos
utilizadores internos possam vir a ser prejudicados;

Os casos omissos ou ndo previstos no presente regulamento serdao decididos pela

Coordenacdo das Bibliotecas da Universidade Europeia.

Artigo 17.2

Identificacdao do pedido

O pedido de empréstimo de uma publicacdo deve conter os seus elementos:

a)
b)
c)
d)

e)

Titulo

Autor

Editora

Data de publicacado
ISBN
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f) Entidade possuidora do documento, se possivel
Para formalizar o pedido sera necessario contactar a biblioteca presencialmente ou por

correio eletrénico.

Artigo 18.2

Formagao de utilizadores
As Bibliotecas da Universidade Europeia realizam ac¢des de formacao de utilizadores
sempre que tal seja solicitado. Através deste servico pretende-se dar a conhecer e
divulgar os recursos bibliograficos disponiveis e apoiar na aquisicdo de competéncias
de informacdo, com o objetivo de tornar os utilizadores auténomos no processo de
recuperacao da informacao.
Estdo disponiveis as seguintes acoes de formacao:
a) Rececdo aos novos alunos, a ser realizada no inicio de cada ano letivo;
b) Apresentacdo da Biblioteca, servicos, recursos e pesquisa no catdlogo;
c) Visitas guiadas a Biblioteca;
d) Pesquisa nas bases de dados bibliograficas existentes.
e) Propriedade intelectual.
Poderdao ser propostas outras a¢des de formacdao as Bibliotecas da Universidade

Europeia, desde que se enquadrem nas suas competéncias e no dmbito académico.

Artigo 19.2
Acesso a bases de dados e Internet
As Bibliotecas da Universidade Europeia disponibilizam computadores para consulta as
bases de dados e a Internet, os quais devem ser usados exclusivamente para acesso a
informacdo em linha, como forma extensivel do servico de consulta documental, assim
como a realizacdo de trabalhos no ambito da investigacao.
N3o sdo permitidos downloads para o disco dos computadores.

O acesso a Internet facultado por este servico ndo se destina a formas de lazer.
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As Bibliotecas da Universidade Europeia reservam-se o direito de restringir o acesso a
utilizadores que ndo usem este servigo para os fins a que se propde.

Os discos rigidos dos computadores existentes nas Bibliotecas da Universidade
Europeia, sdo limpos regularmente, sendo eliminados os trabalhos académicos ai

gravados.

CAPITULO Il
DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS E EMOLUMENTOS

Artigo 20.2

Devolugao e renovagao de publicacoes
No termo do prazo do empréstimo, os utilizadores devem apresentar-se na biblioteca
munidos da publicacdo requisitada, a fim de a devolver ou solicitar a renovacao do
prazo.
A renovacado do prazo de empréstimo tem de ser requerida até ao dia em que termina
o mesmo de empréstimo. Este pedido de renovagdao nao serda admitido caso existam
utilizadores em lista de espera para consultar a publicacao.
A renovacdo deve ser realizada preferencialmente através da sua ficha de utilizador
disponivel em linha ou, em alternativa, presencialmente, por telefone ou correio
eletrénico.
O utilizador perde o direito a renovacdao do prazo de empréstimo se devolver a
publicacdo em causa fora do prazo ou se as bibliotecas dela necessitarem para
satisfazer outros pedidos.
Arequisicdo de empréstimos de outras publicacGes ndo é permitida a um utilizador que
tenha um ou mais livros em atraso na sua devolucao.
Todos os utilizadores perdem o direito a renovacao desde que as publicacbes em causa

tenham sido entretanto solicitadas por outro utilizador.
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No ato de devolucdo de publicacbes, o leitor recebera a confirmacdao de devolucdo
automatica via correio eletrénico.

No dia 31 de julho, os leitores devem entregar todas as publicacdes da Biblioteca que
detém em regime de empréstimo para fins de inventariagao.

As situacdes de requisicdo domicilidria ndo regularizada apds dois avisos de devolugdo
serdo comunicadas, por escrito, a Direcao da faculdade e aos servicos académicos,

podendo o acesso as plataformas digitais ser interdito.

Artigo 21.2

Taxas de expediente e penalizagdes
O utilizador pagard uma taxa de expediente por cada semana de atraso e por cada
publicacdo retida de acordo com a tabela de precos em vigor no Centro de Cépias.
A ndo devolucdo das obras referidas no artigo anterior, quando requisitadas
presencialmente, implicam o pagamento de uma taxa de acordo com o Anexo .
Considera-se empréstimo ou requisicdo presencial, as obras requisitadas para consulta
nas Bibliotecas da Universidade Europeia, dentro do hordrio de funcionamento da
Biblioteca.
O utilizador que tente retirar publicagdes da Biblioteca, sem prévia requisi¢cao, serd
suspenso de todos os direitos de empréstimo de publicacdes durante 1 ano e o caso

participado por escrito a reitoria.

CAPITULO IV

NORMAS DE CONDUTA

Artigo 22.2

Civilidade e respeito pelo ambiente do trabalho
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1. ASalade Leitura destina-se a realizacdo de trabalho individual e silencioso, sendo nelas

interditos comportamentos imprdprios para com os demais utilizadores ou para com

elementos do pessoal da Biblioteca, ou outras condutas que de algum modo perturbem

o ambiente de trabalho.

a)

b)

c)

d)

e)

N3o é permitido:

Falar em voz alta, utilizar telefones mdveis ou qualquer outro equipamento
eletronico com som ou adotar quaisquer atitudes que comprometam o siléncio e
a disciplina, imprescindiveis nesse espaco;

Fumar, comer e beber (exceto agua);

Estudar em grupo quando essa atividade exija didlogo entre os seus membros,
perturbando o normal funcionamento da Biblioteca;

Deixar objetos pessoais abandonados nas mesas de leitura. As Bibliotecas da
Universidade Europeia nao se responsabilizam pelo seu extravio;

Abandonar por um periodo superior a 30 minutos um posto de leitura e/ou

trabalho em grupo.

Artigo 23.2

Respeito pelo patriménio

1. N3o é permitido:

a)

b)

Alterar a disposicdo do mobilidrio e/ou dos equipamentos;

Danificar uma publicacdo, dobrar, cortar ou rasgar, escrever ou riscar, desenhar,
sublinhar, sujar ou molhar as suas folhas ou capas, ou, de qualquer outra forma,
inutilizar o conteddo ou o suporte de outros documentos, nomeadamente de
caracter videografico, audiovisual ou informatico. Também é considerado dano de
uma publicacdo o arrancar ou inutilizar quaisquer sinalizacdes colocadas pelos

servicos das Bibliotecas.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 24.2
Norma revogatoria
O nao cumprimento do disposto no Regulamento poderd implicar procedimento disciplinar,
competindo ao Responsavel da Biblioteca fazer a respetiva participacdo a reitoria. Os casos

omissos serdo resolvidos pontualmente pelo Responsavel da Biblioteca e pela reitoria.

Artigo 25.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor logo que aprovado pelo Reitor da Universidade

Europeia e publicitado nos termos legais.

Lisboa, 24 de setembro de 2018

e

v sl

Professor Doutor Pedro Barbas Homem

Reitor da Universidade Europeia

REG-003/Vv00; 24-09-2018 Pagina 18 de 18



