
ORDEM DE SERVICO N.o 2ll2ol2

Regulamenlo da Biblioreca Geral do lJniversidode de Evora

CAPiTULO I
Da organizagio da Biblioteca

Artigo t."
( Detin iqAo e pat r irui n io)

A Biblioteca Geral da Universidade de 6vorq tamb6m desigrrada como BGUE, 6 uma

unidade cientifico-pedag6gica da Universidade de Evora (afi.77." dos Estatutos da

Universidade). Compreende todo o patrim6nio documental, em qualquer tipo de suporte,

que possa ser considerado propriedade da Universidade, incluindo o seu Arquivo Historico

e um centno de documentaqdo e a mediateca (art. 78.'dos Estatutos da Univenidade).

A BGUE disp5e de um Conselho presidido pelo(a) Director(a) da Biblioteca e rtge-se pelas

normas defi nidas neste Regulamento.

Artigo 2."

(Objetivos gerais)

I - Sdo objetivos gerais da Biblioteca Geral da Univenidade de Eno.a:

a) Facilitar o acesso dos docentes, alunos, tdcnicos e demais funcion6rios da

Universidade de Evora d consulta de livros, peri6dicos e outro tipo de

documentagdo, contribuindo, deste modo, para dar resposta ds necessidades de

in [ormagdo. educaq6o permanente e pesquisa;

b) Apoiar a investigagdo e pesquisa;

c) Fomentar o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento cultural, a nivel

local, regional e nacional.

d) Organizar a96es de formagio de utilizadores em t6cnicas de acesso d informaglo;
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e) Ser serviqo de referdncia online no contexto das Cidncias da Informagdo;

2- No imbito dos seus objetivos, e nas condig6es determinadas pelo presente

Regulamento, podem ter acesso d BGUE pessoas estranhas ir Universidade de Eoo.a.

Artigo 3.'
(Atividades)

Para cumprimento dos seus objetivos fundamentais, a BGUE desenvolver6 divenas

atividades, designadamente:

a) Enriquecimento permanente do seu fundo documental, atrav6s da subscrigio, oferta

ou permuta de obras;

b) Organizag5o adequada e constante dos seus fundos;

c) Publicagio ou difusdo de informagio acerca do conterido dos seus fundos;

d) Promogio ou apoio a iniciativas no Ambito dos seus objetivos;

e) Participagdo em grupos de trabalho e em programas de cooperagio que tenham

como objetivo melhorar o tratarnento t6cnico e os servigos prestados;

f) Integraglo em sistemas e redes de informagdo que valorizem os seus objetivos.

Artigo 4.'
(Areas funcionais)

l- A BGUE 6 constituida por um conjunto de 6reas funcionais, as quais atenderlo its

carateristicas dos seus fundos, espagos disponiveis e operacionalidade do servigo.

2- Em qualquer caso, a BGUE 6 obrigada a manter, com caniter permanente, os servigos

de atendimento, empr6stimo s 6rea de consulta dos fundos, bem como os das operag6es

t6cnicas tendentes i organizagio destes.
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3- O desenvolvimento de outras Sreas funcionais depender6 da decisdo do Conselho da

Biblioteca, sob proposta do Diretor(a) da BGUE.

4- A BGUE 6 ainda constituida por nricleos, nos P6los, Col6gios e/ou Escolas, e por

centros de documentagdo especializados.

Artigo 5."
(Constituigdo dos nicleos da Biblioteca)

I - Com vista ir prossecugdo dos seus objetivos, podem ser constituidos nricleos da BGUE,

nos P6los, Col6gios e/ou Escolas.

2- A constituigio dos nucleos da BGUE depender6 da ryrova96o do Reitor, mediante

proposta fundamentada e pareceres favor6veis do Conselho Cientifico da Universidade

de Evora e do Conselho da Biblioteca.

3- A constituigdo desses nricleos dever6 atender ao planeamento das instalagSes da

Universidade e da sua rede informiitica.

4- O pessoal dos nricleos da BGUE responde hierarquicamente perante o Diretor.

5- Os nfcleos da BGUE no Col6gio do Espirito Santo, no Nricleo da Mitra, no Col6gio

Luis Ant6nio Vemey, no Palicio do Vimioso e na Escola Superior de Enfermagem de

Sdo Jo6o de Deus. no ntcleo da F6brica dos Le6es e o Centro de Recursos do Col6gio

Pedro da Fonseca regem-se pelo presente Regulamento.

Artigo 6.'
(Constituigdo e funcionamento de centros especialiudos de documentagilo)

1- Consoante os interesses de investigagdo e ensino na Universidade, e desde que assim se

cumpram melhor as incumb€ncias da BGUE, podem ser constituidos, em ligagdo com

esta, centros de documentag6o especializados.

2- A constituiqio dos centros de documentagdo especializados depende de decisdo do

Conselho da Biblioteca, verificadas, pelo menos e cumulativamente, as seguintes

condig6es:

a) Estar definido um honirio de atendimento ao piblico;
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b) Haver acesso, nesse honirio, a todas as esp6cies que estdo d sua guarda, sem

prejuizo das excegdes estabelecidas nos artigos 8", 2l'e 23'.

c) Dar conhecimento ao Director(a) da BGUE das suas regras de funcionamento, que

em qualquer caso n6o podem contrariar as deste Regulamento.

3- A requisiqio de esp6cies bibliogr6ficas para os centros de documentaglo

especializados faz-se mediante a entrega das listas enviadas e BGUE e assinadas pelo

respetivo respons6vel.

Artigo 7."

(Gestiio dos fundos dos nicleos da Biblioteca e dos

centros de doc umentuCAo especiolizados)

1- No que se refere ir aquisiglo e gestdo de fundos documentais, os nfcleos da Biblioteca
e os centros de documentaglo especializados a que se refere o artigo 6.o sio unidades

articuladas da BGUE.

2- A aquisigio de especies para os ntcleos da Biblioteca e para os centros de

documentagio especializados realiza-se de duas formas:

a) Por requisigdo i BGUE;

b) Por requisigio, ofeta ou permuta diretas.

3- No caso das aquisig6es a que se refere a alinea a) do n." 2 deste artigo, cada nricleo da

Biblioteca ou centro de documentagdo especializado prestar6 contas d BGUE, das

esp6cies que lhe forem confiadas.

Artigo 8"
(Sistema de utiliuqAo)

A BGUE est6 aberta aos utilizadores em regime de livre acesso ou requisigdo, salvo nos

segulntes casos:

a) Obras agrupadas pela Biblioteca num setor de Reservados, que inclui,
nomeadamente, todas as ediq6es anteriores ao seculo XX;

b) Legados aceites pela Universidade com condig6es de acesso restrito;



c) Arquivo Hist6rico.

Artigo 9o

(Sistema de class ilicagdo bibliogrdfical

l- O sistema de classificagdo bibliogr6fica adotado pela BGUE 6 o da Classificag6o

Decimal Universal (CDU), salvo nas excepg6es especificadas no n0mero seguinte.

2- As exceg6es d aplicagdo do sistema CDU verificam-se apenas nos casos de:

a) Nricleos bibliogr6ficos cuja integrag6o na BGUE tenha sido objeto de protocolo

especifico assinado com a Universidade;

b) Legados aceites pela Universidade com condig6es especificas sobre classificaglo.

Artigo 10"

(Hordrio de func ioname nto)

l- O honirio de funcionamento dos nricleos da BGUE encontra-se afixado em local

visivel nos respetivos espagos, sendo ainda diwlgado on-line.

2- As alteracdes ao honirio sdo anunciadas com uma anteceddncia minima de 48 horas

mediante aviso escrito afixado em local visivel nos diferentes polos e diwlgado on-

line.

Artigo l1'
(Semigo de referAncia)

l- A BGUE disp6e de um servigo de refe€ncia que consiste no 4oio personalizado i
execugdo de pesquisas bibliognlficas e i exploragdo dos recursos informativos de

cariicter cientifico e pedag6gico.

2- O servigo de referdncia pode ser presencial ou virtual.

3- O servigo de refer€ncia presencial tem um honi'rio proprio que se encontra afixado em

local visivel e on-line.



CAPITULO II
Dos utilizadores da BGUE

Artigo 12.'
(Condigdes de odmissdo como leilor)

l- Sem desrespeito pelo principio do livre acesso, para poder beneficiar do servigo de

empr6stimo domicili6rio da BGUE, 6 obrigat6ria a apresentagio do cartlo da

Univenidade de caso de ser funcion6rio ou aluno, cartSo que deve ser v6lido para o

ano letivo em causa. ou de um caftio de leitor no caso de ser aluno extemo.

2- O reconhecimento da condiqdo de leitor da BGUE faz-se mediante a apresentagio do

cartao da Universidade ou o preenchimento de uma ficha de inscrigho. no caso do leitor

externo, em fungio da qual o interessado recebeni um carlio de leitor.

3- Os cartdes ser6o sequencialmente numerados e, ao nrimerc de s6rie, acrescentar-se-io

as letras "EXT", para assinalar tratar-se de um catlio de leitor exlemo.

4- Os cart6es de leitor serdo emitidos no prazo de 8 dias.

5- A emissio de cart6es para leitores extemos far-se-6 para leitores da Biblioteca Geral

que tenham algum vinculo especial d Universidadc de Evora, seja pela sua

investigagdo, seja pela sua pertenga a instituig6es com a.s quais haja protooolos em que

esteja prevista tal possibilidade.

6- Os alunos matriculados em cursos da Universidade de hvora com duragdo inlerior a

um ano, incluindo os cursos de Ver6o, e os alunos dos prcgramas de intercdmbio

internacional t6m direito a um cartio com a duragdo, respetivamente, do curso ou do

periodo de fiequ€ncia.

7- O cartlo de leitor terii o modelo anexo ao presente Regulamento.

8- A aquisigSo do cando de leitor compofta, no ato de inscrig6o, um custo a detetminar

em fungdo das despesas para a sua confegio e aprovado pelo Reitor.

9- O cartio de leitor serri vilido at6 total de cada ano letivo, sendo renovado anualmente

pelo pessoal de servigo, nio implicando neste caso qualquer custo.

l0- Qualquer alteragdo aos dados registados na ficha de inscrigio, nomeadamente relativos

ir residEncia. deve ser imediatamente comunicada ir BGUE.

I I - N6o 6 oermitida a ced&rcia do cartio de leitor a terceirros.



12- Sempre que, por qualquer motivo, o leitor cesse a utilizagdo dos servigos da BGUE, 6

obrigat6ria a devolugio do cartdo, sendo o seu registo inativado.

13- Estii vedado o acesso a todos os utilizadores que se apresentem embriagados ou que

revelem comportamentos menos apropriados em contexto universitririo.

Artigo 13."

(Direilos do leitor)

O leitor tem direito a:

a) Solicitar informagdo sobre os servigos e normas da Biblioteca;

b) Utilizar as salas de leitura e espatos de estudo postos ir sua disposigSo, nas

condiqdes determinadas;

c) Utilizar o servigo de fotoc6pias, desde que a execugio desse servigo ndo infrinja as

normas estabelecidas quanto aos direitos de autor;

d) Consultar, atrav€s da rede informitica, os ficheiros e cat6logos, e aceder d rede de

bibliotecasl

e) Consultar as bases de dados bibliogr6ficos existentes na Biblioteca;

f) Retirar das estantes as esp6cies que pretender consultar, ler, visionar ou,

eventualmente, requisitar para leitura domicili6ria;

g) Dispor de um ambiente agraddvel e propicio ao estudo e d leitura;

h) Apresentar criticas, sugest6es, propostas e reclamagSes;

i) Usufruir de empr6stimo inter-bibliotec6rio que ser6 pago no que se refere is
despesas de correio e quando implique pesquisa por parte de t6cnicos da BGUE;

j) Usufruir de apoio do pessoal t6cnico existente nas diversas salas de leitura;

k) Pedir autorizagio para consultar os fundos especiais que se encontrem fora do

regime ordiniirio de empr6stimo;



l) Reservar obras que, no momento do seu pedido, se encontrem requisitadas. Estas

obras deverSo pernanecer reservadas dvante 24 horas ap6s a comunicagZo da sua

disponibilidade ao autor do pedido de reserva. No caso do utilizador ndo proceder

ao levantamento da especie documental no prazo indicado, esta passafti

automaticamente para o utilizador que se encontra a seguir na lista de reservas, ou

entio, na inexist€ncia deste, ser6 amrmada na estante respetiva.

m) Apresentar propostas de aquisigdo, sujeitas irs disponibilidades orgamentais e a

aprovagio do Conselho da Biblioteca, por meio de formul6rio disponivel na p6gina

ne6, de formul6rio em papel disponivel na Sala de Leitura ou por correio eletmnico.

Artigo 14.'
(Deveres do leitor)

O leitor deve:

a) Cumprir as normas estabelecidas no presente Regulamento;

b) Manter em bom estado de conservaglo as esp6cies que lhe sdo facultadas;

c) Devolver aos funcion6rios as especies que tenha retirado das estantes para consulta

ou leitura na biblioteca, as quais nio podeni, em caso algum, voltar a amrmar nas

estantes;

d) Cumprir o prazo estipulado para a devolugdo das esp6cies requisitadas para leitura

domicili6ria;

e) Indemnizar a Biblioteca pelos danos ou perdas que forem da sua responsabilidade,

conforme previsto no artigo 25'.

Contribuir para a manutengdo de um bom ambiente no interior da biblioteca.

Acatar as indicag6es que lhe forem transmitidas pelo pessoal de servigo, esperando

deste um tratamento de cortesia e de respeito:

Tratar, de igual modo, com cortesia e respeito, os funcion6rios e outros utilizadores

da BGUE;

D

o)

h)

i) Respeitar o hor6rio em vigor estipulado pela Biblioteca;
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j) Abandonar as instalagdes 5 minutos antes do encerramento para que os servigos

encerrem i hora marcada.

k) Fazer um bom uso dos computadores da biblioteca, nomeadamente ndo instalar ou

alterar softwares.

CAPITULOIII
Da utilizagio da Biblioteca

Artigo 15.'
(Salas de leitura)

Nas salas de leitura ndo 6 permitido:

a) Fumar, comer, beber ou tomar quaisquer atitudes que ponham em causa o ambiente

de sil&rcio e concentragao exigidos nesse espago;

b) Falar ou usar qualquer aparelho (por exemplo, telem6vel) que incomode os outrios

utilizadores;

c) Alterar a colocaqeo dos m6veis e equipamentos;

d) O estudo em grupo, exceto nas salas expressamente indicadas para o efeito.

e) A BGUE reserva-se o direito de interditar o acesso aos utilizadores que revelem

comportamentos desadequados ao local em causa;

f) No interesse de todos, nio 6 permitido que os utilizadores deixem as mesas

ocupadas quando se ausentam por periodos superiores a 30 minutos;

g) A BGUE nio se responsabiliza pelo extravio ou dano de objetos provocados pelo

abandono dos mesmos nas mesas.

Artigo 16.o

(Salas de estudo)

A Biblioteca procurar6 colocar ir disposigdo dos seus utilizadores salas de estudo, onde os

leitores poderdo:

a) Trabalhar em gnrpo;



b) Utilizar materiais e documentos proprios trazidos de fora;

c) Falar, embora de forma a nio perturbar outros grupos de trabalho.

Artigo 17.'
(Recepgiio)

1- Os sacos, mala, pastas de computadores, bolsas, etc., sereo obrigatoriamente

depositados na receglo.

2- A nio ser em casos especiais, as esp6cies bibliogrdficas e documentais transportadas

pelo proprio leitor serdo depositadas na Rece96o.

3 - Caso o leitor deseje, pode igualmente entregar, no balcdo da Receg6o, casacos e outros

agasalhos.

4- Nao 6 pemitido deixar, na recegdo, qualquer tipo de objeto de pessoas que nio estejam

a usufruir dos espagos de trabalho e de estudo da Biblioteca.

5- O leitor 6 sempre o respons6vel pelos seus objetos, nomeadamante quando sai da

biblioteca e ndo os leva consigo, ou por roubo, troca ou perda das fichas

identificadoras.

Artigo 18."

( E mpr est imos do mic il idr ios)

l- As especies que nio estiverem sujeitas a restrig6es podel{o ser objeto de emprestimo

aos leitores que possuirem o respetivo cartao.

2- O emprestimo faz-se mediante a apresentagio do cartdo da Universidade ou o cartdo de

leitor e o preenchimento de uma requisigdo, que ficani na Biblioteca e ser6 inutilizada

logo que forem devolvidas as especies requisitadas.

3- Todos os utilizadores ter5o de apresentar uma listagem ou devolver as obras que

tenham em seu poder, sempre que haja uma chamada geral de documentos para

invent6rio.

4- Nlo 6 permitida a ced€ncia de obras a terceiros.
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Artigo 19.'
(Prazos de devoluedo)

Prazo de empr€stimo e nf mert de obras requisitiveis por utilizador

Docentes visitantes e Alunos p6s- 
5

graduageo, mestrado e doutoramento

U tiliza do res

Docentes e Investigadores

Alunos e Funcion6rios

Membros de projectos

Utilizadores externos

Instituiqdes

Documentos Prazo (dias)

l0 60

5 l0

Sem limite Duragao do projecto

l5

5

l)

2

5

l- A renovagdo dos prazos so pode ser efectuada no caso de, entretanto, ndo ter surgido

novo requisitante.

2- No caso do nio cumprimento do disposto os utilizadores ficam sujeitos irs sangSes

previstas no artigo 25".

Artigo 20.'
(E mprdst imos pro lo ng ados)

l- Durante o decurso da doc0ncia de uma disciplina ou realizagdo de um projeto de

investigagio, os docentes, os investigadores ou t6cnicos da Universidade de Evora

podem fazer requisig6es de "emprdstimo prolongado", sendo, por6m, obrigados a

devolver as esp6cies, uma vez concluido esse trabalho.

2- Todavia, no caso em que qualquer utente solicite alguma dessas esp6cies, os leitores

referidos na alinea anterior serSo obrigados a, num prazo de trds dias, devolver as

especies em seu poder.

3- Excetuam-se das situagSes referidas nos pontos 1 e 2 deste artigo, os docentes e

investigadores que adquirirem, para as suas provas acad6micas ou projetos, esp6cies, as

quais s6 ser6o obrigados a entregar uma vez aquelas e estes estejam concluidos.



4- No caso de trabalhos mais demorados, anualmente, e at6 final de cada ano letivo,

devem os docentes, investigadores e tecnicos devolver em definitivo tais especies, ou

renovar as respectivas requisig6es.

Artigo 21."
(Espicies de emprdstimo condicionado)

l- Slo sujeitas a empr6stimo condicionado as esp6cies que se encontrem em situagio de

reserva.

2- Sio classificadas em situagio de reserva aquelas esp6cies cujo emprestimo

domicili6rio, mesmo que haja vririos exemplares, seja considerado como nocivo (quer

ao bom andamento dos cursos, quer ao seu uso adequado), pelos docentes ou pelas

comiss6es de curso, e de acordo com a Biblioteca.

3- Tal classificag5o podeni ser solicitada uma a duas semanas antes de iniciada a

lecionagdo de uma disciplina e dada por finda a seguir ao riltimo dia da conespondente

6poca de exames.

4- O emprestimo condicionado s6 se efetivani a titulo espor6dico e em periodos muito

curtos, normalmente entre o fecho e a reabertura da BGUE.

Artigo 22."
(Espdcies resewadas)

l- Slo consideradas especies reservadas aquelas que, pela sua antiguidade, raridade ou

valor, tenham tal classificaqlo.

2- 56o consideradas reseruadas todas as esp6cies cuja data de edi96o seja anterior a 1900,

bem como as que integrem fundos aut6nomos oferecidos d BGUE pelos seus

proprietirios.

3- Sdo tamb6m consideradas nesta categoria as esp6cies manuscritas pertencentes ao

fundo da BGUE.

4- E rigorosamente proibida a saida da biblioteca das especies reservadas.

5- Estas especies tereo um local de consulta destinado a esse fim, o qual estara

devidamente assinalado.
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6- A consulta destas esp6cies requer autorizagdo do Director(a) da Biblioteca.

Artigo 23.'
(Espdcies que ndo podem sair da BGUE)

Nio podem sair da BGUE as seguintes esp6cies:

a) As que estao em processo de catalogagdo, classificagdo, indexagdo, colocagSo de

cotas, tradugio ou em situagio de reserva;

b) As de utilizagdo pemranente como enciclop6dias, dicion6rios, atlas, tabelas t6cnicas,

etc;

c) As espdcies reservadas a que se refere o artigo 22.' deste Regulamento;

d) Outras esp6cies que o Conselho da Biblioteca determine.

Artigo 24.'
(E mp r is t i mo I nte r- b i b I io te c d r io)

O servigo de Emprestimo Inter bibliotec6rio tem como principal objectivo possibilitar a

todos os utilizadores, o acesso a documentos que nio se encontrem nos fundos documentais

da BGUE.

1 - A BGUE, no imbito do empr6stimo inter bibliotec6rio, procede ao pedido e

empr6stimo de monografias e de fotoc6pias de artigos de revistas e partes de

monografias, a instituig6es cong6neres no pais e no estrangeiro.

2- Os eventuais encargos monet6rios impostos pelas instituig6es proprietarias das obras,

solicitadas pela BGUE, ficam a cargo do utilizador ao qual estd a ser prestado o

servigo. Nos casos em que os encargos com o emprestimo inter bibliotecas sejam

assumidos pelos departamentos, os pedidos de ernprestimo tdm de ser assinados pelo

respons6vel do departamento.

Fotoc6pias* Prego

At€ l0 c6pias 250 Eur0s**

Mais de l0 folhas 25 CGntimos cada folha**

C6pias enviadas por fax 8ll CGntimos cada folha
* A BCUE compromete-se a cumprir a lei dos dircitos de autot

** Mais pottes de envio (M,



Emprestimo de livros

Europa

Fora da Europa
** Mais portes de envio

Prego

20 Euros**

30 Euros**

3 - Estes montantes estao sujeitos a atualizag6es peri6dicas;

4- No dmbito do empr6stimo inter-bibliotecas nAo sao emprestadas obras de refer6ncia,

obras dos fundos de reservados e publicag6es peri6dicas.

5- O emp€stimo de obras a instituig6es cong6neres nacionais nao este sujeito a quaisquer

encnrgos, salvo em condig6es de excegAo, que sereo informadas pelo servigo.

6- Instituig6es cong6neres podem solicitar o empr6stimo de obras at6 um m6ximo de 5,

pelo prazo de l5 dias.

7- Podem, iguahnente, fazer a reserva de obras que se encont€m emprestadas, at6 um

m6ximo de 3.

8- As instituig6es que solicitem o emprestimo de obras sio respons6veis por quaisquer

danos ou extravios. Em qualquer uma destas sihrag6es a instituigdo dever6 repor o

documento ou indemnizar a BGUE, sendo considerado para o efeito o valor real do

documento.

9- Os pedidos de empr6stimo inter-bibliotecas e de fotoc6pias podem ser feitos por oficio,
fax ou e-mail.

l0-Os utilizadores intemos podem fazClo atraves do formuldrio disponivel na p6gina da

BGUE.

l1-O envio e a devolugao das publicag6es sao sempre efectuados por correio registado,

devendo a entidade requisitante confirmar por escrito o nirmero de registo e a data de

devolugdo;

l2-As teses de doutoramento ou de mestrado apresentadas i Universidade de Evora e que

nAo se encontrem ilcessiveis no reposit6rio institucional apenas podem ser emprestadail

ap6s obtengeo do consentimento escrito do respetivo autor.
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l3-A BGUE reserva-se o direito de nio proceder ao empr6stimo inter-bibliotecas nos

casos em que as entidades requisitantes ndo cumpram qualquer dos pontos do presente

Regulamento ou sempre que os interesses dos utilizadores da BGUE possam vir a ser

prejudicados.

Artigo 25,'
(Sangdes relalivas a empristimo)

l- A devolugSo de obras fora do prazo estabelecido, implica uma penalizagdo monet6ria

de 50 c6ntimos por dia, que se estender6 por um periodo m6ximo de 30 dias fteis.

2- Para al6m da penalizagdo monet6ria. a ndo devolugio das obras, ap6s o periodo de trinta
dias, ter6 como agravante a impossibilidade de serem efetuados novos empr6stimos, at6

o utilizador regularizar a situagio, e a n6o revalidaglo do seu cartao de leitor, no caso

de leitor extemo.

3- As penalizag6es por atraso na devolugdo, danificagio e/ou extravio das obras, aplicam-

se indistintamente a qualquer utilizador da BGUE.

4- Os Servigos Acad6micos s6 emitem certificados de habilitagdes e fomecem a

documentagio necess6ria para a transferdncia de instioigio ap6s verificagdo de que os

alunos se encontram em situaglo regular relativamente ao emprestimo de obras

requisitadas.

5- Em caso de perda ou dano da especie, o leitor repor6, no prazo de l5 dias, um exemplar

igual e em bom estado, ou, no caso de ser totalmente impossivel, o equivalente ao seu

valor comercial, para que a BGUE proceda e sua substituigao.

6- Ultrapassado o prazo de entrega das esp6cies requisitadas, o leitor ndo podeni requisitar
publicag6es por um periodo de um mds, contado em periodo letivo. No caso de o
periodo de atraso ultrapassar quinze dias, a inibiglo de requisitar publicagdes 6 de trds

meses, contados em periodo letivo.

7- Al6m disso, a BGUE poderi utilizar os meios institucionais legais, inclusive os meios
judiciais, para fazer com que os leitores em falta prolongada devolvam as especies que

t6m em seu poder.

8- Nos casos em que seja necess6rio recorrer aos meios a que se refere o ponto 7 deste

artigo, o leitor seni avisado. por correio, para entregar as esp6cies em falta e informado
das sang6es a que ficar6 sujeito.



9- A Biblioteca Geral da Universidade de Evora reserva-se o direito de recusar novo

emprestimo a utilizadores respons6veis pela perda, dano ou posse prolongada e abusiva

de esp6cies.

Artigo 26"
(Furlo\

Os utilizadores que forem detetados pelo controlo anti-furto ou presencialmente por

funcionririos com publicag6es n6o requisitadas s6o passiveis de interdigio da utilizagio da

biblioteca e do empr6stimo por periodos compreendidos entre um mds a um ano.

CAPITULO IV
Da Mediateca

Artigo2T'
(Nat ure 4a e fu n c io name nt o)

l- A Mediateca situa-se no l' piso do P6lo dos Le6es da Biblioteca Geral da

Universidade de Evora (BGUE), dispondo de 10 postos informSticos de edigdo e

consultq e uma sala de visionamento de videos e imagens;

2- Dele usufruem todos os utilizadores que possuam o cartdo da Universidade ou o cartio

de leitor da BGUE e desejem aceder aos recursos de informagio elefi6nica. Existe

ainda uma sala de qoio tecnico aos utilizadores;

3- O honirio de funcionamento 6 semelhante ao do P6lo supracitado;

4- O acesso aos servigos do Espago Multim6dia encontra-se limitado ir capacidade do

espago e ao nrimero de equipamentos disponiveis.

Artigo 28'
(Recurcos't

I - O fundo documental disp6e dos seguintes recursos eletr6nicos;

2- PublicaQ6es multimedia: DVD e CD;

3- I Tela para projeglo;

4- I Retroprcjetor;



5- l Digitalizador;

6- l0 Headphones Wireless;

7- Outros que venham a ser adquiridos.

Artigo 29'
(Utilizogdo)

I - O utilizador deve zelar pela correta utilizagdo do equipamento e material que lhe sejam
facultados, informando o t6cnico de servigo de quaisquer falhas ou defici€ncias de
fu ncionamento detetados.

2- A consulta de conteridos que contenham registos sonoros obriga ao uso de
auscultadores.

3- A Mediateca reserva-se o direito de solicitar a libertagio do posto de consulta se se

verificarem utilizag6es da lntemet que nio as de trabalho ou estudo.

4- Cada utilizador pode efetuar consultas por periodos m6ximos de 120 minutos, sempre
que existam outros utilizadores em espera.

5- A Mediateca, atrav6s da utilizagio da Sala de Visionamento, est6 aberta a propostas de

apresentageo de trabalhos curriculares, aulas, ou outras ag6es, desde que se respeitem
as limitag6es do espago.

6- E, permitido o visionamento de filmes por parte de pequenos grupos, desde que seja
possivel a utilizagdo de auscultadores.

7- Ser6 disponibilizado cat6logo proprio on-line.

8- A devolugdo do espago e/ou equipamento da Mediateca em condig6es indesej6veis
encontra-se sujeita a penalizag6es.

9- A perda de recursos ou equipamentos exige a reposig6o ou indemnizagio do valor do
mesmo por parte do utilizador.

10- Os danos causados no equipamento requisitado e/ou utilizado no mesmo espago

Mediateca est6o sujeitos i indemnizagio do valor da reparagio. Na impossibilidade de
reparagdo, aplica-se a alinea anterior.
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Artigo 30"
(Empristimn e resemas)

I - Ndo existe empr6stimo domicili6rio;

2- O fundo de cat6logo 6 livre acesso, sendo o CD/DVD requisitado a fim de ser utilizado
nas instalag6es da Mediateca;

3- A utilizagio da sala de visionamento implica marcagdo pr6via, feita junto do tecnico de

apoio da Mediateca, por telefone ou por e-mail, com pelo menos 24h de anteced€ncia;

4- As reservas podem ser efectuadas por qualquer utilizador da biblioteca;

5- A reserva 6 registada segundo a ordem de entrada do pedido.

CAPITULO V
Do Arquivo Hist6rico (AHUE)

Artigo 31"
(Nat u re 7a e fu n c io n a me nt o\

I- O presente regulamento estabelece normas gerais de funcionamento do Arquivo
Hist6rico da Universidade de Evora, adiante designado por AHUE.

2- O AHUE teve o seu inicio atrav6s do Despacho Reitoral n' ll0/97, o qual nomeava

uma Comissio para a sua criagdo.

3- O AHUE esta inserido na Biblioteca Geral da Universidade de Evora. de acordo com
os Estatutos da Universidade de Evora.. (artigo 78' do Despacho Normativo no

54l2008).

4- O AHUE pretende uma maior e melhor preservagio do acervo documental, procurando

tomar a documentagdo mais acessivel a alunos, investigadores e cidadios, de forma a

promover e valorizar o patrim6nio hist6rico e documental da Universidade de Evora.

5- O AHUE localiza-se no edificio do Col6gio do Espirito Santo, sala 126.

6- Constitui o acervo do AHUE todos os documentos produzidos, recebidos, conservados
ou adquiridos pela Universidade de Evora ao longo da sua vida que tenham valor
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hist6rico, cultural ou informativo suscetivel de valorizar simb6lica e materialmente a

Universidade e os seus agentes.

7- O AHUE tem como missio recolher, tratar, organizar, preservar e divulgar os

documentos permanentes ou de car6ter hist6rico que constituem parte integrante do

patrim6nio documental da Universidade de Evora.

Artigo 32 "
(Fungdesl

Sdo fung5es do AHUE:

a) Realizar a incorporagio e avaliagio da documentagio de car6ter definitivo;

b) Realizar a comunicag6o/ difusdo, conservageo e tratamento documental da

mesma;

c) Definir e promover estrat6gias de gestio e preservaglo desta documentagdo,

utilizando novas tecnologias para a reprodugio digital de documentos;

d) Elaborar instrumentos de descrigdo para os fundos;

e) Fomentar iniciativas de divulgagdo do seu acervo.

Artigo 33'
(Conservagdo)

Compete ao AHUE zelarpela boa conservagdo das espdcies em dep6sitos, atrav6s das

sezuintes medidas:

a) Manutengio das condig6es ambientais;

b) Selegio dos materiais de acondicionamento e dep6sito;

c) Promogio da seguranga contra roubo e incdndio;

d) Promog6es das medidas de manutengdo e presewagdo;

e) Promogio da reprodugdo do documento original para documento eletr6nico

tendo em vista a preservagio dos originais.
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Artigo 34'
(T/ at amen to tdc n ico do c ume nt a I)

l- Cada fundo arquivistico inventariado ou apresentado para inventariaglo, devenl ser

descrito de acordo com as nornas gerais de Descrigdo Arquivistica.

2- O AHUE elaborani os instrumentos de descrigio que considere adequados: guias,

inventdrios, cat6logos, registos e indices.

Artigo 35'
(Comunicagiio)

A comunicagio dos documentos processar-se-6 atrav6s da consulta.

Artigo 36 "
(Acessibilidode\

A disponibilizagdo dos documentos para consulta depende da sua comunicabilidade, nos

termos da lei, do tratamento arquivistico e do estado de conservagdo.

Artigo 37"
(Reproduqdes)

I - O pedido de rrprodugio de documentos deve ser considerado caso a caso, atendendo is
condig6es de conservagdo dos mesmos.

2- As reprodug6es para fins de publicagSo s6 podem ser efetuadas com autorizagdo da

Diretora da Biblioteca Geral.

Artigo 38o

(Consulta ptblica)

l- O honirio de funcionamento: dias riteis, das 9:00h is 12.30h - 14:00h is l7:30h e

podeni ser ajustado sempre que se considere necessirio.

2- O acesso aos documentos dever6 processar-se atrav6s do preenchimento de ficha de

consulta pr6pria para o efeito.
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3- A consulta priblica dos documentos apenas podeni ser efetuada na sala de leitura do

AHUE.

4- E restrita a consulta de documentos originais em mau estado de conservagdo. A
consulta pode ser efetuada se houver reprodugdo do documento em formato eletronico.

Artigo 39'
(Utiliaadoresl

E, expressamente proibido pelos utilizadores:

a) Praticar quaisquer atos que perturbem, em toda a 6rea do arquivo, o normal

fu ncionamento dos servicos.

b) Fazer sair das instalag6es qualquer documento sem expressa autorizagdo do

respons6vel pelo AHUE.

Artigo 40'
(Publicagdo de investigagdal

O investigador que publicar trabalhos em que figurem informag6es ou reprodug6es de

documentos existentes no AHUE fica obrigado a fomecer gratuitam€Nrte I c6pia dos

respetivos estudos ao AHUE, bem como a referenciar neles a proveni&rcia dos documentos

consultados.

Artigo 41'
(Pessoal: deveres e atibuigdes)

Compete ao respons6vel pelo AHUE no dmbito das suas fun96es:

a) O cumprimento global do presente regulamento;

b) Estabelecer e aplicar crit6rios de gestSo de documentos;

c) Providenciar a seguranga dos acervos documentais existentes no AHUE tendo em

vista a conservagdo dos documentos;

d) Promover e conholar a incorporagdo de nova documentagio;

e) Promover ag6es de difusio;



f) Orientar a elaboragSo de instrumentos de descrigdo da documentagio, tais como;
guias, invortiirios e catiilogos;

g) Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados.

Disposig6es Finais
(Entrada em vigor, casos omissos e alteragdol

a) O presente Regulamento entra em vigor, imediatamente, ap6s a sua apmvagdo pelos

6rgaos competentes e publicagao da respetiva ordem de servigo.

b) Os casos omissos neste Regulamento ser6o estudados e resolvidos pelo Conselho da

Biblioteca.

c) O presente Regulamento s6 podeni ser alterado sob pmposta do Directo(a) e

aprovagdo do Conselho da Biblioteca.

d) Sdo revogadas as Ordens de Servigo N.' I1196, de 19 de Novembro, N.'8/2001, de

24 de Julho e N' 6/2005, com correspondente retifica96o, de l0 de Abril de 2006 e
N'4/2009, de 23 Marpo.

Universidade de Evora,28 de agosto de 2012.

O Reitor

Z-d, /l'^'*
Carlos Braumann


