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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA-CDI
| - MISSAO

A Biblioteca-CDI da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa tem por missao organizar, gerir e difundir
recursos e fontes documentais, constituindo um pélo de conhecimento e disseminagdo do saber que visa promover
a acessibilidade do utilizador a informacdo de modo a contribuir com pertinéncia e evidéncia para a educacao,
investigacdo e tomadas de decis&o na pratica médica no CAML: Centro Académico de Medicina de Lisboa (FMUL,
IMM e CHLN).

I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Competéncias da Biblioteca-CDI

1. Promover uma maior acessibilidade do utilizador & informag&o, apoiando-o, formando-o0 na pesquisa das fontes
de informagéo disponiveis.

2. Gerir 0s seus fundos bibliograficos através de métodos e tecnologias da informagéo utilizados universalmente
pela Biblioteconomia e Ciéncias Documentais.

3. Contribuir para a aquisi¢do, actualizacdo e desenvolvimento dos recursos electronicos (bases de dados, e-
books, periddicos online e internet /intranet) facilitando o seu acesso.

4. Proceder a avaliacdo dos servigos e necessidades dos utilizadores, respeitando as normas estabelecidas na
Carta de Qualidade da Biblioteca-CDI.

5. Colaborar na criacéo de um sistema integrado de informacao na Universidade de Lisboa através da colaboracao
no projecto SIBUL .

6. Cooperar em redes e projectos de informag&o nacionais e/ou internacionais que beneficiem toda a comunidade
cientifica do CAML.
Artigo 2°
Competéncias do Pessoal de Biblioteca e Documentacdo
(Adaptacao do Decreto-Lei n° 247/91 de 10 de Julho)

Ao pessoal da Biblioteca-CDI compete:
1. Apoiar e orientar o utilizador dos servicos prestando um atendimento pautado pela qualidade.
2. Conceber e planear servicos e sistemas de informagéo;

3. Estabelecer e aplicar critérios de organizacao e funcionamento dos servigos;
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4. Utilizar as tecnologias da informag&do de modo a proceder com eficacia ao tratamento técnico da documentagéo,
gestdo de catélogos, empréstimo e pesquisa bibliografica.

5. Definir procedimentos de recuperacéo e explorac¢do de informacdo;
6. Promover acgOes de difuséo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informagéo;

7. Coordenar e supervisionar 0s recursos humanos e materiais necessarios as actividades a desenvolver e
proceder a avalia¢do dos resultados.

Artigo 3.°
CondicOes de Utilizacdo

1. S&o utilizadores internos os alunos, docentes, médicos e investigadores do Centro Académico de Medicina
(FMUL, HSM e IMM) bem como docentes e investigadores de instituicbes com as quais a FMUL estabeleceu
protocolos de colaboragéo pedagdgico-cientifica.

Estes utilizadores devem apresentar sempre o seu cartdo de utilizador e tém prioridade no atendimento
relativamente aos utilizadores externos.

2. Sdo utilizadores externos as entidades individuais ou colectivas que necessitem de aceder aos servi¢os da
Biblioteca-CDI e respectivo fundo bibliografico.

Estes utilizadores deverdo solicitar uma autorizacdo de acesso a Biblioteca-CDI mediante a apresentacdo da
identificacdo e apds o preenchimento do formulario de registo de utilizador externo.

3. O cartdo de utilizador € multifuncional permitindo a utilizagdo de impressoras e fotocopiadoras bem como o
empréstimo domiciliario.

Para o adquirir o cartdo, o leitor regista 0s seus dados pessoais na Biblioteca-CDI, devendo ainda fazer a entrega
de uma fotografia bem como o pagamento de uma taxa a definir anualmente.

Artigo 4.°
Direitos e Deveres dos Utilizadores

1. O utilizador tem direito a:

1.1. Usar os recursos e fontes de informacao, bem como o equipamento informatico existente desde que essa
utilizagéo tenha por finalidade o estudo e a investigacdo cientifica.

1.2. Ser assistido por um funcionério da biblioteca, que Ihe prestara todas as informagdes pretendidas e o
auxiliara nas suas pesquisas.

1.3. Apresentar as suas sugestdes ou criticas ao funcionamento dos servicos, as quais serdo devidamente
apreciadas e satisfeitas, quando consideradas pertinentes.
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2. O utilizador tem o dever de;

2.1. Contribuir para a boa conservacéo das instalagdes, equipamentos, recursos e espécies bibliogréficas, nos
diferentes suportes postos a sua disposi¢ao, ndo podendo de qualquer modo deteriora-los, caso em que devera
proceder a sua substitui¢éo.

2.2. Respeitar o siléncio nas salas de modo a ndo prejudicar o trabalho e a concentragdo dos outros
utilizadores.

2.3. Acatar rigorosamente as indicacfes e adverténcias dadas pelo funcionario da Biblioteca responsavel pela
sala, e apresentar sempre que solicitado o cartdo de utilizador, sob pena de Ihe poder ser vedado 0 acesso
aos espacos da Biblioteca-CDI.

2.4. Nao fumar, ingerir bebidas ou comer na Biblioteca-CDI.

2.5. Néo utilizar a biblioteca para trabalhos de grupos, prejudicando a concentracdo de todos os outros
utilizadores.

2.6. Nao utilizar os telemdveis nas salas de leitura.

2.7. Proteger os seus bens pessoais (carteiras, telemdveis, etc,) do eventual extravio ou furto verificado nas
instalagcBes da Biblioteca-CDI.

Nota Final:

O incumprimento destas normas bem como actos de desrespeito para com os funcionarios ou outros utilizadores
da Biblioteca-CDI, poderdo implicar a perda dos direitos de utilizador, pelo que este devera proceder a devolucdo
do respectivo cartdo, se tal Ihe for solicitado, sendo-lhe vedado o acesso a Biblioteca-CDI.

[II - SERVICOS DISPONIBILIZADOS PELA BIBLIOTECA-CDI

Artigo 5.°
Servico de Referéncia e Pesquisa de Informag&o

Ao servigo de referéncia e pesquisa de informagéo compete, facilitar aos utilizadores a informag&o requerida para
uma correcta utilizagéo dos recursos e fontes documentais disponiveis na Biblioteca-CDI.
1. Pesquisa Bibliogréafica

1.1. A Biblioteca-CDI dispde do seu catalogo bibliografico, online através do Sistema ALEPH, que permite
consultar toda a informagdo existente quer na Faculdade de Medicina quer nas restantes Faculdades da
Universidade de Lishoa. O catalogo bibliografico pode ser consultado em : http://sibul.reitoria.ul.pt .

1.2. A Biblioteca-CDI disponibiliza aos seus utilizadores areas de pesquisa, localizadas no piso 6 (na sala de
leitura geral e sala de auto-aprendizagem) e no piso 01 (Pélo das Ciéncias Morfolégicas).
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1.3. Para utilizacdo dos servigos de pesquisa bibliografica assistida, o utilizador devera fazer uma marcacao
prévia.

1.4. Na utilizag8o dos postos de pesquisa tém prioridade as consultas de caracter pedagogico e cientifico.
1.5. Todos os postos de pesquisa existentes nas salas multimédia da Biblioteca tém acesso a Internet.

1.6. A homepage da Biblioteca-CDI é acessivel através do portal da F.M.L. no seguinte endereco :
http:/iwww.fm.ul.pt/, escolhendo a op¢éo Biblioteca ou directamente em : http://www.biblioteca.fm.ul.pt/ .

1.7. A Biblioteca-CDI dispde ainda de um conjunto de informacao electrénica com acesso ao texto integral que
se encontra reservada exclusivamente para uso dos seus utilizadores internos: periddicos electronicos; bases
de dados e manuais online.

Para aceder a esta informacao electrénica reservada dever-se-4 autenticar utilizando as credenciais de acesso
a rede da FMUL.

Poder4 ainda aceder remotamente a esta informacdo, através de VPN (Virtual Private Network). Para
configurar 0 seu equipamento, consulte os manuais de instru¢cbes ou contacte a Unidade de Informética da
F.M.L. (ext. 44274)

Artigo 6.°
Servigo de Leitura e Empréstimo

Compete a este servico atender o utilizador garantindo o bom funcionamento das diversas salas da Biblioteca-
CDI; gerir eficazmente 0 empréstimo domiciliario bem como a manutencéo das estantes em livre acesso e proceder
a avaliacéo periddica destes servicos e seus recursos através da execucéo de estatisticas de utilizagao.

1. Consulta de Livros

1.1. Os utilizadores tém livre acesso as monografias de edicbes mais recentes, bem como aos catalogos que
se encontram nas salas de leitura.

1.2. O empréstimo pode ser presencial e domiciliario.
1.2.1. No empréstimo presencial os utilizadores tém livre acesso as estantes.

1.2.2. Para 0 empréstimo domiciliario o controlo é feito informaticamente através do sistema ALEPH
mediante a utilizacdo de codigos de barras.

1.2.3. Os empréstimos sao pessoais. A cedéncia a terceiros, das publica¢des a que este regulamento se
reporta, por parte dos seus utilizadores, € da exclusiva responsabilidade destes e serd penalizada com a
interdicdo de novos empréstimos.

1.2.4. A leitura domicilidria, s6 € permitida aos utilizadores internos detentores do respectivo cartdo de
utilizador.

1.2.5. Os utilizadores poder&o requisitar para leitura domiciliaria no maximo trés livros.
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1.2.6. O empréstimo domiciliario rege-se pelos seguintes critérios:

- Dias Uteis: das 16 horas as 9 horas do 3° dia apés a requisi¢ao.

- Fins de Semana: das 16 horas de sexta-feira as 9 horas de segunda-feira

- Férias de Natal e Pascoa: o prazo de empréstimo pode ser extensivo a todo o periodo de férias.

1.2.7. A ndo devolucdo das obras no prazo estipulado, implicard uma multa 0,50 euros por cada dia de
atraso.

1.2.8. Teses, separatas, colec¢des de reservados e obras consideradas de referéncia identificadas por
uma etiqueta vermelha, estdo excluidas do empréstimo domiciliario.

2. Consulta de Livros Raros
2.1. E facultada a consulta presencial ao catalogo dos livros raros.
2.2. O acesso a estas obras devera ser solicitado mediante o preenchimento de formulario adequado.

3. Consulta de Periodicos

3.1. O utilizador tem livre acesso aos ultimos 3 anos de todos os periddicos assinados e que se encontram
disponiveis na sala de periddicos no piso 6.

3.2. Para consultar os anos anteriores o utilizador deverd dirigir-se ao piso 7 onde estes anos se encontram
em deposito.

3.3. Para os periddicos néo é permitido o empréstimo domiciliario.

Artigo 7.°
Servigo de Empréstimo Interbibliotecas (EIB)

Compete a este servico, solicitar informagéo a outras bibliotecas no sentido de satisfazer as necessidades dos
seus utilizadores internos, no que se refere a documentacéo nao existente na Biblioteca-CDI, bem como, cooperar
a nivel nacional para empréstimo e cedéncia de documentagéo as suas congéneres, utilizando para o efeito, a
LAO: Lista APDIS Online de publicacdes periddicas existentes em bibliotecas e servicos de documentacéo da area
da salde em Portugal.

1. O servico EIB destina-se exclusivamente a facilitar o fornecimento de informacéo para a realizacéo de estudos
e investigacdo cientifica ndo podendo ter inerentes por parte dos utilizadores quaisquer fins comerciais.

2. Ao solicitar este servigo, os utilizadores internos deverdo pagar as despesas inerentes ao acto de EIB, bem
como 0s restantes custos cobrados pelas bibliotecas que emprestam a documentacdo (portes de correio,
fotocdpias e custos do servico de EIB).

3. As Bibliotecas que solicitarem documentacdo a Biblioteca-CDI deverdo pagar a esta 0s custos inerentes aos
portes de correio, as fotocopias e custos do servico de EIB.

4. O valor dos custos inerentes aos servicos EIB serdo estabelecidos anualmente.
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Artigo 8.°
Servico de Tratamento Documental

Compete a este servi¢o a gestdo de todas as fases do processo de tratamento documental, compreendendo a
catalogacéo, classificacéo e anélise de conteudos, segundo as normas internacionais para as Ciéncias da Saude,
baseadas no MeSH - Medical Subject Headings da National Library of Medicine (USA) bem como a respectiva
informatizacdo destes dados no catalogo bibliogréfico do SIBUL - Sistema Integrado das Bibliotecas da
Universidade de Lishoa.

Artigo 9.°
Servico de Aquisices

Compete a este servico promover uma correcta politica de aquisi¢des dos recursos bibliograficos para a FMUL,
procedendo a recolha e avaliagdo das propostas de aquisicao para as diversas areas das Ciéncias da Saude e
mediante prospeccdo do mercado de fornecedores, para a obtengdo da melhor relagéo custo/qualidade.

1. Este servigo centraliza todas as aquisices para as Bibliotecas Sectoriais da FMUL mediante a recepc¢éo das
respectivas requisi¢oes; aprovacao das mesmas pelo Conselho de Biblioteca e posterior envio para aprovacdo em
Conselho de Gestéo.

2. Centraliza também a recepcdo das obras encomendadas com envio da respectiva factura aos Servigos
Financeiros e procede ao seu tratamento documental, encaminhando-as posteriormente para os diferentes
servicos requisitantes.
Artigo 10.°
Servigo de Marketing e Difusdo da Informag&o

Compete a este servico:
1. Promover o marketing dos servigos, desenvolvendo ac¢Bes de divulgacao (folhetos, guias, etc).

2. Gerir os conteudos do Portal da Biblioteca-CDI procedendo & integracéo dos diferentes recursos electronicos
disponiveis de modo a dar a conhecer ao utilizador as potencialidades de informacéo da Biblioteca-CDI.

3. Promover o aparecimento de novos produtos e servicos com vista a melhorar os actuais niveis de qualidade
dos servigos prestados;

4. Promover a realizacdo de exposi¢oes;
5. Promover acgdes de formagéo dos utilizadores.

6. Participar em iniciativas com associages das areas da informagdo da saude e de biblioteconomia,
nomeadamente a MLA - Medical Librarian Association (USA); EAHIL - European Association for Health Information
and Libraries; APDIS - Associacdo Portuguesa de Documentacéo e Informagdo de Salde e BAD - Associacao
Portuguesa de Bibliotecérios, Arquivistas e Documentalistas;
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Artigo 11.°
Servico de Preservacéo e Conservagéo

Compete a este servico assegurar 0 bom estado dos documentos mantendo-se informado sobre as melhores
formas de conservagéo e preservagdo dos mesmos; providenciando a encadernacdo das obras danificadas bem
como desenvolvendo operages periddicas de expurgo.

Artigo 12.°
Servico de Fotocopias

Compete a este servico disponibilizar e manter o equipamento necessario a reproducdo dos documentos da
Biblioteca-CDI, desde que estes se destinem a estudo e investigacdo cientifica sem ter inerentes quaisquer fins
comerciais.

1. O utilizador tem a possibilidade de usar as fotocopiadoras, em sistema self-service através da utilizacéo de
cartdo magnético.

2. Os precos das fotocdpias e respectivos cartfes sdo afixados anualmente, quer para utilizadores internos quer
para utilizadores externos.

IV - CARTA DE QUALIDADE DA BIBLIOTECA-CDI

A Carta de Qualidade expressa a conduta ética e os compromissos da Biblioteca-CDI para com 0s seus
utilizadores traduzidos em indicadores de qualidade.

Artigo 13°
Caodigo de conduta ética

1. Acessibilidade da Informacéo Médica - Promover o livre acesso a informacao de sadde a todos os grupos de
utilizadores (estudantes, médicos, investigadores e publico em geral) de modo imparcial e por todos 0s meios,
quer presenciais (na Biblioteca) quer a distancia (Internet, fax, telefone, etc) de modo a poder contribuir com
eficacia nas tomadas de decis&o do utilizador.

2. Qualidade e Confidencialidade da Informagdo Médica - Desenvolver novos servicos centrados nas
necessidades dos utilizadores, de modo a poder assisti-los nas suas pesquisas e investigacdes com padrdes de
qualidade, pertinéncia e evidéncia cientifica cada vez mais elevados, e com regras de conduta baseadas na
confidencialidade profissional relativamente a informagdes clinicas e investigacdes cientificas em curso.

3. Compromisso Institucional - Interagir e cooperar com os diversos servicos da FML, de modo a avaliar em
consciéncia, as exigéncias e necessidades de informagdo mais prementes a cada momento da vida institucional,
tendo sempre presente a importancia que possui uma informacdo rigorosamente tratada, para uma posterior
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pesquisa atempada, que interferira decisivamente nas tomadas de decisdo e que tém por base questdes de salde
e bem estar do ser humano.

5. Empenhamento Pessoal e Profissional - Trabalhar sempre em prol das necessidades do utilizador e dos seus
interesses, chamando a si a responsabilidade de desenvolver incessantemente as suas capacidades profissionais
e de relacionamento humano, revelando interesse pelo evoluir das tecnologias da informacéo, pesquisando novas
fontes de informacdo em salde, de modo a estabelecer com o utilizador uma cumplicidade profissional que
conduza a exceléncia dos servicos prestados.

Artigo 14°
Indicadores de Qualidade da Biblioteca-CDI

1. Atendimento personalizado - Imediato consoante a ordem de chegada.

2. Pesquisa assistida - Conforme o horario combinado por marcacgéo prévia nunca superior a 1 dia.
3. Empréstimo interbibliotecas - entre 1 e 5 dias.

4. Correio electronico e Fax - resposta em 90 minutos.

5. Fotocdpias - 10 minutos.

6. Sugestdes e Reclamagdes -As reclamagdes terdo resposta no prazo maximo de 3 dias.

7. Eficacia e eficiéncia na resposta - Caso ndo seja possivel respeitar estes prazos de resposta, sera apresentada
arazdo e referenciada uma outra fonte de informacéo disponivel.
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