Faculdade de Direito

Universidade de Coimbra
Regulamento da Biblioteca

Regulamento Geral

I
Conselho da Biblioteca

1. A actividade da Biblioteca é acompanhada pelo Conselho da Biblioteca.
2.1. O Conselho é composto por:

a) O Presidente do Conselho Directivo da Faculdade, que preside, salvo

delegacao no Professor Bibliotecario;
b) O Professor Bibliotecario;
¢) Um representante de cada uma das Sec¢oes da Faculdade;

d) Os responsaveis pelo Boletim da Faculdade de Direito e pelo Boletim de Ciéncias

Econdmicas;,

e) Um representante dos centros e institutos de investigacdao, escolhido pelos

respectivos responsaveis cientificos.

2.2. Participa também nas reunides do Conselho o funcionario superior da

Biblioteca.
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3. Sdo atribui¢des do Conselho:

a) Propor a distribuicdo do or¢amento da Biblioteca pelas varias Sec¢des da

Faculdade;

b) Acompanhar a vida da Biblioteca e propor as providéncias que julgar

necessarias;
b) Contribuir para a defini¢ao da politica de aquisi¢oes da Biblioteca;

c) Apresentar ou pronunciar-se sobre as propostas de alteracao do Regulamento

da Biblioteca;

d) Pronunciar-se sobre qualquer outro assunto de interesse para a Biblioteca que

lhe seja submetido pelo Presidente do Conselho Directivo da Faculdade.

4.1. O Conselho retne ordinariamente trés vezes por ano: antes do inicio de cada ano
lectivo; em Janeiro, quando ja for conhecido o novo or¢amento; durante o més de

Maio, no fim do periodo de aulas.

4.2. O Conselho reunira extraordinariamente sempre que for convocado pelo seu

Presidente.
II

Aquisi¢cio de livros e assinatura de revistas

1. O Professor Bibliotecario, ouvido o Conselho da Biblioteca, definira os critérios
de seleccio dos livros publicados em Portugal que tenham interesse para a
Faculdade, os quais serdo adquiridos pelos servicos, sob a orientacio do
Professor Bibliotecario, independentemente dos procedimentos estabelecidos nos

numeros seguintes.
2. Podem propor a aquisi¢ao de livros:

a) Os professores;
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b) Os assistentes encarregados da regéncia de aulas tedricas, no que toca a

bibliografia relacionada com as respectivas disciplinas;

c) Os assistentes-estagiarios e os assistentes, desde que os respectivos pedidos

sejam visados pelo Coordenador da sua Secgao.

d) O funcionario superior da Biblioteca, com a aprovagio do Professor

Bibliotecario.

3. Independentemente do disposto no numero anterior, os mestrandos e
doutorandos inscritos na FDUC tém direito de encomendar, com a aprovagao
dos seus orientadores, as obras que considerem necessarias para preparacao das
respectivas dissertacoes, até ao nimero fixado nos termos dos regulamentos dos

respectivos graus.

4. Quando a encomenda importe num valor excepcionalmente elevado os servicos

submeterao o assunto a consideracio do Professor Bibliotecario.

5. A assinatura de novas revistas carece de aprovacao do Presidente do Conselho
Directivo da Faculdade, mediante proposta fundamentada apresentada pelo
Professor Bibliotecario ou por qualquer das Sec¢des da Faculdade, ouvido, neste

ultimo caso, o Professor Bibliotecario.

6. O regime estabelecido no nimero anterior vale igualmente para a subscri¢do
onerosa de revistas ou bases de dados “on line” ou fornecidos em suportes
digitais periédicos.

7. As aquisi¢oes de livros e a assinatura de revistas pelos centros e institutos de
investigagio dependem das respectivas direc¢oes, dentro dos protocolos

estabelecidos com a Faculdade, e no quadro da coordenagao com a direccio da

Biblioteca.

8. Compete ao Professor Bibliotecario, ouvido o Conselho da Biblioteca, propor as

grandes linhas da politica de aquisi¢des, tendo em conta as dotagdes financeiras
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disponiveis, o adequado equilibrio das diversas Sec¢ées e a permanente

actualizaciao da Biblioteca.
I1I

Salas de leitura

1. Além da Sala do Catalogo, aberta a todos os interessados, a Biblioteca compreende

os seguintes espagos de leitura e consulta:

a) A Sala de Leitura dos alunos (no 1° andar dos Gerais);
b) A Sala de Revistas (na cave dos Gerais);
¢) A Sala dos Institutos/Centros (no piso térreo do Instituto Jutidico).

d) A Sala das Obras de Referéncia (no piso térreo do Instituto Juridico).

2. A Sala de Leitura dos alunos destina-se principalmente aos estudantes da
Faculdade e visa facilitar-lhes a consulta dos sumarios das licoes do curso de
licenciatura, bem como dos livtos e demais materiais especialmente

recomendados na bibliografia das respectivas disciplinas.

3. A Sala de Revistas destina-se exclusivamente a consulta presencial das publica¢oes

periodicas e outras obras auxiliares que integram o respectivo acervo.

4. A Sala dos Institutos/Centros destina-se a consulta presencial das obras de apoio
essenciais aos cursos ou programas de pds-graduacio, mestrado e doutoramento,

dentro dos limites do espago existente.

5. A Sala das Obras de Referéncia destina-se a consulta presencial de enciclopédias,
dicionarios, vocabularios, léxicos e outras obras de caracter geral (codigos,

constitui¢oes, etc.).
6. O acesso a Sala de Revistas e a Sala dos Institutos/Centros esta reservado:

a) Aos docentes e investigadores da Faculdade;
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b) Aos docentes e investigadores dos centros e institutos de investigacao da

Faculdade;

c) Aos docentes e investigadores de outras faculdades ou universidades nacionais

ou estrangeiras;

d) Aos estudantes do curso de licenciatura e dos cursos de pos-graduagio, e aos

inscritos no mestrado ou doutoramento na FDUC;

e) A outros interessados, quando devidamente autorizados pelos responsaveis da

Biblioteca.
IV

Regime de empréstimo

1. O acesso aos fundos da Biblioteca da Faculdade nao reservados para consulta
presencial ¢ garantido mediante empréstimo aos seus docentes e investigadores,
aos estudantes do curso de licenciatura, dos cursos de mestrado e de pOs-
graduacdao, bem como aos doutorandos inscritos na Faculdade e ao publico em

geral, nos termos das normas seguintes.
2. Nao podem ser requisitadas para fora das respectivas salas:

a) As publica¢bes periddicas, as quais estdo disponiveis para consulta presencial

na Sala de Revistas;
b) As obras reservadas para leitura presencial na Sala dos Institutos/Centros

c) As obras reservadas para leitura presencial na Sala das Obras de Referéncia
3.1. Estdo sujeitas a regime especial de requisi¢ao, as seguintes obras:

a) As obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, cédigos, comentarios,

colectaneas, livros de homenagem e outras espécies equiparadas);

b) As dissertacbes e demais trabalhos apresentados a provas académicas na
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FDUC, salvo quando se trate de exemplares de edi¢Ges entretanto publicadas;
c) As obras reservadas, em virtude da sua antiguidade, raridade ou especial valia.

d) As obras em suporte digital (CD-Rom ou diskette).

3.2. Estas obras s6 podem ser consultadas na Faculdade (na Sala do Catalogo, na Sala
dos Institutos/Centros, na Sala das Obras de Rferéncia ou nos gabinetes dos
docentes) e devem ser devolvidas no proprio dia em que sao requisitadas, até a
hora de encerramento dos servigos da Biblioteca, salvo casos especiais, mediante
autorizacdo do Professor Bibliotecario, ou, na sua falta, do funcionario superior

da Biblioteca.

4. Os docentes e investigadores da FDUC podem ter um maximo de 100 livros

requisitados.

5. O empréstimo aos docentes ¢ investigadores da Faculdade ¢ feito pelo periodo de
um ano, renovavel, salvo se os livros tiverem entretanto sido reservados por

outro utilizador.

6. Os docentes e investigadores que detenham, ha mais de uma semana, livros que
sejam, entretanto, requisitados por outro utente, devem disponibiliza-los
prontamente pelo periodo de um a trés dias para uso do novo requisitante, caso

nao optem por devolvé-los a Biblioteca.

7. Em caso de requisi¢ao de livros que se encontrem emprestados, os funcionarios
da Biblioteca diligenciardio no sentido do cumprimento do numero anterior,
podendo, em caso de necessidade, retira-los dos gabinetes dos docentes, quando
nao seja possivel contactar estes, por motivo de auséncia ou outro impedimento.
Neste caso, sera deixada no gabinete uma nota escrita assinada pelo funcionario

superior da Biblioteca.

8. Os docentes e investigadores que cessem o seu vinculo a Faculdade, salvo aqueles
que se encontrem a ultimar o mestrado ou o doutoramento, devem devolver

todos os livros que detenham, no prazo de trinta dias, passando a reger-se pelas
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regras aplicaveis aos utilizadores externos.

9. O disposto no numero anterior nao se aplica aos professores jubilados ou

aposentados que mantenham ligacdo a Faculdade.

10. Os mestrandos e doutorandos inscritos na FDUC, que nao sejam seus docentes
ou investigadores, podem requisitar até cinco livros pelo perfodo de um més, sem

prejuizo do disposto no n.° 6.

11. Os demais utentes da Biblioteca (alunos da Faculdade e outras pessoas,
devidamente identificados) podem ser autorizados a requisitar dois livros durante

uma semana.

12. Salvo os codigos e os dicionarios, os livros disponiveis na Sala de Leitura dos
"Gerais" podem ser requisitados, até ao limite de dois, pelos alunos da Faculdade

para leitura domiciliaria:

- de 2* a 5" feira, das 16.30 h as 10.00 h do dia seguinte;

- na 6" feira, das 16.30 h as 10.00 h da 2° feira seguinte.
13. Se tal se revelar necessario, e por decisao do Presidente do Conselho Directivo,
mediante proposta do Professor Bibliotecario, pode ser estabelecida a exigéncia
de prestacao de caucdo aos requisitantes externos, por cada livro tomado de

empréstimo.

14. O limite maximo de livros requisitados s6 podera ser excedido apds analise
casuistica, e cada um dos pedidos devera ser objecto de um despacho conjunto do

Presidente do Conselho Directivo e do Professor-Bibliotecario.

15. A auséncia prolongada podera justificar a devolucdo dos livros requisitados,
mediante despacho conjunto do Presidente do Conselho Directivo e do Professor

Bibliotecario.
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v

Fotocdpias e cdpias de fontes ndo impressas

1. Os utentes da Biblioteca tém direito a obter fotocépias dos textos em que estejam
interessados, com respeito das normas protectoras da propriedade intelectual, nos

termos dos nimeros seguintes.
2. Nio podem ser fotocopiadas:

a) As obras antigas (anteriores ao século XX) e as obras raras;
b) As obras em mau estado de conservagao;

¢) As demais obras que, pela sua natureza fisica (volume, tipo de encadernagao,

etc.), possam sofrer consideravel prejuizo.

3. As fotocopias podem ser realizadas pelo préprio utente, por meio de cartdo
magnético adquirivel nos servicos, nas fotocopiadoras existentes na Sala das

Revistas e na Sala dos Institutos/Centros, no que respeita as obras af existentes.

4. Podem ser obtidas por requisicao aos servicos, nas condi¢oes e com os limites e

mediante o prego estabelecidos em regulamento especial:

a) Fotocopias de artigos de publicagoes periddicas, a requisitar na Sala respectiva

ou na Sala do Catalogo;

b) Fotocopias de outros textos, a requisitar na Sala do Catalogo.

5. O acesso a obras em suporte digital ou disponiveis para consulta “on line” inclui a
faculdade de obter copia impressa das mesmas, salvo as limita¢oes aplicaveis,

mediante o pagamento do preco por pagina estipulado.
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VI
Cumprimento do Regulamento

1.1. Os utentes da Biblioteca sio responsaveis pela conservacdo das obras utilizadas,

nao podendo, nomeadamente, fazer nelas sublinhados ou anotagoes.

1.2. Os beneficiarios de empréstimos de livros sao responsaveis pela sua seguranca,

nao podendo cedé-los a terceiros.

1.3. Em caso de desaparecimento ou dano grave das obras utilizadas ou requisitadas,
os responsaveis pela sua utilizagdo ou requisi¢ao ficam obrigados ao pagamento

do respectivo valor de reposi¢ao.

2. Em caso de incumprimento, por qualquer utente, do disposto no presente
Regulamento, ou em outras normas aplicaveis, o Presidente do Conselho
Directivo, mediante proposta do Professor Bibliotecario, podera determinar, além
de outras medidas estabelecidas em lei ou regulamento, a suspensao da frui¢ao
dos servicos da Biblioteca pelo periodo de uma semana a seis meses, ou até a

regularizacdo da situagdo, conforme os casos.

VII

Normas transitorias e finais

1. Todos os que detenham livros em quantidade superior aos limites fixados no

Cap.IV, N.%4, devem:

a) Proceder a devolucao dos volumes em excesso;

b) Renovar as requisi¢coes de todos os que desejem reter, dentro dos limites fixados

no presente Regulamento.

2. Enquanto ndo procederem a essa restituicdo, os utentes referidos no numero
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anterior s6 poderdo obter novos empréstimos contra a devolucao de trés volumes

por cada novo pedido.

3. Independentemente do disposto nos numeros anteriores, os servicos notificarao
todos os que tenham requisitado obras ha mais de um ano para que as devolvam,
sem prejuizo de poderem renovar a sua requisicio, nos termos do presente

Regulamento.

4. Em todos os locais da Biblioteca acessiveis aos utentes devem estar disponiveis, a
entrada, as regras de acesso e os horarios de funcionamento e, no interior desses
locais, em local visivel, as demais normas de interesse para os utentes (regimes de

empréstimo, fotocopias, precos, formas de identificacao, etc.).

5. As lacunas e duvidas suscitadas na aplicagio do presente Regulamento serdo
resolvidas pelo Presidente do Conselho Directivo, sob proposta do Professor

Bibliotecario, ouvido, quando necessario, o Conselho da Biblioteca.

6. O presente Regulamento entra em vigor no dia 19 de Janeiro de 2006.

O Presidente do Conselho Directivo,

(Prof. Doutor José Francisco de Faria Costa)
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Regulamento da Sala de Revistas

1. A Sala de Revistas destina-se exclusivamente a consulta presencial das publicagoes

periddicas e outras obras auxiliares que integram o respectivo acervo.
2. O acesso 2 Sala de Revistas esta reservado:

a) Aos docentes e investigadores da Faculdade;

b) Aos docentes e investigadores dos centros e institutos de investigacao da

Faculdade;
c) Aos docentes e investigadores de outras faculdades nacionais ou estrangeiras;

d) Aos estudantes do curso de licenciatura e dos cursos de pds-graduacao, e aos

insctritos no mestrado ou doutoramento na FDUC.

e) A outros interessados, quando devidamente autorizados pelos responsaveis da

Biblioteca.

3. A Sala de Revistas funcionara todos os dias, de 2* a 6* feira, das 9:00 h as 20:00 h,

sem interrupgao.

4. No periodo das 17:30 h as 20:00 h (de 2* a 6" feira) funcionara,
para os utentes da Sala, a fotocopiadora manipulada pelo pessoal de servigo,

sendo utilizaveis apenas as fotocopiadoras de auto-servigo instaladas na Sala.
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Regulamento da Sala dos Institutos/Centros

1. A Sala dos Institutos/Centros destina-se principalmente a consulta presencial das
obras de apoio essenciais aos cursos ou programas de pds-graduacao, mestrado e

doutoramento.
2. O acesso a Sala dos Institutos/Centros esta reservado:

a) Aos docentes e investigadores da Faculdade;

b) Aos docentes e investigadores dos centros e institutos de investigagao da

Faculdade;

¢) Aos docentes e investigadores de outras faculdades ou universidades nacionais

ou estrangeiras;

d) Aos estudantes do curso de licenciatura e dos cursos de pos-graduacao, e aos

inscritos no mestrado e doutoramento da FDUC;

e) A outros interessados, quando devidamente autorizados pelos responsaveis da

Biblioteca.

3. Para os efeitos do n°® 1, sera atribuido a cada um dos Cutsos ai referidos uma

determinada area de estante dentro do espago destinado a essa funcao.

As obras sao livremente seleccionadas pelos encarregados da regéncia das
disciplinas dos cursos ou programas de mestrado e de doutoramento e, no caso

dos cursos de pds-graduacio, pelos respectivos responsaveis cientificos.

4. A Sala dos Institutos/Centros funcionara todos os dias, de 3* a Sabado, das 9:00 h

as 12:00 h, e das 14:00h as 18h:00. As 2* feira a Sala funcionara das 14:00 as 17:30.
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Regulamento da Sala das Obras de Referéncia

1. A Sala das Obras de Referéncia destina-se a consulta presencial de enciclopédias,
dicionarios, vocabularios, léxicos e outras obras de caracter geral (codigos,

constitui¢oes, etc.).

2. A seleccao das obras de referéncia que constituem este nucleo sera feita pelo
Professor Bibliotecario, mediante proposta pelo funcionario superior da

Biblioteca.

3. Os utentes podem obter fotocopia de artigos das obras existentes nesta sala,
mediante a utilizagdo de cartao magnético, na fotocopiadora ai colocada para o

efeito.

4. A Sala das Obras de Referéncia funcionara de 2.* a 6.* feira, das 14:30h as 17:30h.
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Regulamento da Sala de Leitura dos Alunos

1. A Sala de Leitura dos Alunos ¢ especialmente destinada aos alunos da Faculdade.

2. Nela os alunos tém a sua disposi¢ao um nucleo bibliografico constituido por

obras de maior consulta, e outras, recomendadas pelos professores.

3. Os alunos tém ainda a sua disposicdo, para consulta de presenga, os sumarios das

aulas.

4. Salvo os cédigos e os dicionarios, os livros disponiveis nesta Sala podem ser
requisitados, até ao limite de dois, pelos alunos da Faculdade, para leitura

domiciliaria:
- de 2% a 5" feira, das 16:30 h as 10:00 h do dia seguinte;

- na 6" feira, das 16:30 h as 10:00 h da 2* feira seguinte.

5. A Sala funcionari, de 2.* a 6.% feira, das 9:00 h as 19:30 h
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