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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento aprova as normas de organizacao e funcionamento dos servicos que
integram o Centro de Documentacio e Informacio (CDI) do Instituto Superior de Contabilidade
e Administracio do Porto (ISCAP).

Artigo 2.°
Ambito, Composicio e Coordenacio

1. Conforme previsto no Regulamento Organico dos Servicos do ISCAP, o CDI é um servico respon-
sdvel pela gestao no dominio da informacdo/documentacao, competindo-lhe a recolha, trata-
mento técnico, a difusdo e o arquivo de documentacdo cientifica, técnica, pedagogica e
administrativa relacionada com as atividades do ISCAP e cooperacao com servicos e instituicoes
afins, tendo em vista o acesso a informacao e a partilha de recursos.

2. O CDI é composto por trés servicos, respetivamente, Arquivo, Biblioteca e Reprografia.

3. O CDI ¢ coordenado e dirigido por um Técnico Superior devidamente habilitado em Arquivo ou
Biblioteca e Documentacao, designado pelo Presidente do ISCAP, sendo substituido, em caso de
auséncia ou impedimento, pelo trabalhador de mais elevada categoria, ou pelo mais antigo se

aquela for idéntica.

Artigo 3.°
Duvidas e casos omissos
As duavidas e os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do ISCAP, sob proposta do Res-

ponsavel do CDI.
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CAPITULO 11
ARQUIVO
SECCAOI1
CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO
Artigo 4.°
Constituicao
O Arquivo compreende e unifica numa s estrutura, o Ambito, funcdes e objetivos especificos
dos arquivos denominados Arquivo Intermédio e Arquivo Historico, sendo constituido pelo con-
junto organico de documentos de natureza administrativa proveniente dos diferentes servicos
como resultado direto das atribuicoes genéricas do servico de Arquivo, tais como a recolha, a

selecao, o tratamento e difusio.

Artigo 5.°

Atribuicoes

. O Arquivo tem sob sua custodia a documentac¢do produzida e recebida pelos diferentes orgaos e

servicos, independentemente do tipo de suporte, ou formato, como resultado da reuniao dos do-
cumentos acumulados pelo ISCAP, num processo natural, automatico e organico, em razao das

suas funcoes e atividades e que se conservam para servir de referéncia, prova ou informacao.

. E atribuida ao servico do Arquivo a responsabilidade do tratamento arquivistico, a conservacio,

avaliacdo, selecao e elimina¢dao da documentacao.

3. Ao servico do Arquivo ¢ atribuida a responsabilidade da custddia dos documentos transferidos

pelos servi¢os do ISCAP para o Arquivo e considerados documentos arquivisticos.

SECCAOII
COMPETENCIAS
Artigo 6.°
Competéncias do Arquivo

Compete ao Arquivo:
Estabelecer e aplicar critérios de gestao documental;
Conservar, incorporar e recuperar o patrimonio documental gerado pelo ISCAP;
Receber e tratar toda a documentacao produzida pelos servicos;
Avaliar e organizar a documentacao do fundo arquivistico do ISCAP com interesse administra-
tivo, probatorio, histdrico e cultural, de acordo com os sistemas de classificacao definidos a par-

tir do estudo da Institui¢ao produtora da documentacao;
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e)  Colaborar na gestio documental relativa a operacoes e procedimentos que visem a racionaliza-
¢ao e eficdcia na criacao, utilizacio, conservacao, avaliacao, selecio e eliminaciao de documen-
tos;

f) Respeitar prazos estabelecidos na legislacdo, respeitante a avaliacdo, a selecdo e a eliminacao
da documentacao que se encontra sob custodia do Arquivo;

g) Gerir a gestao documental, promovendo e controlando as transferéncias;

h)  Disponibilizar a documentacio solicitada pelos servicos, mediante as necessarias autorizacoes,
exceto aquela documentacao que esteja interdita a consulta, cujo conteudo seja de cardcter con-
fidencial, técnica ou patrimonial;

i) Fornecer, mediante as necessdrias autorizagoes, a reproducio de documentos.

Artigo 6.°A
Regulamentacao da utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia
digital nos arquivos publicos
1. A utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia nos arquivos
publicos estao sujeitos a legislacao em vigor.

2. Os utilizadores sao responsaveis pelo cumprimento dos direitos de autor e direitos conexos.

SECCAOIII
ARQUIVO INTERMEDIO
Artigo 7.°
Recolha
Os diferentes 0rgaos e servi¢cos do ISCAP devem promover, regularmente, o envio para o Arquivo

da respetiva documentacao considerada desnecessdria para o arquivo corrente.

Artigo 8.°
Transferéncia

1. Os prazos de transferéncia serao avaliados, caso a caso, prevendo-se a elaboracao de tabelas de
triagem.

2. As transferéncias de documentos obedecerdo as regras que constam do presente regulamento,
devendo ser completadas por ordens de servi¢o no que respeita a sua calendarizacao e especifi-
cidades.

3. A documentacao produzida pela atividade letiva e sob custddia dos docentes deve ser enviada

para o Arquivo de acordo as normas estabelecidas neste regulamento.
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Artigo 9.°
Condicoes de Transferéncia

1. O Arquivo efetua a transferéncia de documentacio, esta deverda cumprir as seguintes condicoes:
a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem na sua forma origi-

nal;
b) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim o exijam;
¢) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado
d) No seu suporte original devidamente acomodado;
e) As pastas e caixas devem ser identificados com a designaciao da documentacio de acordo com o plano

de classificacao;

f) As caixas e ou macos com documentacio respeitantes a serie “Instrumentos de Avaliacao Pedagogica”

devem ser identificados por tipologia, curso, ano letivo e nome do docente;

g) A documentacio produzida pela atividade letiva deve ser transferida, para o Arquivo, apos trés anos

da data de producao;

h) Os docentes que cessem a atividade profissional no ISCAP, devem proceder a transferéncia da docu-

mentacao referida na alinea anterior, o mais breve possivel e acordado com o responsdvel do arquivo.

i) No caso previsto na alinea anterior e verificando-se a permanéncia dos documentos de avaliacdo
curricular nos gabinetes, o Servico de Apoio ao Docente deve solicitar a transferéncia dos mes-
mos para o arquivo;

j) Os documentos transferidos para o Arquivo devem estar devidamente acondicionados e identifica-
dos;

k) Os documentos transferidos para o Arquivo que nio sido considerados documentos de arquivo, ou,
os documentos que nao foram produzidos pelo ISCAP no decurso da sua atividade, serdao devol-
vidos ao servico remetente.

2. A transferéncia da documentacao efetua-se com a periodicidade estabelecida pelo Arquivo,
apos auscultacao dos Responsaveis dos diferentes servicos, e promulgada por ordem de servico.

3. Osservicos do ISCAP que pretendem transferir documentacao para o Arquivo devem conferir a
Guia de Remessa feita em duplicado, elaborada pelo Arquivo que serd assinada pelo Responsd-
vel do servico remetente e pelo Responsdvel do servico de Arquivo.

4. E da responsabilidade do Arquivo e do servico produtor a transferéncia da documentacio para
0 Arquivo.

5. O Arquivo responsabiliza-se, apenas, pela documentacao recebida apos a data de transferéncia
da mesma.

6. O Arquivo, apos a rececao da documentacdo, procede a elaboracdo de um auto de entrega, que
serd enviado, a posteriori, ao servico produtor da documentacao.
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7. O auto de entrega é elaborado em duplicado e assinado pelo Responsdvel do Arquivo e pelo Res-

ponsavel do servico, ou pelos substitutos legais.

Artigo 10.°
Paginacao

1. Os processos e requerimentos devem ser, sempre que possivel, devidamente paginados.

2. A paginacado dos processos e requerimentos faz-se, para facilidade de controlo, do seguinte
modo:
a) No canto superior direito, indica-se o nimero da pdgina;
b) Na mesma zona e logo a seguir, coloca-se uma barra;

¢) Na mesma zona, indica-se o niimero total das paginas desse documento.

Artigo 11.°
Intercalacao
1.Estd interdito retirar qualquer documento que integra os processos, macos ou outra tipologia do-

cumental.

2. Em casos excecionais, e apos a autorizacdo do Responsavel do Arquivo, do Responsdvel do ser-
vico produtor da documentacdo, é permitido retirar os documentos solicitados que fazem parte
integrante dos processos.

3. Na situacao referida no niumero anterior, e em substituicio do documento retirado, deve ser in-
tercalado o modelo de desanexacao de documentos, registando a pagina¢ao do mesmo e a assi-
natura do Responsavel pelo respetivo servico.

4. No momento da devoluc¢ao do documento, o Responsavel de servico produtor deve estar pre-

sente no momento da incorporacao do documento no processo, e assinar o modelo de anexacao.

Artigo 12.°
Incumprimento
O Arquivo pode recusar todos os envios de documentacao que ndo cumpram 0s requisitos esta-

belecidos.
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SECCAO IV
DIFUSAO, CONSULTA E EMPRESTIMO
Artigo 13.°
Difusao

A comunicacido dos documentos processa-se através da consulta direta e empréstimo.

Artigo 14.°
Consulta
A consulta dos documentos, na fase semi-ativa, que estao sob a guarda do arquivo € permitida

aos servicos produtores.

Artigo 15.°
Condic¢oes da Consulta
1. As consultas sdo realizadas no Arquivo com a presenca do funciondrio do Arquivo.
2. Para consultar qualquer documento do Arquivo, os requerentes devem efetuar um pedido via

correio eletronico (arquivo@iscap.ipp.pt) dirigido ao Responsavel do Arquivo, a solicitar a con-
sulta da documentacido, mencionando quais os documentos a consultar e a finalidade da con-

sulta.

Artigo 16.°
Empréstimo/Requisi¢ao Interna

1. Entende-se por empréstimo toda a documentacao produzida e recebida pelos 6rgaos e servicos
do ISCAP, que se encontra sob custddia do Arquivo, e solicitada pelos servic¢os.

2. Os servicos do ISCAP estao autorizados a requisitar documentos produzidos pelo proprio ser-
vico, salvo indicag¢oes superiores.

3. Os pedidos das requisicoes devem ser efetuados por telefone ou por via eletronica.

4. AsrequisicOes sdo atendiveis num prazo maximo de 2 dias uteis, apos o pedido, salvo situacoes
excecionais.

5. Os documentos requisitados devem ser levantados pelo Responsdvel do servico ou substituto
legal, no Arquivo, e apds a comunicacdo do Arquivo ao servico requisitante.

6. No ato de levantamento da documentacdo ¢ assinado o modelo de requisi¢ao de documentos
pelos representantes dos servicos requisitante e detentor, ou pelos substitutos legais.

7. Asrequisicoes sdo registadas num modelo proprio, com a finalidade de facilitar o respetivo con-

trolo documental.
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Artigo 17.°
Modelos de Requisicoes
Os modelos de requisicoes devem ser preenchidos com clareza e precisao, com assinaturas le-

giveis, e considerando invdlida a autenticacao por chancela.

Artigo 18.°
Excecoes

1. Osservicos do ISCAP podem solicitar ao Arquivo, o empréstimo e/ ou a consulta da documenta-
¢do produzida por outros servicos.

2. Apos pareceres do Presidente do ISCAP, ou substituto legal nomeado para o referido efeito e do
Responsavel pelo Arquivo, é comunicada a decisiao ao servico requisitante.

3. No caso de parecer favoravel, o levantamento da documentacao de natureza administrativa é
feita através do modelo de requisicio devidamente assinada pelo Responsdvel do servico ou
substituto legal.

4. Os processos individuais, a documentacio de concursos, 0s processos de inquérito e os docu-
mentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ou reservados, apenas sao for-
necidos mediante autorizacao escrita do Presidente do ISCAP ou seu substituto legal, sem

prejuizo das restricoes impostas por lei.

Artigo 19.°
Validade das Requisicoes
A documentacio requisitada permanece no servico requisitante no maximo de 30 dias, renova-

veis por periodos iguais, mediante novo pedido escrito.

Artigo 20.°
Trabalhadores Autorizados a Requisitar Documentos
1. Para agilizar as requisicoes dos documentos, os diversos Responsaveis dos servicos do ISCAP de-
vem indicar os nomes dos trabalhadores autorizados a requisitar documentos.
2. As autorizacOes referidas no ponto anterior devem ser validadas ou substituidas anualmente.

3. O Servico do Arquivo deve manter as informacdes atualizadas e informatizadas.

Artigo 21.°
Devolucao
1. Concluida a pesquisa, o servi¢o requisitante, deve proceder a devolu¢ao da documentacao, en-

tregando-a no Gabinete do Responsdvel do Arquivo.
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2. No ato da devolucao da documentacao deve ser assinado e datado o modelo de requisicao, pelo
Responsavel do servico que requisitou a documentacao, ou por seu substituto legal.

3. Terminado o periodo de validade da requisi¢do, de acordo com o artigo 19.°, o Arquivo deve so-
licitar, ao servico requisitante, a devolu¢ao imediata da documentacio ou a renovacao da requi-

sicao.

Artigo 22.°
Revalidacao da Requisicao

A revalidacao é feita no modelo da requisicido, com a rubrica do Responsavel pelo Arquivo.

Artigo 23.°
Verificacao
1. A documentacao devolvida deve ser conferida de forma a manter a integridade e a ordem in-
terna da mesma.
2. O trabalhador que confere a documentacao pode exigir a permanéncia do portador, durante o

periodo de tempo que decorrer a verificacao.

Artigo 24.°
Auséncia e/ou Desorganiza¢ao dos Documentos

1. No ato de devolucao dos documentos, o Arquivo deve verificar toda a documentacao.

2. Caso sejam apensos novos documentos ao processo, o servico de origem deve comunicar ao Ar-
quivo.

3. Se for detetada a falta de documentos pertencentes a um processo, ou se este for devolvido de-
sorganizado e/ ou se forem incluidos outros documentos que nao estejam devidamente organi-
zados e arquivados no processo, o Arquivo devolve-o a procedéncia solicitando a regularizacao

desse processo.

SECCAO V
AVALIACAO, SELECAO E ELIMINACAO
Artigo 25.°
Avaliacao
O processo de avaliacao dos documentos do Arquivo tem como objetivo a determinacao do seu
valor para efeitos da respetiva conservacao permanente ou para efeitos de eliminacao, findos os

respetivos prazos de conservacao administrativa.
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Artigo 26.°
Prazos de Conservacao

Os prazos de conservacao estao definidos na legislacao em vigor.

Artigo 27.°
Selecao

1. Com afinalidade de determinar os prazos da documentacao produzida e recebida pelos diversos
orgaos e servicos do ISCAP da fase ativa para a semi-ativa, deve ser constituido um grupo de
trabalho, composto pelo Técnico Superior de Arquivo, pelo Técnico Superior da Carreira Juri-
dica, ou pelo Responsavel do Gabinete Juridico, e pelo Técnico Superior ou Responsavel de cada
orgao ou servico do ISCAP.

2. Compete a este grupo de trabalho manifestar-se sobre as propostas de conservacao da docu-
mentacao, independentemente dos prazos definidos na legislacao, e elaborar tabelas de sele¢ao

aplicdaveis a documentacao produzida e recebida em cada 6rgao ou servico do ISCAP.

Artigo 28.°
Eliminacao
1. Compete ao Arquivo elaborar e proceder as eliminacoes da documentacao produzida e recebida
pelos diferentes servicos, de acordo com a legislacao em vigor, ou na falta desta, segundo o pres-
crito no presente regulamento, para praticar a uniformidade de critérios na execuc¢ao dessa ope-
racao.
2. Oprocesso de eliminac¢ao da documentacio é realizado no sentido a impossibilitar a sua recons-
tituicao.
3. Compete ao Arquivo propor a eliminacdo de documentos, depois de consultados os servicos res-
petivos e cumpridas as determinacoes legais.
4. As propostas de eliminacao sio validadas pela Presidéncia do ISCAP, sob proposta do Respon-

savel pelo Arquivo.

SECCAO VI
TRATAMENTO ARQUIVISTICO DA DOCUMENTACAO
Artigo 29.°
Tratamento Arquivistico
1. O Arquivo deve gerir as vdrias fases do tratamento arquivistico aplicado nos diferentes servicos,
competindo-lhe ainda intervir no sentido de uma gestao documental uniforme, ou pelo menos,

devidamente controlada e extensiva a todos esses servicos.
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2. O Arquivo deve manter a documentacdo proveniente dos diferentes servicos em condi¢oes de
consulta rdpida e eficaz, utilizando para o efeito os instrumentos de pesquisa elaborados na ori-
gem.

3. Na inexisténcia dos instrumentos de pesquisa ou no caso de estarem desajustados, o Arquivo

deve preparar instrumentos alternativos.

SECCAO VII
CONSERVACAO DA DOCUMENTACAO
Artigo 30.°
Conservacao
Compete ao Arquivo zelar pela boa conservacao fisica das tipologias documentais em deposito,
através das seguintes medidas:
a) Criar boas condicoes de seguranca e ambientais;
b) Promover medidas de preservacio, restauro e encadernacio de tipologias documentais danifica-
das;
¢) Transferir o suporte fisico dos documentos para outros suportes e para tecnologias mais adequadas;
d) Distribuir as instalacoes do servico em dreas funcionais, respetivamente: deposito, espaco para con-

sulta e gabinete de trabalho.

SECCAO VIII
ARQUIVO HISTORICO
EMPRESTIMO, CONSULTA E REPRODUCAO DA DOCUMENTACAO
Artigo 31.°
Empréstimo
A documentacao historica nao pode ser emprestada a comunidade do ISCAP, as entidades rela-
cionadas com o Instituto Politécnico do Porto (P. Porto) nem as demais entidades externas, salvo

indicacoes superiores.

Artigo 32.°
Consulta
A documentacdo historica pode ser consultada pela comunidade do ISCAP, por entidades singu-
lares ou coletivas, publicas ou privadas, externas, quer para fins académicos quer para investi-

gacao.
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Artigo 33.°
Procedimento da Consulta

1. Asentidades singulares ou coletivas, publicas ou privadas, que pretendem consultar a documen-
tacdo historica, devem formalizar o pedido por correio eletrénico (arquivo@iscap.ipp.pt), ou por
telefone com antecedéncia minima de 2 dias uteis relativamente a data pretendida para a con-
sulta.

2. A decisao ¢é comunicada ao requerente pela mesma via que foi solicitada a consulta, com ante-
cedeéncia de 1 dia util para realizar a consulta. Sdo, ainda, comunicadas as condicdes da consulta

e reproducdo inumeradas no presente regulamento.

Artigo 34.°
Condi¢oes de Consulta
1. Toda e qualquer consulta € presencial e efetuada no Gabinete do Responsdvel do Arquivo com a
presenca do mesmo ou seu substituto legal, salvo as excecoes previstas pelo presente regula-

mento no concerne das requisicoes efetuadas pelos servi¢os produtores e por 6rgaos judiciais.

2. O ato da consulta da documentacao historica deve seguir os seguintes procedimentos:

a) O requerente deve preencher, obrigatoriamente, a ficha de consulta da documentacio, que € facul-
tada pelo Responsdvel do Arquivo ou seu substituto legal;

b) S6 podem ser consultados dois volumes de cada vez. No caso de pastas com documentacio avulsa,
sO pode ser consultada uma de cada vez;

¢) O trabalhador do Arquivo que confere os documentos, pode exigir a permanéncia do utilizador du-
rante o periodo de tempo que decorrer a verificacdo. A conferéncia atesta a integridade ou dano
dos documentos e a sua ordem interna;

d) Se for detetada falta de partes de um processo ou conjunto de documentos, ou se um destes estiver
desorganizado, deve ser solicitado ao utilizador a sua reorganizacio, que este devera respeitar;

e) O utilizador deve usar luvas, disponibilizadas pelos trabalhadores do Arquivo, com a finalidade da

preservacao das tipologias documentais;

Artigo 35.°
Reproducao
1. Areproducido da documentacao historica é, apenas, realizada, com a autorizacao do Presidente
do ISCAP, ou a pessoa a quem ele delegar.
2. Apenas é autorizada a reproducao da documentaciao que se encontre em bom estado de conser-
vacao e que possa ser legalmente reproduzida de acordo com a legislacao em vigor.

3. Areproducao da documentacio estd restrita, de acordo com o nimero anterior.
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4. A reproducao de documentos deve ficar registada na ficha de consulta e reproducdo de docu-

mentacao do arquivo historico.

SECCAO IX
INCORPORACOES E DOACOES
Artigo 36.°
Incorporacoes e Doacoes

O Arquivo ndo posstui politica de incorporacoes e doacoes, salvo indica¢des superiores.

Artigo 37.°
Excecoes
1. O Arquivo podera receber doacoes e incorporacoes de fundos ou subfundos, desde que sejam
coerentes com a atividade desenvolvida pelo Instituto.
2. O patrimoénio doado deve ter interesse historico e cultural para o ISCAP.

3. As doacoes e as incorporacoes devem ser registadas em documento proprio.

SECCAO X
PERMISSOES E INTERDICOES

Artigo 38.°

Permissoes
1. A documentacdo pode ser consultada, para fins administrativos, probatodrios e de investigacao,
salvo os casos que estiverem estabelecidos ou aconselhdveis um periodo de incomunicabilidade.
2. As condicoes de acessibilidade sdao as que constam deste regulamento, devendo 0s casos nao
contemplados ser submetidos a apreciacdao do Técnico Superior de Arquivo e autorizados sob
despacho da Presidéncia do ISCAP, sendo indicado para o efeito os seguintes elementos, por

parte do requerente:

a) Dados de Identificacio;

b) Natureza e objetivos da pesquisa.

Artigo 39.°
Interdicoes
E expressamente proibido:
a)  Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com qualquer instrumento ou por qualquer
forma os documentos consultados;
b)  Praticar qualquer ato que perturbe o bom funcionamento do Arquivo;

¢)  Retirar do Arquivo qualquer documento sem o conhecimento prévio do Responsavel do Arquivo;
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Transitar a documentacao requisitada diretamente de um servico e/ ou sec¢ao para outro sem
requerer autoriza¢ao ao Arquivo;

Fumar, fazer lume, ingerir alimentos ou bebidas nas dreas do Arquivo e durante a consulta da
documentacao;

Entrar no Arquivo sem autorizac¢ao prévia do Responsavel do Arquivo ou sem estar acompa-
nhado pelo mesmo ou seu substituto legal;

Fotocopiar, filmar ou digitalizar a documentac¢ao sem autoriza¢ao prévia;

Retirar qualquer etiqueta ou niumero de inventdrio apenso aos documentos;

Rejeitar luvas disponibilizadas pelos trabalhadores do Arquivo, para consulta dos documentos

historicos, quando necessdrio.

Artigo 40.°

Infracoes

. O utilizador que ndo aceitar as disposicoes estabelecidas no artigo anterior, apos alertado pelos

trabalhadores do Arquivo, é convidado a abandonar as instalacoes.

2. Face a gravidade do ato praticado, o utilizador fica sujeito as san¢oes previstas pela legislacao.

SECCAO XI
COMPETENCIAS DOS TRABALHADORES DO ARQUIVO
Artigo 41.°
Do Responsdvel do Arquivo

Compete ao Responsadvel pelo Arquivo, no ambito das suas funcoes:

a) O cumprimento global deste regulamento;

b) Providenciar a seguranca dos acervos documentais existentes no Arquivo;

¢) Integrar o grupo de trabalho que define os prazos de conservacio da documentacio administrativa

que é produzida e recebida pelo estabelecimento, a qual ndo esteja abrangida pelas normas le-

gais de conservacio;

d) Dirigir o trabalho desempenhado pelos trabalhadores afetos ao Arquivo;

e) Orientar todo o trabalho arquivistico;

f) Promover e controlar as transferéncias de documentacio;

g) Manifestar os seus pareceres sob a documentacio produzida;

h) Dar autorizacio técnica sobre os empréstimos, coordenacio e difusio dos acervos documentais;

i) Zelar pela dignificacao do servico.
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Artigo 42.°

Dos Demais Trabalhadores do Arquivo
Compete aos trabalhadores do Arquivo, de acordo com a sua formacao e sob a orientacao do
Técnico Superior de Arquivo:
Receber, conferir, registar e ordenar toda a documentagao e conserva-la;
Elaborar e manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessdrios a eficién-
cia do servico;
Retificar e/ ou substituir os suportes fisicos de acondicionamento da documentacio;
Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecao e eliminac¢ao da documentacao enviada
para o Arquivo;
Superintender o servico de consulta;
Disponibilizar a documentacao solicitada pelos diferentes servicos, mediante as necessdrias au-
torizacoes;
Disponibilizar a documentacio para as diversas atividades de comunicacio e difusio;
Fornecer, mediante as necessdrias autorizacgoes, a reproducao de documentos;
Disponibilizar a documentacao solicitada a consulta e que ndo esteja condicionada para tal fim;

Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica, a desenvolver no respetivo servico.

SECCAO XII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 43.°
Periodo de Funcionamento
O hordrio de funcionamento do Arquivo € estabelecido pelo Responsavel de Servico do CDI ou

pelo Técnico Superior de Arquivo.

CAPITULO III - BIBLIOTECA
SECCAO1
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 44.°

Natureza, Competéncia e Finalidade

. A Biblioteca do ISCAP (BIBISCAP) é um servico de apoio cientifico, diddtico, de investigacao e de

gestao no dominio das dreas e saberes da documentacao e informacao e orienta-se pelo presente

regulamento.

. Compete a BIBISCAP a recolha, preservacao, tratamento técnico e a difusdao da documentacao e

informacao de natureza cientifica, técnica e tecnoldgica de acordo com a atividade de ensino

ministrada pelo ISCAP.
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3. A BIBISCAP tem a finalidade de contribuir, através de distintos documentos (impressos e digi-
tais), para o desenvolvimento da cultura e praticas pedagodgicas relacionadas com o ensino su-
perior e com as praticas de aprendizagem e investigacao cientifica do ISCAP, tendo em vista a

partilha de informacio e otimizacao de recursos para a cooperacao entre instituicoes similares.

Artigo 45.°
Horario de Funcionamento

1. O hordrio de funcionamento e atendimento da BIBISCAP encontra-se afixado em local publico,
visivel e divulgado na pdgina do ISCAP.

2. Os servicos de devolucao e empréstimo domicilidrio encerram 15 minutos antes do horario de
encerramento da BIBISCAP.

3. O hordario de funcionamento da BIBISCAP altera nas paragens letivas (férias escolares e no peri-
odo da queima das fitas) e na dltima semana do més de julho.

4. As alteracg0Oes ao hordrio de funcionamento serdo divulgadas e afixadas em local visivel, salvo
alteracoes pontuais e fora do ambito da responsabilidade da BIBISCAP.

5. A BIBISCAP encerra no més de agosto.

SECCAO1I
UTILIZADORES: RESPONSABILIDADES, DIREITOS, OBRIGACOES E INTERDICOES
Artigo 46.°
Utilizadores

1. Podem ser utilizadores da BIBISCAP, a comunidade do ISCAP, a comunidade do Instituto Poli-
técnico do Porto (P. Porto) e publico em geral.

2. Os docentes, discentes e nao docentes do ISCAP sdo designados de utilizadores internos.

3. Osdocentes, ndo docentes e discentes pertencentes as escolas ao P. Porto sdo designados Comu-
nidade P. Porto.

4. Os discentes inscritos no Ano Zero sdo considerados utilizadores internos.

5. Os utilizadores internos podem usufruir dos servi¢os da BIBISCAP mediante a apresentacao do
cartdo de estudante e do cartdo de trabalhador atualizado.

6. A comunidade P. Porto pode usufruir dos servi¢os de consulta e empréstimo domicilidario da BI-
BISCAP de acordo com as condicoes do presente regulamento, mediante o cartao de estudante
ou trabalhador atualizado, desde que jd estejam inscritos pela escola de origem.

7. O publico em geral é designado por utilizadores externos.

8. Aos utilizadores ¢ permitido a presenca e permanéncia nos espacos publicos da BIBISCAP. Os
restantes servicos de apoio ao utilizador devem ser solicitados aos trabalhadores.

9. No caso de extravio do cartao de estudante, ou no caso de subsistirem davidas aos trabalhadores

da BIBISCAP, o leitor deve apresentar uma identificacao.
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Artigo 46.°A
Regulamentacdo da utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia
digital nas bibliotecas
1. A utilizacdo de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia nas bibliotecas
estao sujeitos a legislacao em vigor.

2. Os utilizadores sao responsaveis pelo cumprimento dos direitos de autor e direitos conexos.

Artigo 47.°
Responsabilidades, Direitos, Obrigac¢oes e Interdicoes
Dos Trabalhadores:
Fazer cumprir e garantir os direitos dos utilizadores;
Garantir que os utilizadores cumpram o presente regulamento;
Manter a organizacao das colecoes;
Zelar pela seguranca, pela organizacao e disposicao do mobilidario e equipamento da BIBISCAP;
Auxiliar os utilizadores na localizacao dos documentos, na pesquisa no catdlogo e demais infor-
macoes solicitadas no ambito da biblioteca;
Tratar com respeito os utilizadores;
Garantir a privacidade das pesquisas realizadas pelos utilizadores;
Recolher, para restauro, os documentos degradados;
Anotar no taldao de empréstimo a informacao de mau estado das obras;
Advertir os utilizadores que perturbem o normal funcionamento da BIBISCAP ou que nao res-
peitam o presente regulamento;
Os trabalhadores e a BIBISCAP estdo isentos de responsabilidade sob os bens pessoais dos utili-
zadores, perante o caso de abandono, roubo, perda ou deterioracao.
Direitos dos Utilizadores:
Ser tratado com respeito e cortesia pelos trabalhadores da BIBISCAP;
Circular livremente pelos espacos de livre acesso da BIBISCAP;
Reservar, consultar e requisitar documentos;
Solicitar informac¢ao na pesquisa e recuperacao da informacao;
Consultar o catdlogo on-line e os recursos disponiveis;
Usufruir de privacidade na consulta, pesquisa e requisicao dos documentos;
Solicitar a protecao, a atualizacdo, retificacdo ou eliminac¢ao dos seus dados pessoais;

Aceder ao Regulamento da BIBISCAP;
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Ser informado, atempadamente, das alteracoes de servicos, hordrios e das atividades da BIBIS-
CAP;

Apresentar criticas, sugestoes/propostas, reclamacoes e elogios;

Reproduzir os documentos de acordo com os limites legais do Codigo de Direitos de Autor e dos
Direitos Conexos;

Utilizar os computadores pessoais ou equipamentos informaticos similares, desde que nao per-
turbem o normal funcionamento da BIBISCAP e os restantes utilizadores;

Utilizar os equipamentos informadticos disponibilizados pela BIBISCAP, destinados exclusiva-

mente para fins de: pesquisa de documentos, acesso a secretaria online e Moodle.

. Responsabilidade dos Utilizadores:

Proteger os bens pessoais e materiais;
Prestar as informacoes solicitadas perante os trabalhadores da BIBISCAP;
Garantir a veracidade das informacdes concedidas;

Zelar pelo bom uso dos documentos requisitados.

. Obrigacoes dos Utilizadores:

Ter conhecimento e cumprir o regulamento da BIBISCAP;

Ter um comportamento correto perante os utilizadores e os trabalhadores da BIBISCAP;
Manter a ordem, o siléncio e a organizacao da BIBISCAP;

Respeitar as medidas de controlo e seguranca;

Facultar a sua identificacao, sempre que solicitada;

Participar voluntariamente no preenchimento de inquéritos institucionais destinados para fins
estatisticos;

Conservar em bom estado os documentos consultados e requisitados;

Devolver os documentos requisitados dentro do prazo estabelecido;

Comunicar aos trabalhadores da BIBISCAP, no momento da consulta ou requisicao dos docu-
mentos, qualquer anomalia ou mau estado de conservacao nos documentos requisitados;
Solicitar o averbamento da informacao no talao de empréstimo e no momento da requisicao, de
anomalias apresentadas nos documentos;

Obedecer e respeitar as condicoes especificas na consulta de determinados documentos;
Indemnizar a BIBISCAP pelos danos ou extravios de documentos requisitados ou consultados;
Ceder o seu lugar a outro utilizador, no caso de se ausentar da BIBISCAP no periodo superior a

15 minutos.

Interdicoes aos Utilizadores:
Fumar, comer ou beber nos espacos de livre acesso da BIBISCAP;
Utilizar o telemovel com som e atender chamadas.

Perturbar o ambiente de estudo e de trabalho qualquer que seja o motivo;
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d)  Riscar, rasurar, dobrar, anotar, recortar, arrancar paginas e capas dos documentos;

e)  Reservar lugares;

f) Alterar a disposicao dos moveis e equipamentos da BIBISCAP;

g)  Efetuar registos fotograficos, video ou sonoro sem autorizacao prévia do Responséavel do CDI ou
seu substituto legal;

h)  Aceder aos espacos interditos da BIBISCAP.

SECCAO Il
SERVICOS DISPONIVEIS E AREAS FUNCIONAIS
Artigo 48.°
Servic¢os Disponiveis
A BIBISCAP disponibiliza os seguintes servicos:

a)  Servico de leitura;

b)  Empréstimo domicilidrio;

C) Self-service de fotocopias;

d) Empréstimo Interbibliotecas

e)  Apoio e pesquisa bibliogréfica;

f)  Catdlogo bibliografico on-line;

g)  Acesso a bases de dados disponiveis;

h)  Servico de referéncia;

i) Difusio seletiva da informacao;

j) Apoio e orientacao de referéncia;

k)  Formacoes de pesquisa cientifica e de gestores de referéncias bibliograficas.

Artigo 49.°
Areas Funcionais
1. A BIBISCAP é constituida pela area técnica e documental e pela drea de livre acesso. A drea téc-
nica e documental é composta por:

a) Sala de reservados e fundo antigo;
b)  Gabinete da bibliotecdria;
c) Gabinete de tratamento técnico;
d)  Deposito.

2. Estas dreas estdo interditas aos utilizadores.

3. As areas de livre acesso aos utilizadores sdo compostas por:
a)  Salade leitura;

b)  Salas de leitura individual;
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¢)  Salas de leitura em grupo;
d) Sala de leitura informal;
e)  Sala de periodicos.
4. Cada uma das areas de livre acesso, pode ter um hordrio proprio, adequado as atividades da
BIBISCAP.

SECCAO IV
DOCUMENTOS: ORGANIZACAO, CONSULTA, EMPRESTIMO, RENOVACAO, DEVOLUCAO, RE-
SERVAS E TAXAS DE INCUMPRIMENTO
Artigo 50.°
Organizacao dos documentos

As obras encontram-se organizadas por cota.

Artigo 51.°
Servico de Consulta e Leitura Presencial
1. Podem ser consultados os documentos disponiveis na BIBISCAP, exceto aqueles que apresentam
mau estado de conservacao ou interditos a consulta.

2. Asobras consultadas devem ser depositadas nos locais disponiveis para esse efeito.

Artigo 52.°
Empréstimo Domiciliario

1. Entende-se por empréstimo domicilidrio a requisi¢ao de documentos para consulta em espacos
exteriores a BIBISCAP.

2. Podem usufruir deste servico, os utilizadores internos e a comunidade P. Porto.

3. Para usufruir do empréstimo domicilidrio, os utilizadores tém de apresentar o cartao de estu-
dante, o cartdo de trabalhador ou o cartdo de cidadao e jd estarem registados pela escola de ori-
gem.

4. Arequisicao de obras deve ser realizada pelos proprios utilizadores, efetuada no balcao de aten-
dimento da BIBISCAP.

5. Os utilizadores ndao podem requisitar nem ceder documentos em nome de terceiros nem para
terceiros, qualquer que seja o motivo invocado.

6. Podem ser requisitados todos os documentos, exceto:

a)  Os que integram os fundos antigos;
b)  Os que integram a sala de reservados;
¢)  Osque apresentam mau estado de conservacio;

d)  Aspublicacoes periddicas nio cientificas;
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e) Asteses de mestrado e doutoramento;
f) Os documentos de provas publicas;

7. Os utilizadores que estiverem interessados na requisicao de documentos e estes estejam a ser
consultados, devem aguardar pelo fim da consulta.

8. O processo do empréstimo domicilidrio termina com a emissao do taldo onde consta a data de
devolucao.

9. Os utilizadores, ao efetuarem o servico de empréstimo domicilidrio, assumem o compromisso
de devolver os documentos em bom estado de conservacao e dentro do prazo estabelecido.

10. Os utilizadores que pretendem requisitar documentos que apresentam degradac¢ao, devem in-
formar os trabalhadores da BIBISCAP, para averbar a informacao no talao de empréstimo.

11. Os utilizadores em doutoramento que cessam a atividade profissional com o ISCAP devem de-
volver todos os documentos requisitados, 30 dias antes da data do término da atividade, inde-
pendentemente da data de devolucao indicada no taldo de devolucao.

12. Os utilizadores que nao cumpram os prazos de devolucdo dos documentos requisitados ficam
impedidos de requisitar outras obras, independentemente da quantidade que tenham em seu

poder.

Artigo 53.°
Prazos de Empréstimo e Total de Documentos a Requisitar
1. Os prazos de empréstimos de documentos estao condicionados de acordo com as seguintes nor-
mas:

a) Discentes da Licenciatura, Discentes do Ano Zero e Comunidade P. Porto: no maximo de 5 obras
requisitadas em simultaneo e no periodo de 15 dias seguidos. Podem ser realizadas duas renova-
¢oes sucessivas por um periodo igual.

b)  Discentes do Mestrado e de P6s-Graduacoes: 10 obras requisitadas em simultaneo e por periodos
de 30 dias seguidos. Sao admitidas 2 renovacoes por igual periodo.

¢)  Docentes e Ndo Docentes do ISCAP em Doutoramento ou em procedimento para a obtencao do
titulo de especialista: 30 obras requisitadas e por periodos de 1 ano, mediante comprovativo de
matricula atualizado e entregue na Divisao de Gestao de Pessoas.

d)  Docentes e Nido Docentes do ISCAP: 10 obras requisitadas em simultineo, por periodos de 30
dias seguidos. Sao admitidas 2 renovacoes por igual periodo.

2. Os utilizadores podem requisitar outros tipos documentos:
a) Obras de referéncia podem ser requisitadas por um periodo de 5 dias seguidos. Sao permitidas
2 renovacoes por igual periodo.
b) Material ndo livro pode ser requisitavel por um periodo de 15 dias seguidos. Sao permitidas 2

renovacoes por igual periodo.
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c) Publicacdes periddicas cientificas podem ser requisitadas por periodo de 3 dias uteis.

3. O numero total documentos requisitados, independentemente do tipo de suporte, estd condici-

onado as normas mencionadas nas alineas do ponto 1.

Artigo 54.°
Renovacao e/ ou Devolucao
1. A renovacao dos documentos deve ser efetuada no catdlogo on-line ou solicitada presencial-
mente, por telefone ou por correio eletronico até ao altimo dia do prazo do empréstimo.

2. No término do prazo de empréstimo o utilizador deve devolver a BIBISCAP os documentos re-
quisitados.

3. Os utilizadores que nao efetuarem a devolucao das obras dentro do prazo estabelecido, entram
em incumprimento, e a secretaria on-line é bloqueada no prazo de 5 dias uteis apos a notificacao
da BIBISCAP.

4. A BIBISCAP, sempre que considerar conveniente, pode solicitar a devolucao dos documentos
requisitados, no prazo maximo de 3 dias tuteis.

5. Quando se verificar o incumprimento dos prazos de devolucao por motivos da responsabilidade
da BIBISCAP, compete a mesma definir um novo prazo de devolucao dos documentos e informar
os utilizadores, ficando estes, livres de penalizacoes.

6. Sempre que a BIBISCAP se encontre encerrada, as obras podem ser devolvidas na Portaria do

ISCAP ao vigilante.

Artigo 55.°
Reservas
1. Os utilizadores podem reservar documentos sempre que estejam requisitados.
2. Asreservas dos documentos podem ser efetuadas no catdlogo on-line e sdao limitadas ao numero
de documentos a requisitar, definidos no artigo 53.°.
3. Apos a disponibilizacao dos documentos os utilizadores sdao informados pela BIBISCAP que po-
dem fazer o empréstimo dos mesmos no prazo de 2 dias uteis.
Se os utilizadores ndo procederem a requisicao das obras que reservaram dentro do prazo pre-
visto no numero anterior, 0s mesmos transitam para o utilizador seguinte, inscrito na lista de

pedidos de reserva.

Artigo 56.°
Taxa de Incumprimento
1. Os utilizadores ficam sujeitos as taxas de incumprimento se nao procederem a devoluc¢ao dos

documentos requisitados no término do prazo.
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2. A taxa de incumprimento do prazo de devoluc¢do dos documentos ¢ aplicada por cada exemplar
requisitado e por cada dia util de atraso.

3. Os utilizadores nao podem requisitar outros documentos, enquanto nao liquidarem a taxa de
incumprimento.

4. Os utilizadores devem indemnizar a BIBISCAP quando causarem danos ou extravios de docu-
mentos requisitados ou consultados, implicando a restituicao dos referidos recursos ou o paga-
mento do valor comercial dos mesmos.

5. Aos utilizadores que ndo procederem ao pagamento da taxa de incumprimento dentro do prazo
estabelecido pela BIBISCAP, é-lhes bloqueado o acesso a secretaria on-line no prazo de 5 dias
uteis.

6. Compete ao responsavel da BIBISCAP determinar se o dano causado nos documentos ¢ passivel
de indemnizacao.

7. Ovalor da taxa de incumprimento consta na Tabela de Emolumentos do IPP.

Artigo 57.°
Requisicao Permanente e Interna

1. Arequisicio permanente e interna destina-se ao empréstimo de obras, por periodo indetermi-
nado.

2. Podem usufruir desta modalidade, os Departamentos, Centros de Investigacao, os Orgaos de
Gestao e os Servicos do ISCAP.

3. Arequisicao permanente e interna aplica-se aos documentos adquiridos para esse fim, mediante
solicitacao da comunidade de docentes e ndo docentes do ISCAP incluindo documentos de baixo
indice de utilizacdo na BIBISCAP.

4. A BIBISCAP pode solicitar a devolucdo dos documentos que estejam em regime de requisicao
permanente e interna, para satisfazer necessidades pontuais.

5. Os Responsaveis dos Departamentos, dos Centros de Investigacdo, dos Cursos e dos Servicos,
devem entregar as obras solicitados pela BIBISCAP no prazo de 24 horas.

6. O empréstimo de documentos em regime de requisicao permanente e interna ¢ efetuado medi-
ante a solicitacao do Responsdvel do Servico requisitante.

7. Nao hd limitacgoes de bibliografia que cada servico pode ter em sua posse.

8. O Responsavel do Servico requisitante assume o compromisso de zelar pelo cumprimento do

presente regulamento.
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Artigo 58.°

Empréstimo Interbibliotecas

. O servico de empréstimo Interbibliotecas (EIB) tem como objetivo possibilitar o acesso aos do-

cumentos das Bibliotecas, Unidades de Documentacio e Informacao de Instituicdes Pablicas ou

Privadas, Nacionais ou Internacionais.

. Os custos onerados para os EIB nacionais e internacionais sao estipulados de acordo com as ta-

belas proprias das instituicoes fornecedoras.

. Os pedidos de EIB devem ser formalizados de acordo com as seguintes condic¢oes:

Os utilizadores devem ser informados dos custos deste processo e assumi-los antes de proceder
a efetivacao do mesmo.

Ap0s confirmacao dos utilizadores os pedidos de EIB iniciados ndo podem ser anulados;

O envio e a devolucao dos documentos sao efetuados por carta registada com aviso de rececdo.
Os pedidos de EIB sdo da responsabilidade da Instituicao requisitante, devendo ser assinados
pelo Responsavel da Biblioteca requerente;

Os utilizadores podem solicitar o envio dos documentos em simultaneo, até ao limite maximo
fixado pela BIBISCAP;

Os documentos ndo requisitaveis estao excluidos de EIB.

As entidades que cobram qualquer tipo de taxa pelos servicos e/ ou pelos documentos solicita-
dos, aplica-se o principio da reciprocidade, acrescentando aos custos de expedicao a cobranca
dos montantes correspondentes as taxas normalmente praticadas por esses servicos.

A formalizacdo do EIB pode ser efetuada correio eletronico: eib@iscap.ipp.pt., e nela devem
constar os elementos necessdrios a identificacdo do documento e da Instituicao requisitante.

A resposta aos pedidos de EIB sera efetivada no prazo de 2 dias uteis. A BIBISCAP reserva o di-
reito de proceder as respostas de empréstimos conforme as suas possibilidades, principalmente
nas épocas de atividade letiva intensa, ou quando os documentos solicitados se encontram em
regime de empréstimo;

Os prazos estabelecidos pela BIBISCAP no EIB sdo de 15 dias seguidos para Bibliotecas e Institui-
¢oes Nacionais e 30 dias seguidos para Bibliotecas e Instituicdes Internacionais.

Ao incumprimento do prazo aplica-se a taxa de penalizaciao

No caso das entidades requisitantes nao cumprirem o presente regulamento, ou quando os inte-
resses dos utilizadores da BIBISCAP possam ser prejudicados, a BIBISCAP reserva o direito de

ndo proceder aos EIB.

. O utilizador requisitante assume o compromisso de zelar pelo cumprimento do presente regu-

lamento.
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SECCAO V
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS E AQUISICAO DE OBRAS
Artigo 59.°
Reproducao de Documentos

1. A reproducdo de documentos obedece aos limites legais impostos pelo Codigo de Direitos de
Autor e dos Direitos Conexos.

2. Os utilizadores que pretendem reproduzir obras disponibilizados no catalogo da BIBISCAP em
formato PDF e ndao acessiveis, devem solicitar, ao trabalhador da BIBISCAP, o envio dos mesmos
para o correio eletronico da Reprografia.

3. O utilizador deve dirigir-se a Reprografia para proceder ao levamento e pagamento das fotoco-
pias dos documentos solicitados.

4. O utilizador que esteja a consultar documentos e pretende reproduzir copias, de acordo com a
legislacao em vigor, deve proceder a requisicao dos mesmos.

5. E permitido solicitar a reproducio de documentos, através do EIB, e o envio das fotocopias serd
feito mediante pré-pagamento.

6. O valor da reproducao de documentos consta do precdrio estabelecido pela Presidéncia do IS-

CAP e afixado na Reprografia.

Artigo 60.°
Proposta de Aquisicao de Obras

1. Os utilizadores podem fazer propostas de aquisicao de documentos, desde que sejam no ambito
da investigacao cientifica ou atividade letiva do ISCAP.

2. OsDiretores de Curso e Coordenadores das dreas cientificas podem fazer propostas de aquisicao
de obras necessdrios para os programas curriculares e para o desenvolvimento das suas ativida-
des regulares.

3. Os Responsdveis dos servicos do ISCAP podem fazer propostas de aquisicio de documentos
desde que sejam necessdrios para o bom funcionamento do respetivo servico.

4. As propostas de aquisicao de obras devem ser enviadas para o endereco eletronico da BIBISCAP

(biblioteca@iscap.ipp.pt).
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SECCAO VI
DOACOES
Artigo 61.°
Doacoes
1. A BIBISCAP pode receber doacoes de documentos, desde que sejam coerentes com a atividade
desenvolvida pelo ISCAP.

2. As doacoes deverao ser registadas em documento proprio.

SECCAO VII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 62.°

Incumprimentos e Infra¢oes

—

O incumprimento do presente regulamento podera implicar procedimento disciplinar.

N

. Compete ao Responsavel do CDI proceder a respetiva participacao a Presidéncia do ISCAP.

w

. As infracoes das disposicoes previstas na presente seccao deste regulamento e casos omissos
que perturbem os outros utilizadores, trabalhadores ou o normal funcionamento da BIBISCAP
implica a adverténcia pelos trabalhadores da BIBISCAP e/ ou pelo servico de vigilancia, quando

solicitado.

N

. As infrac¢oes graves serdo analisadas e resolvidas pela Presidéncia do ISCAP mediante informa-

¢ao do Responsavel do CDI.

CAPITULO IV
REPROGRAFIA
SECCAO1
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 63.°
Objeto
1. A presente sec¢do aprova as normas de organizacao e funcionamento do servico da Reprografia
do ISCAP.

2. A Reprografia é um servico que integra o CDI.
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Artigo 64.°

Finalidade
A Reprografia tem como finalidade prestar apoio aos docentes, discentes e nao docentes no ser-
vico de reproducao de documentos e textos com interesse para as atividades letivas e para os
servicos do ISCAP.

Artigo 65.°
Servicos Prestados
A Reprografia presta servicos de reproducao de documentos originais ou duplicados, de impres-

soes e digitalizacoes de documentos e de encadernacao de trabalhos.

Artigo 66.°
Precdrio
1. A Reprografia aplica, pelos servicos prestados, o precario estabelecido pela Presidéncia do IS-
CAP.

2. O precdrio estd afixado em local visivel aos utilizadores.

Artigo 67.°
Hordrio de Funcionamento

1. O hordrio de funcionamento e atendimento da Reprografia encontra-se afixado em local pu-
blico, visivel e divulgado na pagina eletronica do ISCAP.

2. Excecionalmente podem ocorrer alteracoes ao hordrio de funcionamento e atendimento.

3. As alteracoes referidas no niumero anterior sdo divulgadas e afixadas com 24 horas de antece-
déncia, salvo alteracoes pontuais e fora do ambito da responsabilidade da Reprografia.

4. Os utilizadores serdo atendidos em local proprio.

5. Ndo podem entrar pessoas estranhas ao servi¢o ou nao autorizadas.

6. O Hordrio de funcionamento da Reprografia altera nas paragens letivas (férias escolares e no
periodo da queima das fitas) e na dltima semana do més de julho.

7. A Reprografia encerra no més de agosto.
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SECCAO1I
REPRODUCAO, IMPRESSAO, DIGITALIZACAO E ENCARDERNACAO DE
DOCUMENTO
Artigo 68.°
Reproduc¢ao de Documentos

1. Oservico de reproducao de documentos e textos € realizado no momento, por ordem de chegada
dos utilizadores, dentro do horario estabelecido, salvo nas épocas de avaliacao letiva.

2. Nas épocas de avaliacao letiva os docentes devem fazer a reserva para a reproducao de provas
de avaliacdo com antecedéncia minima de 2 dias uteis da data prevista das mesmas.

3. A marcacao de reserva para a reproducao de documentos pode ser feita pessoalmente, por tele-
fone ou por correio eletronico (reprografia@iscap.ipp.pt).

4. Os trabalhos com elevado numero de folhas deverdo ser marcados com antecedéncia minima de
2 dias uteis. No caso de incumprimentos do prazo referido no presente nimero e no nimero 2, a
data de entrega deve ser previamente acordada entre o trabalhador da Reprografia e o utiliza-
dor.

5.Ficam isentos do cumprimento do prazo acima referido os trabalhos urgentes devidamente com-
provados, derivados da necessidade de funcionamento administrativo do ISCAP.

6. Nas épocas de avaliacio letiva, os docentes tém prioridades sobre os discentes.

7. Aimpressao e reproducao dos documentos solicitados pelos utilizadores da BIBISCAP devem ser

realizadas na Reprografia, aplicando o devido precario.

Artigo 69.°
Impressao e Digitalizacao de Documentos
1. A Reprografia presta servicos de impressao e digitalizacao de documentos.
2. O formato dos documentos para impressao deve ser, preferencialmente, em PDF.
3. Excecionalmente, podem ser aceites documentos para impressao nos formatos do Microsoft Of-
fice: doc; xls: ppt.
4. A impressao dos documentos pode ser feita presencialmente, ou enviada para o correio eletro-

nico: reprografia@iscap.ipp.pt.

5. E comunicado aos utilizadores, por correio eletrénico e no prazo de 1 dia ttil, o valor da impres-
sao de documentos.

6. O servico de impressao ¢ efetuado, apds a confirmacao, por parte dos utilizadores, da inten¢ao
de pagamento do valor das impressoes.

7. E comunicado aos utilizadores, por correio eletronico e no prazo de 1 dia util, que o servico se

encontra realizado.
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Ap0s a data da comunicacdo aos utilizadores, as impressoes devem ser levantadas no prazo ma-
ximo de 2 dias uteis.

A impressao de documentos por correio eletronico nao tem prioridade face ao atendimento pre-
sencial.

As impressoes de documentos em dispositivos informdticos portdteis devem ser realizadas no
momento.

Naimpossibilidade da impressao referida no namero anterior, os ficheiros sao copiados para um
computador da Reprografia.

E comunicado aos utilizadores, por correio eletronico, que o servico estd realizado.

A faturacao dos documentos € efetuada no ato do levantamento.

Os ficheiros gravados no computador da Reprografia sao eliminados de imediato no final do ser-
vico.

As digitalizacoes de documentos sdo feitas no momento e enviadas para o correio eletronico dos
utilizadores.

Nas épocas de avaliacao letiva, os docentes tém prioridades sobre os discentes.

Artigo 70.°
Encadernacao de Documentos
As encadernacoes sao feitas com o material disponivel na Reprografia.
A Reprografia presta este servico a toda a comunidade do ISCAP.
As encadernacoes solicitadas pelos servicos e docentes do ISCAP para uso exclusivo dos servicos
e da atividade letiva, devem ser registadas no modelo de requisicao.
As encadernac¢oes para uso particular e aquelas solicitadas pelos discentes sdo faturadas de

acordo com o precdrio em vigor.

SECCAOIII
RESPONSABILIDADES DOS UTILIZADORES E DO TRABALHADOR
Artigo 71.°
Responsabilidades dos Utilizadores

E da responsabilidade dos utilizadores da Reprografia entregar os originais para fotocopiar e
recolher a reproducio no proprio local.
E da responsabilidade dos utilizadores apresentarem os originais dos documentos a fotocopiar,
sem clips, agrafes, etiquetas ou outros materiais de organizacao de documentos.
No ato de entrega dos documentos originais para reproducao, os utilizadores estao obrigados ao
preenchimento de uma ficha de requisicao, da qual deve constar o tipo de material a fotocopiar,

o0 namero de copias requerido, a data, a identificacao e assinatura do utilizador.
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4. O servico da Reprografia termina com o levantamento da reproduc¢ao dos documentos.
5. O trabalhador da Reprografia estd isento de responsabilidades na entrega dos documentos fora

do local de reproducao.

Artigo 72.°
Funcoes e Responsabilidades do Trabalhador
1. A Reprografia tem um trabalhador permanente que deve estar devidamente habilitado para de-
sempenhar de func¢oes de reproducao de documentos e textos de apoio ao ensino, a investigacao
e a divulgacao do ISCAP.
O trabalhador é responsdvel pela organizacao das instalacoes.
O trabalhador deve limpar todas as maquinas e manté-las sempre operacionais.

O trabalhador é responsdvel pela marcacao e reserva da reproducao dos documentos.

Gk w N

O trabalhador ¢ responsdavel por assegurar o atendimento e o cumprimento do hordrio de funci-

onamento da Reprografia.

6. O trabalhador ¢ responsavel pelo cumprimento dos prazos estabelecidos neste regulamento na
reproducao de documentos.

7. O trabalhador pode, eventualmente, ser substituido por outro trabalhador designado para tal,
devendo aquele fornecer-lhe todas as informacodes necessdrias ao desempenho dessas tarefas.

8. Otrabalhador deve cumprir as demais funcoes e tarefas estabelecidas no Regulamento Organico

dos Servicos do ISCAP.

SECCAO 1V
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 73.°
Disposicoes Legais
Nareproducao de documentos escritos ou desenhados, o trabalhador da Reprografia estd vinculado
a0 respeito da legislacdo portuguesa e demais legislacoes aplicaveis que regula o Codigo do Di-

reito de Autor e de Direitos Conexos, e as normas internas do ISCAP.

Artigo 74.°
Anomalias do Equipamento
1. Qualquer avaria ou anomalia das fotocopiadoras deverd ser comunicada ao Responsavel do
CDL
2. Quando houver necessidade de adquirir equipamentos ou material de economato, o trabalha-

dor deverd comunicar ao Responsavel do CDI.

ISCAP-CDA-MODO01.v00 3737



