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dia 41 _7.41 [/ 2015
deliberado no ponto _9 _daactal?

ESCOLA NACIONAL DE

BOMBEIROS

Regulamento do Centro de Documentagao -

CAPITULO I: AMBITO E ESTRUTURA
Artigo 12
Definigao
O centro de documentacg&o é um servigo de referéncia de natureza formativa e informativa da
Escola Nacional de Bombeiros (ENB), regendo-se o seu funcionamento pelas normas definidas

no presente regulamento.

Artigo 22
Objetivos gerais
Sdo objetivos gerais do centro de documentagdo da ENB:

a) Constituir (aquisicdo permanente de fundos) e organizar (sistema de gestdo) um
acervo documental nas dreas temdticas do socorro e da protegdo civil;

b) Facilitar, através da consulta presencial ou a distancia, o acesso a livros, periodicos,
documentos audiovisuais e outros tipos de documentagdo, independentemente do
seu suporte;

c) Dar resposta as necessidades de informagdo, investigagdo e educa¢do permanente, no
pleno respeito pela diversidade de gostos e de escolhas, dos bombeiros, formadores e
formandos da ENB, bem como das instituigbes parceiras da ENB e do publico em geral

que demonstre interesse pelas tematicas do socorro e da protecdo civil.

Artigo 32
Atividades
Com vista a prossecucdo dos seus objetivos gerais, o centro de documenta¢do da ENB
desenvolverd diversas atividades:
a) Atualizacdo permanente do seu fundo documental;
b) Organiza¢do adequada e constante dos seus fundos;

c) Promog3o de coloquios, sessbes técnicas, exposicies e outras atividades similares;
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Edicdo de publicagGes técnicas ou relacionadas nas dreas tematicas do socorro e da

protegao civil.

Artigo 42

Areas funcionais

O centro de documentacdo da ENB é constituido pelas seguintes dreas funcionais:

a)
b)
c)
d)

e)

Sala de leitura e consulta local;

Apoio informatico;

Apoio administrativo;

Servigo de informagdo a comunidade virtual;

Reservados.

CAPITULO I1: DOS UTILIZADORES

Artigo 5¢

Inscrigoes
Para terem acesso aos servigos do centro de documentagdo os utilizadores tém de
realizar a sua inscrigdo;
A inscricdo no centro de documentagao € gratuita;
No ato da inscricio devera ser apresentado um documento de identificagdo
considerado valido e uma fotografia digitalizada (tipo passe);
Qualquer alteragdo dos dados deve ser imediatamente comunicada ao centro de

documentagao da ENB.

Artigo 62

Direitos

Sdo direitos dos utilizadores:

a)
b)
c)

d)

Utilizar todos os servigos de livre acesso colocados a disposi¢ao;
Retirar das estantes os documentos que pretende consultar, ler, ouvir ou visionar;
Consultar livremente os catdlogos automatizados existentes;

Apresentar criticas, sugestfes, propostas e reclamagoes.

Rev_00 | Pag.2/5



ESCOLA NACIONAL DE

BOMBEIROS

Artigo 72

Deveres

Sao deveres dos utilizadores:

a)

b)

f)

Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

Manter em bom estado de conservagdo os documentos que lhe forem facultados, bem
como fazer bom uso das instalag6es e dos equipamentos;

Preencher os impressos que oportunamente serdo entregues, para fins estatisticos e
de gestao;

Cumprir o prazo estipulado para a devolugdo dos documentos requisitados para a
consulta (apenas no caso de formadores e formandos internos);

Indemnizar o centro de documentagdo pelos danos ou perdas que forem da sua
responsabilidade;

Acatar as indicagdes que lhe forem transmitidas pelo funcionario de servigo.

CAPITULO Ili: DA LEITURA NO CENTRO DE DOCUMENTACAO
Artigo 82
Disposigdes gerais
Podem ser lidos ou consultados no centro de documentagdo todos os livros,
periddicos, documentos audiovisuais ou outros, que se encontrem em livre acesso;
A consulta deve ser efectuada na sala onde os documentos se encontram;
Os leitores tém livre acesso as estantes. Contudo, para manter os fundos em perfeita
organizagdo, ndao devem colocar novamente nas estantes as obras acabadas de
consultar, depositando-as no local préprio para o efeito. A sua reposi¢do nas estantes
é da exclusiva competéncia do funcionario do centro;
As obras da area de reservados poderdo ser consultadas apds o preenchimento de
uma requisigao para o efeito. Esta s6 podera ser aceite até uma hora antes do

encerramento do centro de documentacdo.
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Artigo 92
ProibicOes
E expressamente proibido fumar no centro de documentagao;
E expressamente proibido comer e beber no interior do centro de documentagéo;
E expressamente proibido escrever, sublinhar, rasgar e dobrar folhas, assim como
deixar qualquer outro tipo de marcas nos documentos pertencentes ao centro de

documentagao.

Artigo 102
Servigos prestados
Os servigos prestados pelo centro de documentagdo sdo inteiramente gratuitos, com
excepgdo das despesas de envio e das fotocdpias dos documentos pretendidos pelo
utilizador (sob reserva dos direitos de autor);
O servico de fotocépias é reservado exclusivamente aos servigos internos e a
reprodug¢des de documentos pertencentes ao centro de documentagdo;
Quando o leitor desejar utilizar o servigo de fotocépias, a execugdo do mesmo nao
deve infringir as normas legalmente estabelecidas quanto a direitos de autor;
O preco das fotocopias a pagar pelos utilizadores do centro de documentagdo sera
fixado pela dire¢ao da ENB;
O centro de documentacdo dispde ainda de um servigo de empréstimo inter-
-bibliotecas/centros de documentagdo, nas seguintes condigbes:
a) Os prazos de empréstimos dos servigos fornecedores devem ser respeitados;
b) No caso de o servico fornecedor cobrar taxas pelo empréstimo, estas serdo
imputadas ao utilizador;

c) Os portes relativos a requisicGes/devolugbes de empréstimos efectuados por

outros servigos serdo imputados ao utilizador.
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Artigo 112
Servigos de novas tecnologias de informagdo e comunicagdo
1. Os utilizadores do centro de documentagao podem usar os equipamentos
informaticos destinados a uso publico, de forma particular e individual, para
realizarem as suas pesquisas ou trabalhos;
2. A utilizagdo dos equipamentos obriga {sempre que se justifique) ao preenchimento

prévio do impresso para fins estatisticos e de seguranca.

Artigo 122
Horario de funcionamento

O centro de documentagdo funciona em dias Uteis no horério das 16:00 as 20:00 horas.
Artigo 132

Omissoes

A resolugao de casos omissos no presente regulamento é feita pela dire¢cdo da ENB.
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