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APRESENTACAO E MISSAO

O presente guia tem por finalidade documentar e apoiar o utilizador, no que concerne aos recursos
disponiveis nos Servicos de Informagéo, Biblioteca e Arquivo da ESTeSC.
Estes Servicos estdo vocacionados para a pesquisa, salvaguarda, difusdo de documentacdo e
informacéo cientifica, técnica, pedagogica e cultural relacionada com as atividades da Escola,
atraves de diferentes suportes.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Os Servicos de Informacéo, Biblioteca e Arquivo da ESTeSC funcionam no seguinte horario:
Periodo Letivo, Preparacéo e Epocas de Exames

segunda-feira a sexta-feira, das 9:00 horas as 20:00 horas
Periodo de Férias Letivas

segunda-feira a sexta-feira, das 9:00 horas as 18:00 horas

CONTACTOS

Rua 5 de Outubro — S. Martinho do Bispo — 3046-854 Coimbra
Telefone 239802430 Extensdo 330330

E-mail: biblioteca@estesc.ipc.pt

URL.: https://www.estesc.ipc.pt/index.php/escola/biblioteca/

UTILIZADORES

Integram-se na categoria de utilizadores internos os docentes, discentes, antigos discentes,
investigadores, bolseiros e trabalhadores ndo docentes do IPC, que pretendam inscrever-se nestes
Servigos.

Sdo considerados utilizadores externos, mediante autorizacdo do Responsével dos Servicos e
inscrigdo, os utilizadores que ndo detém um vinculo ao IPC.
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CONDICOES DE ACESSO

Podem usufruir dos recursos dos Servicos de Informacéo, Biblioteca e Arquivo os utilizadores
internos e externos mediante inscricdo nestes Servicos, 0s primeiros através da apresentacdo de um
comprovativo de vinculo ao IPC (cartdo de estudante, docente, investigador, bolseiro e trabalhador
n&o docente ou documento que o substitua) e os segundos com a apresentacao do cartdo de cidadao.
De acordo com o estipulado no Regulamento Geral das Bibliotecas e Centro de Documentacéo e
Informacdo do Instituto Politécnico de Coimbra.

PRINCIPAIS AREAS TEMATICAS EXISTENTES

Baseadas na Classificacdo Decimal Universal

0 - CIENCIA E CONHECIMENTO

1 - FILOSOFIA.PSICOLOGIA

3 - CIENCIAS SOCIAIS. ESTATISTICA
316 - SOCIOLOGIA

33 - ECONOMIA

34 -DIREITO

364 - SERVICO SOCIAL

37 - EDUCACAO

502/504 - CIENCIA AMBIENTAL

51 - MATEMATICA

53 - FISICA

54 - QUIMICA

55 - CIENCIAS DA TERRA

57- CIENCIAS BIOLOGICAS

577.3 - BIOFISICA

579 - MICROBIOLOGIA

579.67 - MICROBIOLOGIA ALIMENTAR
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611 - ANATOMIA
611.018 - HISTOLOGIA

612 - FISIOLOGIA

612.017- IMUNIDADE

612.3 - ALIMENTACAO. NUTRICAO

614 - SAUDE E HIGIENE PUBLICAS

614.7 - HIGIENE DO AR, AGUA, SOLO

615 - FARMACOLOGIA

615.014 - FARMACOTECNICA

615.015 - FARMACODINAMICA

615.8 - FISIOTERAPIA

615.84 - RADIOLOGIA

616 - PATOLOGIA. MEDICINA CLINICA

616-036.2- EPIDEMIOLOGIA

616-074 - ANALISE QUIMICA E DIAGNOSTICO
616.1 - PATOLOGIA DO SISTEMA CIRCULATORIO
616.12 - CORACAO

616.15 - HEMATOLOGIA CLINICA

616.2 - PATOLOGIA DO SISTEMA RESPIRATORIO
616.28 - OUVIDOS. OTOLOGIA

616.8 - NEUROLOGIA. NEUROPATOLOGIA

618 - GINECOLOGIA. OBSTETRICIA

628 - ENGENHARIA DE SAUDE PUBLICA. AGUA
658 - GESTAO

7- ARTE

82 — LITERATURA

94 - HISTORIA EM GERAL
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SERVICOS DISPONIVEIS

Servico de Informacédo e Referéncia.

Acesso Wireless a Internet.

Servico de Leitura Presencial.

Empréstimo Domiciliario.

Consulta Local.

Servigo de Comunicacéo e Difuséo da Informacéo
Acesso ao Catalogo de Publicacdes através da Internet.
Empréstimo Interbibliotecas.

Empréstimo de Gabinetes de Trabalho em Grupo.

. Servico de Pesquisa Personalizada.

. Empréstimo de Portéteis.

. Servico de Gestdo do Repositorio Institucional.
. Servico de Formacéo de Utilizadores.

. Acesso a Bases de Dados.

15. Guias de Orientacdo ao Utilizador.

16. Acesso a Recursos Informativos Selecionados.

WONOULAEWNERE
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FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS

1. Servigco de Informagao e Referéncia
O Servico de Informacéo e Referéncia presta apoio e orientacéo na exploragéo eficaz dos

recursos de informagéo, facultados pelos Servigos de Informacéo, Biblioteca e Arquivo.
Este servico é disponibilizado presencialmente ou por correio eletronico.

2. Acesso Wireless a Internet

No espago dos Servigos de Informagao, Biblioteca e Arquivo é facultado acesso wireless a
Internet.
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3. Servico de Leitura Presencial

Através deste servico é facultada, exclusivamente no espaco dos Servicos de Informacéo,
Biblioteca e Arquivo, a consulta e leitura de presenca de todos os documentos gque se encontrem
em livre acesso, sem ser necessario o preenchimento de qualquer requisicao.

4. Empreéstimo Domiciliario

O Servico de empréstimo domiciliario permite a cedéncia de documentos, a utilizadores
inscritos, para utilizacdo em espacos exteriores a estes Servigos. Implica sempre o
preenchimento de uma requisi¢do, devendo ser solicitado no balc&o de atendimento.

S&o requisitaveis as obras com etiqueta preta ou branca na lombada e os nimeros antigos de
publicacBes periodicas. Ndo se podem requisitar as obras de referéncia como enciclopédias,
dicionarios, as edicdes recentes de publicacbes periddicas, obras em folhas soltas (dossiers e
pastas), o material ndo livro, as monografias de alunos (exceto com indicacédo especifica de um
professor), cassetes de video, CD-roms, DVD’s, diapositivos, cassetes de audio e video (s
podem ser requisitados por docentes), as obras com etiqueta azul na lombada estdo sujeitas a
avaliacdo dos funcionérios do atendimento.

Os periodos de requisicdo variam em namero de dias Uteis consoante o tipo de utilizador e o
estatuto do documento.

. . Prazo de Numero de
Utilizadores Namero de documentos . .
emprestlmo renovacoes
D n Bolseir
oce tes,. olseiros e 20 30 dias 5
Investigadores
Estudantes do IPC 6 10 dias 2
Trabalhadores ndao docentes 6 10 dias 2
Antigos estudantes 4 10 dias 2
Utilizadores Externos 3 3 dias 2
Empréstimo Interbibliotecas 3 15 dias 2

Figura 1 — Namero de documentos e prazos de empréstimo de acordo com o tipo de utilizador
Fonte: (Regulamento Geral das Bibliotecas e Centro de Documentacédo e Informacédo do IPC, 2020)
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4.1 Renovacao do empréstimo

Sao possibilitadas duas renovagées consecutivas, desde que nao haja reservas
pendentes.

Os documentos que se encontrem emprestados podem ser alvo de renovagdo, até ao
ultimo dia do prazo de empréstimo.

4.2 Reserva de documentos

Os utilizadores podem proceder a reserva de documentos que se encontrem emprestados,
até ao limite de trés documentos. As obras reservadas ficardo guardadas durante um dia,
apos o que poderdo ser emprestadas a outro utilizador que as solicite.

O pedido de reserva pode ser solicitado presencialmente ou por correio eletronico.

4.3 Sanc0es por atraso de devolugio

A ndo devolucdo dos documentos dentro do prazo de empréstimo origina o envio de um
aviso de entrega, remetido por correio eletrénico no segundo dia de incumprimento. Caso
o utilizador néo devolva as obras no prazo de empréstimo previsto no ponto 4 deste Guia
de Utilizador (equivalente ao ponto 6.2 do Regulamento Geral das Bibliotecas e Centro
de Documentacdo e Informacéo do Instituto Politécnico de Coimbra), fica impedido de
requisitar obras por um periodo de tempo duplicado em relacdo ao periodo do
incumprimento.

5. Consulta Local

Os livros para consulta estdo arrumados, em livre acesso, nas estantes de acordo com as
divisdes principais da Classificagcdo Decimal Universal. Podem ser selecionados 0s
documentos pretendidos nas estantes, ou através do catalogo disponivel através dos
computadores, poderdo ser consultados na sala de leitura, sem qualquer requisicdo prévia.

Os ltimos numeros de todos os titulos de publicacbes periddicas assinadas encontram-se
organizados por ordem alfabética de titulo nas estantes de periddicos; estdo igualmente
disponiveis para consulta local. Os nimeros antigos localizam-se em depdsito, estes séo
consultaveis através de solicitagdo apresentada aos funcionérios do atendimento.
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6. Servico de Comunicacao e Difusdo da Informacao

Ao servigo de comunicacao e difusdo da informagdo compete facilitar o acesso a informacgao
destes Servigos, que seja relevante para as atividades académicas da ESTeSC.

7. Acesso ao Catalogo de Publicacges atraveés da Internet

E facultado o acesso a um servico de pesquisa bibliografica automatico, através de consulta
do catalogo bibliografico, disponivel nos computadores ou em linha no portal da ESTeSC.

8. Empréstimo Interbibliotecas

O Servico de empréstimo interbibliotecas faculta o acesso a copias de artigos de publicacdes
periddicas e de capitulos de monografias de espécies bibliograficas que ndo existam nos
Servicos de Informacdo, Biblioteca e Arquivo. Podem usufruir deste servico apenas 0S
utilizadores internos, mediante solicitacdo local ou envio de mensagem eletronica, e o
preenchimento de impresso proprio. O custo do servico € determinado pela Instituicdo
fornecedora e fica a cargo de cada utilizador que solicita o servico. E igualmente facultado o
acesso de Bibliotecas nacionais a copias de artigos de revistas e de capitulos de monografias.
As regras do empréstimo interbibliotecas encontram-se estabelecidas na Instrugéo de Trabalho
e Responsabilidades Relativa a Empréstimos Interbibliotecas ITR4_07.01.

9. Empréstimo de Gabinetes de Trabalho em Grupo

Sdo disponibilizados dois gabinetes de estudo de grupo, situados no espago deste Servico.
Estes destinam-se ao estudo e realizacao de trabalhos de grupo constituido por duas ou mais
pessoas, até ao limite de oito. A utilizagdo dos gabinetes de estudo de grupo € possibilitada a
todos os membros da comunidade ESTeSC, através de apresentacdo de documento
comprovativo de vinculo a Escola Superior de Tecnologia da Saide de Coimbra.

Devera ser solicitada, no servico de atendimento, requisicao prévia a utilizagdo dos
gabinetes de estudo de grupo; cuja utilizagdo é destinada aos utentes internos da comunidade
ESTeSC. E permitida a utilizagio de gabinetes de estudo de grupo por utilizadores externos,
desde que a ocupacéo do espaco ndo seja solicitada por utentes internos. O pedido de reserva
podera efetuar-se presencialmente ou por correio eletronico. O periodo de permanéncia do
grupo no espaco da sala de estudo é de quatro horas, renovavel por igual periodo no caso de
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ndo existirem grupos em lista de espera. Serd concedida tolerancia de quinze minutos a
partir da hora de reserva, apos este periodo o gabinete ficara disponivel para outro grupo de
utilizadores. O uso destes gabinetes rege-se pelas normas estipuladas na Instrucdo de
Trabalho e Responsabilidades Relativa ao Uso de Gabinetes de Trabalho em Grupo/
Biblioteca ITR4_07.02.

10. Servigo de Pesquisa Personalizada

Para além do acesso direto aos documentos é disponibilizado um servigo de pesquisa
bibliogréafica personalizada, aos utilizadores internos. As pesquisas bibliograficas dividem-
se em dois tipos: pesquisas por assunto e pesquisas por referéncia bibliografica.

A solicitacdo de pesquisa bibliografica por assunto, podera ser desencadeada
presencialmente ou através de mensagem de correio eletronico, para o endereco de e-mail
destes Servigos, mencionando com clareza qual o assunto pretendido.

O tipo de pesquisa por referéncia bibliografica possibilita 0 acesso ao pedido de pesquisa do
texto integral de documentos, através da referéncia bibliografica dos mesmos. Para tal o
utilizador deveré descrever detalhadamente a referéncia bibliogréfica a cujo texto completo
pretende ter acesso, remetendo mensagem de correio eletrénico ou dirigindo-se a estes
Servigos.

Tal como na pesquisa por assunto os resultados da investigacdo serdo remetidos por correio
eletronico ao utilizador que solicita este servico.

11. Empréstimo de Portéteis

Destina-se exclusivamente a estudantes da ESTeSC, mediante cumprimento do estipulado
nas Normas para Utiliza¢&o de Portéteis.

A solicitacdo de empréstimo de portateis implica sempre requisicao realizada no balcéo de
atendimento destes Servicos, mediante o preenchimento de impresso préprio para o efeito.
Os computadores poderdo ser utilizados nos Servicos de Informacéo, Biblioteca e Arquivo
ou, em situacdes excecionais, requisitados para utilizacdo no exterior, por um periodo
maximo de trés dias. As requisicdes para utilizacdo no exterior implicam a assinatura de um
termo de responsabilidade que comprove conhecimento que a ndo devolugdo ou danos
provocados ao equipamento, constitui uma infracdo, ficando a aplicacdo do estabelecido no
Estatuto Disciplinar do Estudante do Instituto Politécnico de Coimbra.
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12. Servico de Gestdo do Repositorio Institucional

Os Servicos de Informacao, Biblioteca e Arquivo sdo responsaveis pela gestdo da area da
ESTeSC no Repositério Comum do Instituto Politécnico de Coimbra no &mbito da resolucéo
do IPC, publicada através do despacho n.° 6491/2018 do D.R., 22 série, n.° 125 de 2 de julho,
de “obrigatoriedade de deposito, divulgacdo e acesso livre no Repositorio Comum, de todas
as publicacdes cientificas produzidas pelos seus docentes, investigadores e alunos.” .

O processo de depdsito de publicaces cientificas é realizado através de auto-arquivo, ou por
estes Servicos que procedem a revisdo e verificacdo antes de integracdo nas colegfes do
Repositorio. O autor da publicacdo sera contatado, através de correio eletrénico, quando for
autorizada a disponibilizacdo do documento ou caso haja necessidade de esclarecimentos
adicionais.

A érea da ESTeSC no Repositério Comum do IPC encontra-se acessivel através do Portal da
Escola Superior de Tecnologia da Saude do Instituto Politécnico de Coimbra. Sé&o
disponibilizados guias para deposito de documentos no Repositério, através da Pagina
Institucional da ESTeSC na area dos Servicos de Informagdo, Biblioteca e Arquivo.

13. Servigo de Formacao de Utilizadores

Sdo apresentadas anualmente ou semestralmente acdes de formagdo com o objetivo de dar a
conhecer 0s servigos e recursos bibliograficos disponiveis nestes Servigos. As acdes de
formacéo de utilizadores destinam-se exclusivamente a membros da comunidade ESTeSC.

14. Acesso a Bases de Dados

E disponibilizada a utilizacdo da B-on (biblioteca do conhecimento Online) que permite o
acesso ilimitado e permanente aos textos integrais de milhares de periddicos cientificos e
ebooks de alguns dos mais importantes fornecedores de contetdos. O link da B-on encontra-
se na pagina da ESTeSC.

15. Guias de Orientacéo ao Utilizador

Estes Servigos desenvolvem e facultam no Portal da ESTeSC, guias que visam apoiar e
orientar os utilizadores no uso adequado dos recursos disponiveis. A titulo de exemplo
destacam-se: o tutorial para localizacdo de livros e revistas; guia referente a perguntas
frequentes; guia para deposito de dissertacdo/trabalho de projeto/relatério de estdgio; guia
para deposito de artigos ou resumos de artigos de revistas no RCIPC; listas periodicas dos
ultimos documentos recebidos, entre outros.

Escola Superior de Tecnologia da Satide de Coimbra | Rua 5 de Outubro | S. Martinho do Bispo | Apartado 7006 | 3046-854 Coimbra
Tel.: +351 239 802 430| geral@estescoimbra.pt | www.estescoimbra.pt

10de 11

Modelo 145_01
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE


mailto:geral@estescoimbra.pt
http://www.estescoimbra.pt/

16. Acesso a Recursos Informativos Selecionados

E facultado na pagina da ESTeSC, area destes Servicos, 0 acesso a recursos informativos
selecionados que se revelem Uteis para a comunidade.

Entre estes destacam-se: a lista de livros eletronicos da area da saude, disponiveis na Internet;
lista dos repositdrios nacionais e internacionais mais conceituados; disponibiliza¢do de acesso
ao Free Medical Journals e Journals4free.

NORMAS DE UTILIZACAO DOS SERVICOS

Os utilizadores tém o dever de cumprir as regras estipuladas no ponto 5 do Regulamento Geral
das Bibliotecas e Centro de Documentacdo e Informacédo do Instituto Politécnico de Coimbra,
disponivel em https://www.estesc.ipc.pt/index.php/escola/biblioteca/regulamento/.

E obrigatério que todos os utilizadores procedam com civismo e respeito pelos funcionarios que
trabalham nos Servicgos de Informacdo, Biblioteca e Arquivo, assim como pelos demais

utilizadores; responsabilizando-se pela integridade fisica dos documentos que consultam e do
equipamento que usam.
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