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Campo de aplicacéo:

Este guia visa contribuir, simultaneamente, para a conservacao das cole¢des documentais do CDI e
para a sua acessibilidade, assegurando a manutencéo e preservacdo do acervo e minimizando o seu
risco de deterioragcdo, bem como o0s equipamentos e espacos destinados ao Centro de
Documentacéo e Informacgéo (CDI).

A correta utilizacdo e a prestacdo eficaz dos servicos disponiveis pressupdem o conhecimento e a
aceitacéo deste guia.

Documentos de referéncia:

Anexos:
l. Ficha de utilizador (Mod337_FichUtilizCDoclInf.odt)
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Nota prévia

Este guia visa contribuir, simultaneamente, para a conservag¢ao das colec6es documentais do CDI e
para a sua acessibilidade, assegurando a manutencéo e preservacéo do acervo e minimizando o seu
risco de deterioragdo, bem como o0s equipamentos e espacos destinados ao Centro de
Documentacéo e Informacao (CDI).

A correta utilizacdo e a prestacdo eficaz dos servigos disponiveis pressupdem o conhecimento e a
aceitagdo deste guia.

Objetivo

O CDI tem por objetivo pesquisar, selecionar, processar e tornar acessiveis de forma rapida e eficaz,
as fontes e recursos de informacgéo de carater especializado, necessarios aos utilizadores externos e
internos, nomeadamente os respeitantes a gestdo e documentacdo do acervo museoldgico (movel e
imovel) do Ecomuseu Municipal do Seixal (EMS) e ao desenvolvimento e apoio a projetos de
investigacdo, comunicacgao e educacao.

Constituicao

Integrado na estrutura organica da Camara Municipal do Seixal, o CDI é um servico do Ecomuseu
Municipal do Seixal.

Criado em 1982, o CDI constitui um servico aberto ao publico e apresenta-se como um dos
instrumentos fundamentais para o cumprimento da sua missao.

Utilizadores

Podem utilizar os servigos e recursos do CDI, para além dos utilizadores internos (técnicos do EMS e
técnicos de outras unidades orgénicas municipais), os utilizadores externos interessados nas
tematicas e é&reas disciplinares e de investigacdo do EMS, nomeadamente investigadores,
profissionais e comunidade educativa.

Devido ao seu carater especializado, o CDI esta especialmente vocacionado para investigadores,
professores, estudantes universitarios ou pds-universitarios e profissionais da area da museologia ou
areas interdisciplinares.

E um espaco de consulta local, direta e imediata, de carater publico, acessivel a todos os individuos.

E reservado o direito de acesso a qualquer utilizador cujo comportamento se tenha revelado
inadequado.

O CDI disponibiliza aos seus utilizadores um atendimento personalizado, garantido por pessoal
técnico especializado.

Normas de acesso e utilizagao

Os espacos do CDI destinam-se exclusivamente a consulta de documentos que integram as suas
cole¢Bes documentais ou 0 acervo museologico gerido pelo EMS.

O acesso e Uutilizacdo fazem-se de forma condicionada, pelo que as pesquisas sdo sempre
acompanhadas e orientadas pelos técnicos do CDI, que atuam como mediadores entre as
necessidades de informacdo expressas pelos utilizadores e os recursos e produtos de informacéo
geridos e produzidos pelo servicgo.

Este acesso e utilizagdo séo feitos exclusivamente em regime de presenga para os utilizadores
externos, estando disponivel o empréstimo interno apenas para os técnicos afetos ao EMS.

A utilizagéo dos recursos e servigos do CDI ndo implica a posse de cartdo de utilizador.
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A consulta de documentos faz-se mediante o preenchimento de uma ficha de utilizador, que se
encontra disponivel na sala de leitura.

Sempre que os documentos nao estejam disponiveis para consulta imediata por motivos de
utilizacéo interna ou conservacao, os utilizadores podem solicitar a reserva dos mesmos.

E permitida a utilizacdo de computadores pessoais portateis na sala de leitura, desde que
desprovidos de som. No entanto, o CDI ndo se responsabiliza por eventuais danos que possam vir a
ocorrer nos equipamentos.

O acesso e a consulta das colecBes documentais séo feitos de forma gratuita.

Por razbes de preservagéo e seguranca das cole¢bes documentais ndo é permitido comer ou beber
na sala de leitura, anotar, sublinhar, dobrar, rasgar ou danificar, sob qualquer outra forma, os
documentos consultados.

Nao é permitido fumar ou utilizar telemdéveis ou outros equipamentos sonoros que possam perturbar
0 ambiente de siléncio, alterar a disposicdo do mobiliario e equipamento ou estudar em grupo se
essa atividade perturbar o normal funcionamento da sala de leitura.

A recolha de imagens ou som nos espacos do CDI esta condicionada a solicitacdo e autorizacdo
prévias.

A circulagéo e permanéncia dos utilizadores, esta restringida aos espacgos exclusivamente publicos
do CDI (zona de acesso e sala de leitura).

ApoOs a consulta, os documentos devem ser devolvidos ao técnico do CDI que se encontra na sala de
leitura, que procedera posteriormente a sua arrumacao.

Este procedimento aplica-se igualmente aos documentos que se encontram em livre acesso na sala
de leitura.

O utilizador deve:

Cumprir as normas estabelecidas no presente Guia

Manter em bom estado de conservacado as espécies documentais que lhe séo facultadas
Contribuir para a manutencdo de um bom ambiente no interior das instalagoes

Respeitar as indicacdes que lhe forem transmitidas pelos técnicos do CDI

Respeitar o horario em vigor na sala de leitura

Horario de utilizacéo

De Outubro a Maio - terca a sexta-feira das 10.00h as 17.00h

De Junho a Setembro - terca a sexta-feira das 10.00h as 12.30h e das 14.00h as 17.00h
A Ultima admissao ao CDI, faz-se 30 minutos antes do seu encerramento.

O horario em vigor poderd sofrer alteragbes caso as caracteristicas dos servicos ou recursos

humanos disponiveis se alterem ou caso ocorram situacdes pontuais que levem a alteracdo ou
encerramento do CDI.

Qualquer alteracdo de horério devera ser aprovada pelo responsavel pelo Pelouro que tutela o
Ecomuseu Municipal do Seixal e sera afixada em local publico e visivel.

Localizacao e contactos
O CDI localiza-se nos servigos centrais do EMS, instalados no Nucleo da Mundet cujo endereco é:
Servigos Centrais do Ecomuseu Municipal do Seixal
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Nucleo da Mundet, Praca 1° de Maio, n.° 1
2840-485 Seixal
Tel: 210 976 112 / E-mail: ecomuseu.cdi@cm-seixal.pt

Servigcos disponiveis

Estdo disponiveis 0s seguintes servicos: pesquisa, consulta local, reproducédo, empréstimo interno e
de difusdo de informacéo e agao educativa.

Servi¢o de pesquisa

Através deste servico, os utilizadores do CDI sao acolhidos, apoiados e orientados na utilizacéo e
exploracao eficaz dos recursos e servigos de informagéo disponiveis.

Os utilizadores tém ao seu dispor o catalogo informatizado, acessivel na sala de leitura e acessivel
para pesquisa na Internet e o boletim de informacgéo bibliografica, atualizado mensalmente.

Compete aos funcionarios do CDI:

Apoiar os utilizadores no manuseamento dos instrumentos de pesquisa e recuperacdo da
informacéo

Responder a pedidos de informagédo sumaria
Aceitar e encaminhar sugestfes de aquisicao bibliogréafica
Aceitar e encaminhar sugestdes ou reclamacdes relativas ao funcionamento do CDI
Reencaminhar os utilizadores para outros servi¢cos de documentacao
Servi¢o de consulta local
O processo de consulta local é apoiado pelos funcionarios do CDI.

Todos os documentos das colec6es documentais do CDI sédo passiveis de consulta, com excecdo
dos que se encontrarem emprestados ou em mau estado de conservagao.

O CDI reserva-se o direito de ndo autorizar a consulta de documentos que integrem os fundos
reservados por razdes técnicas ou de preservagao e conservacdo das espécies documentais.

A consulta de espécies documentais incorporadas no acervo museoldgico esta sujeita a pedido
prévio de consulta e a autorizagdo pelo responsavel pelo Pelouro que tutela o Ecomuseu Municipal
do Seixal.

Servico de reproducéo

Através deste servigo, sdo processados os pedidos de reprodugdo de documentos que integram as
colecdes documentais do CDI, quer através de fotocopia, quer através de digitalizacdo ou impressao.
Para além dos pedidos presenciais, sdo igualmente aceites pedidos de reproducéo remetidos através
de correio eletrénico.

O precario relativo a reproducédo de documentos e cedéncia de imagens encontra-se disponivel para
consulta na sala de leitura do CDI e é estabelecido anualmente pela Camara Municipal do Seixal.

A reproducdo de documentos respeita a legislagdo em vigor, designadamente aquela que diz
respeito aos direitos de autor.

As reproducdes devem destinar-se exclusivamente para fins de investigacdo, estudo e
documentacéo pessoal. A sua utilizacdo para qualquer outro fim esta sujeita a legislacdo em vigor e
€ da exclusiva responsabilidade do utilizador.
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O CDI reserva-se o direito de ndo proceder a reproducdo de documentos por razbes operativas ou
de preservacgao e conservacao das espécies documentais, bem como dos documentos que integram
os fundos reservados ou que estéo incorporados no acervo museologico.

As reproducbes podem ser levantadas diretamente no CDI ou, quando solicitado, enviadas por e-
mail, ap0s o respetivo pagamento que pode ser feito presencialmente em numerario ou através de
transferéncia bancéria.

a) Reproducéo de documentos
N&o é permitida a reproducéo integral de qualquer obra
N&o é permitida a reproducdo de obras em mau estado de conservacdo

N&o é permitida a utilizagdo de equipamentos pessoais para digitalizacéo ou fotografia digital
das obras

A reproducdo de obras ndo publicadas ou documentos de trabalho internos produzidos no
ambito do trabalho e atividades desenvolvidas pelo EMS obriga a um pedido prévio de
solicitacdo de reproducdo devidamente fundamentado que serd analisado pelo(a) técnico(a)
superior responsavel pelo CDI e, caso se justifique, enviado para apreciacao pelo responséavel
pelo Pelouro que tutela o Ecomuseu Municipal do Seixal. A reproducdo devera ser
estritamente utilizada para fins de estudo e de investigacgao.

b) Cedéncia de imagens

A cedéncia de imagens pertencentes as cole¢des documentais do CDI devera destinar-se
exclusivamente a investigacdo, ao estudo e a documentacdo pessoal, e ndo podem ser
utilizadas para quaisquer outros fins sem prévia autorizagdo por parte da Camara Municipal
do Seixal.

A cedéncia de imagens e/ou documentos (textuais e ndo textuais) em suporte digital de
documentos pertencentes ao acervo museoldgico do EMS obriga a um pedido prévio de
solicitacdo de reproducdo devidamente fundamentado que sera analisado pelo(a) técnico(a)
superior responsavel pelo CDI e, caso se justifique, enviado para apreciacdo pelo responsavel
pelo Pelouro que tutela o Ecomuseu Municipal do Seixal. A reprodugdo devera ser
estritamente utilizada para fins de estudo, investigacdo e documentacao pessoal e ndo podem
ser utilizadas para quaisquer outros fins sem prévia autorizacdo por parte da Céamara
Municipal do Seixal.

A utilizacdo de imagens cedidas implica a indicacdo da respetiva proveniéncia — © Ecomuseu
Municipal do Seixal/Centro de Documentacdo e Informagdo — seguida da mencdo dos
créditos fotograficos (autor e data).

A utilizacdo das imagens para fins editoriais obriga ao envio de um exemplar da obra
publicada ou do trabalho produzido para o CDI.

Servico de difusdo de informacéo e acdo educativa

O CDI desenvolve e disponibiliza produtos diversificados de difusdo de informacéo, visando a
promocao e o conhecimento dos recursos e servigos que gere, potenciando a sua utilizacéo:

Boletim de informagé&o bibliografica, de periodicidade mensal, com informacéo relativa as ultimas
aquisicdes/incorporagfes (disponivel em versdo impressa na sala de leitura e versédo em PDF
distribuida aos utilizadores internos do EMS)

Bibliografias teméticas
Dossiés de informacgéo
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Difuséo seletiva de informacédo (apenas para utilizadores internos)
Atividades de extensao cultural, nomeadamente ateliés pedagogicos

Disposic¢des finais

As situacbes omissas neste Guia serdo analisadas e decididas pelo(a) técnico(a) superior
responsavel pelo CDI e, caso se justifique, enviadas para apreciacdo e decisdo pelo responsavel
pelo Pelouro que tutela o Ecomuseu Municipal do Seixal.
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