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1. Objecto

O presente Regulamento define os servicos que presta o Centro de Documentacéo, adiante
designado por CD, e estabelece as regras da sua utilizacao.

2. Servigos prestados
O CD presta 0s seguintes servigos:

a) servico de referéncia e pesquisa;

b) servico de leitura presencial;

c) servico de emprestimo (s para utilizadores internos);

d) servico de envio de documentacdo por e-mail (downloads e digitalizacdo de
documentos até 10 folhas).

3. Horario de funcionamento

O CD funciona nas instalagdes da Area de Documentacéo e Tradugdo (ADT), de segunda
a sexta-feira, das 9h00 as 12h30 e das 14h as 17h30m.

4. Tipo de utilizadores e restrigdes no acesso aos documentos

A consulta do acervo documental do CD esta aberta aos cidadaos interessados, havendo
contudo, restricdes conforme o tipo de utilizador:

4.1 — internos — pessoal de investigacdo criminal
Sem restricbes gerais, exceptuando-se alguns casos especificos,
conforme determinacéo superior;

4.2 —internos — pessoal de apoio a investigacdo criminal
Sem acesso aos documentos classificados como de “acesso restrito ao
pessoal de investigacdo criminal”;

4.3 — externos — elementos de outras forcas/servigos de seguranca
Sem acesso aos documentos classificados como de “acesso restrito ao
pessoal de investigacdo criminal” e de “acesso exclusivo a pessoal da
PJ”

4.4 — externos — investigadores, estudantes, funcionarios publicos
Com acesso a documentacdo publicada (periddicos e monografias),
bem como a documentacdo interna da PJ que tenha sido
desclassificada.
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5. Servico de referéncia e pesquisa

O Servico de referéncia e pesquisa compreende a prestacdo de informagéo e orientacao
necessarias aos utilizadores para uma boa utilizagdo do fundo documental e recursos de
informacdo locais ou remotos, sendo gratuito o acesso e a pesquisa as fontes de
informacé&o disponiveis.

6. Servigo de leitura presencial

O servico de leitura presencial é prestado nas instalagdes da ADT, sendo permitido, para
além da consulta das obras disponiveis, estudar, utilizar computador portéatil e aceder a
Internet para consulta dos recursos disponibilizados.

7.

Servico de empréstimo de publicagdes

7.1-

7.2 -

7.3 -

7.4 -

7.5 -

O servico de empréstimo compreende a cedéncia de documentos para leitura,
fora do local onde funciona o CD (mesmo que dentro das instalacdes da PJ);

O servico de empréstimos esta reservado apenas a funcionérios da PJ, sendo
para tal necessaria a inscri¢do como leitor no sistema informatico do CD;

A inscrigdo como leitor obedece aos seguintes requisitos:

a) fornecimento de dados para efeitos de preenchimento de formulario proprio;
b) apresentacdo do Cartdo de funcionario.

O servico de empréstimo compreende as seguintes modalidades de requisicdo de
publicacdes:

a) requisicdo simples — a publicacdo sera emprestada ao utilizador por um
periodo ndo superior a 10 dias Uteis, apds o qual deverd ser feita a sua
devolucédo ao CD;

b) requisicdo permanente — a publicacdo ndo esta sujeita a um prazo fixo para
devolucdo, ficando o utilizador responsavel pela boa conservacdo da mesma.

O empréstimo aos utilizadores esta sujeito a determinados condicionalismos que
se prendem com a natureza da publicacao e o seu estado de conservacdo, ou seja,
nado é permitida a cedéncia de:

a) publicagdes em mau estado de conservacao;
b) documentos reservados;

c) obras de referéncia tais como, dicionarios, enciclopédias, estatisticas, codigos,

Constituicdes da Republica;
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d) publicagdes periddicas (revistas/jornais técnicos), com excepcao das publicacdes
que se destinam a determinados departamentos, dada a sua especificidade, e que
se encontram em requisi¢do permanente;

e) publicacbes por parte do requisitante a outras pessoas, mesmo que
temporariamente.

7.6 - A renovacdo do prazo do emprestimo de uma publicacdo deve ser solicitada até
dois dias uteis antes do término do prazo do empréstimo. Atender-se-a ao pedido de
renovagédo se ndo houver outro(s) utilizador(es) inscritos em lista de espera para a
consulta da obra.

7.7 - Os utilizadores que sejam detentores de publicacbes ao abrigo do regime de
requisicdo permanente, comprometem-se a restitui-las ao CD, se as mesmas forem
solicitadas por outro(s) utilizador(es), apds pedido devidamente justificado.

Servico de empreéstimo Interbibliotecas/Centros de Documentacéo

8.1 - O Servico de empréstimo Interbibliotecas/Centros de Documentacdo compreende o
acesso a documentos que ndo se encontram no acervo documental do CD, através
do recurso a outras Bibliotecas/Centros de Documentagdo, nacionais ou
estrangeiros.

8.2 - Este tipo de servigos soO esté disponivel para os utilizadores referidos em 4.1 e 4.2,

8.3 - As publicacdes requisitadas pelo CD, nos termos deste artigo, sO podem ser
consultadas nas suas instalacdes e pelo periodo que durar a requisicéo.

8.4 - O(s) pedido(s) de empréstimo(s) de obra(s) ao CD, feito(s) por outro(s) Centro(s)
de Documentacgéo congénere(s), obedecem as seguintes normas:

a) devem ser formulados por escrito e enviados ao CD por fax ou e-mail;

b) devem ser assinados pelo responsavel da biblioteca ou CD requisitante, ficando
0 mesmo, para todos os efeitos responsabilizado por eventual extravio ou
quaisquer danos causados nas publicacdes;

c) o prazo de empréstimo da publicacdo, contado a partir do seu envio, é de cinco
dias uteis;

d) o nimero méaximo de empréstimos, em simultaneo, € de duas obras;

e) as publicacgdes, cujo acesso é reservado ao pessoal da PJ, ndo podem ser objecto
de empréstimo.

9. Reproducédo de documentos



9.1-

9.2 -

9.3 -
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A reproducdo de documentos existentes no CD esta sujeita a observancia do
Cadigo dos Direitos de Autor, bem como de qualquer outra legislagdo aplicavel;

N&o € permitida a reproducdo de publicacBes que se encontrem em mau estado de
conservagdo, assim como de relatérios e documentos classificados de “acesso
restrito ao pessoal de investigacdo criminal” e de “acesso exclusivo a pessoal da
PJ”, a menos que superiormente autorizado;

Para a reproducdo de documentos, o CD disponibiliza, nas suas instalagdes,
equipamento apropriado, designadamente, fotocopiadora, impressoras e leitores
de CD’s, sendo a sua manipulacdo sempre monitorizada por um funcionario do
CD. O namero de fotocdpias devera cingir-se ao estritamente necessario.

10. Deveres dos utilizadores

10.1 -

Os utilizadores do CD devem cumprir as normas a seguir estabelecidas, visando
a manutencdo do normal funcionamento do Servico, ndo sendo permitido:

a) falar/conversar em voz alta;

b) fumar;

c) ingerir alimentos;

d) ocupar os espacos destinados aos funcionarios do Servico;
e) manipular as publicagdes sem o devido cuidado;

f) arrumar pessoalmente as obras, apds consulta.

11. Sancoes

111 -

Pela inobservancia do disposto no presente Regulamento, sdo aplicadas as
seguintes penalidades:

a) por incumprimento do disposto no n.°1 do art.° 10 — adverténcia verbal e
interdicdo temporaria ou total de fruicdo dos respectivos servicos;

b) por incumprimento do disposto no n.° 7.4, alinea a) — adverténcia verbal. Em
casos de reincidéncia, o utilizador ficara impossibilitado de fazer novas
requisicoes;

c) por extravio ou danificacdo da obra objecto de empréstimo — reposicdo da
mesma.

12. Duvidas, omissdes e alteracdes do Regulamento
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12.1 - As duvidas e omissdes que resultem da aplicacdo do presente Regulamento sdo
resolvidas pelo responsavel do CD, que delas dard conhecimento ao Director
Nacional,

12.2 - As alteragcbes as disposicdes constantes do presente Regulamento séo
aprovadas pelo Director Nacional, por sua iniciativa, ou por proposta do
responsavel do CD.



