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Regulamento para a solicitacédo de producédo de documentos
em formato acessivel

Servigo de Apoio ao Utilizador com Necessidades Especiais
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Ponto 1: Ambito

As bibliotecas da Universidade de Aveiro (UA) tém como missédo fundamental
disponibilizar recursos e servigos para apoiar o ensino e a aprendizagem, assim como
facilitar a comunidade universitaria e a sociedade em geral o acesso generalizado a
informacgao e ao conhecimento.

O Servico de Apoio ao Utilizador com Necessidades Especiais é um servigo das
bibliotecas da UA para apoio aos alunos com necessidades especiais, nomeadamente
cegos, com baixa-visao, surdos, com mobilidade reduzida e com dislexia. Neste
sentido, sao funcdes deste servico a producao e disponibilizacdo aos alunos com
necessidades especiais de documentos em formato acessivel, designadamente os
documentos necessarios para o acompanhamento das aulas, a bibliografia
recomendada pelos docentes e outros materiais de interesse para a realizagao de
trabalhos académicos.

Ponto 2: Objeto

O presente documento define as condi¢cfes para a solicitacao de producao de
documentos em formato acessivel pelos alunos e docentes da UA, bem como as linhas
orientadoras do servico.

Ponto 3: Definicao

Por documento em formato acessivel entende-se o conteudo digital que depois de
convertido para OCR (Optical Character Recognition) é estruturado e formatado de
acordo com um conjunto de diretrizes de acessibilidade, de forma a ser acedido através
de tecnologias de apoio, como os leitores de ecra.

Ponto 4: Solicitacdo de documentos

Os pedidos podem ser efetuados por docentes, diretores de curso e alunos, de acordo
com os limites estipulados no presente Regulamento.

Pedidos por docentes e diretores de curso dos alunos com Necessidades Especiais

1- Os docentes das disciplinas ou os diretores de curso devem solicitar em cada
semestre, atempadamente, o material necessario para os seus alunos. A solicitacédo de
documentos deve ser feita até ao fim da segunda semana do inicio de cada semestre,
mediante o preenchimento de um formulario Web, disponivel na pagina Web deste
servico - http://blogs.ua.pt/bibliotecaune/. Os pedidos de materiais efetuados fora do
prazo acima referido ndo seréo considerados.
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2- Os docentes ou os diretores de curso podem solicitar, para produ¢do em formato
acessivel, capitulos de livros, artigos de revistas, apresentacées de aulas, bem como
outros materiais relevantes para o acompanhamento das aulas dos estudantes com
Necessidades Especiais. No formulario deve ser indicado pelo docente das disciplinas
ou diretor de curso uma data limite prevista para a disponibilizacdo do documento, em
funcéo das aulas, trabalhos e momentos de avaliacéo.

2.1- Para livros, capitulos de livros e outras publicacées, no prazo de 48h, apos a
rececao do pedido, o Servico de Apoio ao Utilizador com Necessidades Especiais
efetua a pesquisa nos sistemas de informacao da biblioteca e nas bases de dados de
revistas cientificas e livros eletronicos subscritas pela UA. Caso o documento esteja
disponivel, o servico aceita a solicitacdo e € agendado o tratamento.

Se néo estiver disponivel nas colecdes fisicas e digitais das bibliotecas, o servico
contactara o docente, no sentido de analisar uma forma alternativa de acesso ao
documento solicitado.

2.2- Para as apresentacfes de aulas ou outros documentos néo publicados, apds o
preenchimento do formulério, o docente deve enviar por email para
sbidm-saune@ua.pt o documento digital para tratamento e indicar uma data limite
prevista para a disponibilizacéo ao aluno.

3- Dado que o numero de publicacfes de bibliografia recomendada para cada disciplina
€ muito variavel, compete aos docentes das disciplinas analisar e efetuar uma selecao
0 mais rigorosa possivel do material que solicitam.

4- Apos a rececdao dos pedidos, o Servico efetua uma analise dos mesmos e no caso
dos livros completos prevé-se que possa ocorrer um contacto telefénico ou presencial
com os docentes das disciplinas, no sentido de determinar as partes ou capitulos
essenciais para a aprendizagem do aluno. Este procedimento € fundamental na medida
em que permite ao Servi¢o disponibilizar, em tempo util, os conteddos necessarios ao
aluno.

5- Sempre que haja alguma alteracdo ou cancelamento dos conteudos solicitados, 0
docente da disciplina ou o diretor de curso deve informar o servico com a maior
brevidade possivel para o email sbidm-saune@ua.pt.

Para alunos com Necessidades Especiais

6- Para além da bibliografia recomendada, os alunos do 1°, 2° e 3° Ciclos de ensino
podem solicitar, por semestre, materiais de interesse para 0 seu percurso académico.
O Servico estipula um namero limite para solicitagdo de documentos por parte dos
alunos, conforme se pode verificar na tabela abaixo.
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NUmero limite NUumero médio

Ciclo de _ _ . , .
Tipologia de documento de pedidos por | de paginas por
estudos
documento documento
itul livros/Arti
10 Ciclo Qapl,g os de |v,c.)s/ igo o 30
cientifico/Relatérios/Comunicacdes
itul livros/Arti
2 Ciclo Qapl,g os de |v,o.s/ tigo o 10 30
cientifico/Relatérios/Comunicacdes
itul li Arti
39 Ciclo Capitulos de livros/Artigo 30

cientifico/Relatérios/Comunicacdes

7- O pedido é feito no inicio de cada semestre, através do envio de um email para
shidm-saune@ua.pt com indicacéo dos seguintes dados:

a) Nome do aluno

b) Disciplina

c) Curso

d) Referéncia completa do capitulo ou artigo (titulo, autor, edicdo, nome da
revista, volume, nimero, ano)

e) Indicacdo das paginas ou capitulos para tratamento

f) Tipo de formato a disponibilizar (.rtf, .pdf, .xml, Braille)

8- Sempre que haja alguma alteracédo ou cancelamento dos conteudos solicitados, o
aluno deve informar o servico com a maior brevidade possivel para email o
shidm-saune@ua.pt.

Outras consideracoes

9- Em certos momentos do ano letivo podem ocorrer fases em que o niumero de
pedidos para producéo exceda a capacidade de resposta do Servico, provocando
atrasos no tratamento e disponibilizacdo dos materiais. Nestas situagdes, 0 Servico
propde novas datas, para entrega dos materiais ao aluno, informando-o desta
alteracao.

10- O Servico de Apoio ao Utilizador com Necessidades Especiais nao se
responsabiliza pelas situacées em que o docente néo envia, em tempo util, o material
de apoio as aulas para os alunos com Necessidades Especiais.

11- Todo o material solicitado para além dos limites fixados no presente Regulamento
sera objeto de analise e avaliacao por parte da direcéo dos Servigcos de Biblioteca,
Informacdo Documental e Museologia (SBIDM), no sentido de se encontrar uma
alternativa viavel. Se tal néo for possivel, o pedido sera recusado.
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Ponto 5: Impressao em Braille
1- A impresséo de documentos em Braille € também um servico disponivel ao publico.

2- Para os utilizadores com necessidades especiais da UA, a impresséo de
documentos em Braille esta isenta de pagamento desde que o nimero de folhas a
imprimir ndo ultrapasse as 50 folhas. Quando a quantidade é superior, h& lugar ao
pagamento de 0,10 céntimos por folha.

3- A impressao em Braille esta disponivel para utilizadores externos a UA e sujeita a
custos. O valor de cada folha impressa € de 0,10 céntimos.

4- Para realizar um pedido de material para impressao em Braille deve ser enviado um
email para shidm-saune@ua.pt, com indicacédo dos seguintes dados:

a) Nome completo

b) InstituicAo/departamento

c) Numero de péginas para impressao

d) Numero de impressdes

Ponto 6: Disposi¢des Finais

1- O presente documento encontra-se disponivel no portal Web do Servico de Apoio ao
Utilizador com Necessidades Especiais e no balcao de atendimento da Biblioteca da
UA.

2- O presente Regulamento pode sofrer alteracdo, sempre que os SBIDM julgarem
conveniente.

3- Os casos omissos sao decididos pela Direcdo dos SBIDM.

4- O presente documento entra em vigor a 27 de fevereiro de 2014.

Atualizado em 26 de fevereiro de 2018
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