Centro de Documentacdo Farmacéutica
da Ordem dos Farmacéuticos

REGULAMENTO

Lisboa, 27 de Setembro de 2013
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.0
Centro de Documentagao Farmacéutica da Ordem dos Farmacéuticos

Missao:

O Centro de Documentagdo Farmacéutica da Ordem dos Farmacéuticos (CDF-OF)
pretende constituir-se como centro de informacgado de referéncia, em termos documentais
e bibliogréficos, para a investigagdo, o conhecimento e a divulgacdo da histdria da
profissao farmacéutica, da farmacia e dos Farmacéuticos em Portugal.

Objectivos:

O CDF-OF pretende garantir a conservagao de acervos documentais de relevancia para a
preservacao da memoria dos farmacéuticos portugueses, contribuir para a consolidagdo
da cultura profissional farmacéutica e da sua identidade profissional, contribuindo, desse
modo, para a projecgao futura dos farmacéuticos na profissdo e na sociedade.

Acervo documental e bibliografico:

O CDF-OF retine um vasto conjunto de documentagdo representativa da histria da
farmacia e da profissdo farmacéutica. Trata-se de um projecto dindmico, em continuo
crescimento, cuja base assenta no fundo documental histérico da Ordem dos
Farmacéuticos com cerca de 177 anos de existéncia. Incorpora documentagdo produzida
por diversas associagdes de farmacéuticos, das quais se destacam a Sociedade
Farmacéutica Lusitana e o Sindicato Nacional dos Farmacéuticos, para além de diversas
outras associagoes precursoras da Ordem.
Os cerca de 450 documentos deste fundo antigo, entre os quais se encontram actas,
correspondéncia, registos de matricula, listagens de sdcios, farmacéuticos e farmacias,
diplomas e fotografias, permitem conhecer melhor o papel destas associacbes, bem
como as preocupagoes e actividades dos farmacéuticos ao longo dos séculos. Para além
destes, existem neste nlcleo diversos documentos (diplomas, manuscritos, fotografias)
doados por sécios e dirigentes da Sociedade Farmacéutica Lusitana bem como por
diversos farmacéuticos que, mais recentemente, e no ambito da campanha de recolha

“"Vamos Fazer Historia”, fizeram doagoes ao CDF-OF.
A par destes, o acervo documental do CDF-OF integra ainda seccbes dedicadas a histdria
do Ensino, da Profissao e da Legislacao.

Do ponto de vista bibliografico, além de uma seccdo composta pelas principais
farmacopeias antigas, o Centro possui publicagdes periddicas e obras relacionadas com a
Histéria da Farméacia e dos Farmacéuticos. Destaca-se ainda a Hemeroteca Digital,
composta por jornais e revistas publicados pelas associagdes de farmacéuticos
portugueses, e ja com representacdo a nivel documental.
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Artigo 2.9
Ambito de Acgdo

A acgao desenvolvida pelo CDF-OF centra-se nas seguintes actividades e objectivos:

1. Fomentar a investigacgdo, o conhecimento e a memoria da Histéria da
Farmdcia em Portugal, da profissdo farmacéutica nas suas diversas areas;

2. Preservar, valorizar, recuperar e divulgar patriménio cultural (sobretudo
documental, bibliografico e fotografico) que contribua para a memoéria dos
farmacéuticos portugueses;

3. Fomentar a acessibilidade e fruicao do conhecimento inerente ao patrimdnio
cultural acima referido;

4. Colaborar com instituigbes, através de protocolos, em acgdes conjuntas cujos
objectivos sejam igualmente a salvaguarda da memdria e do patriménio
cultural.

Artigo 3.°
Objecto de Aplicagdo
1. Este regulamento estabelece as normas de funcionamento do CDF-OF.
2. Aplica-se a todos os seus utentes que dele devem ter conhecimento.

CAPITULO II - FUNCIONAMENTO E SERVICOS

Artigo 4.°
Horario de Funcionamento
1. O CDF-OF funciona de segunda a sexta-feira, das 9h30 as 12h30 e das 14h00 as
18h00, excepto feriados.
2. O CDF-OF encerra durante o més de Agosto.
3. O atendimento ao publico (consultas e pesquisas) é assegurado por um funcionario
no seguinte horario:
De 2.2 a 5.2 Feira: 10h00 — 12h30 / 14h00 — 17h30
6.2 Feira: 10h00 — 12h30

Artigo 5.9
Instalagoes e Equipamento
1. O CDF-OF tem as suas instalagbes fisicas na Sede Regional de Coimbra da Ordem

dos Farmacéuticos, com a seguinte morada e contactos:

Centro de Documentagao Farmacéutica da Ordem dos Farmacéuticos

Rua Castro Matoso, 12B

3000-104 Coimbra

Tel: 239 851 446

Fax: 239 851 449 \
E-mail: cdf@ordemfarmaceuticos.pt / }/
/
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2. O CDF-OF dispde de:
a. Sala de Consulta com capacidade maxima de 4 utentes composta por:
i; Mesa e cadeiras para consulta de documentacao/bibliografia;
it Um computador exclusivamente dedicado a pesquisa no catalogo e
consulta de conteldos digitais pertencentes ao acervo do CDF-OF;
iii. Duas zonas de estantes com documentacao/bibliografia e objectos
pertencentes ao acervo do Centro de Documentagao;

b. Um gabinete para funcionarios com sala de tratamento e zona de estantes
para arquivo corrente e depdsito de documentagdo/bibliografia.

Artigo 6.0
Regras Basicas de Funcionamento

1. O CDF-OF estd aberto ao publico em geral e o seu acesso é gratuito;

2. Para visitar o CDF-OF, ou consultar o seu acervo, sera necessaria uma inscrigao
prévia (num formuldrio — Anexo I - que servirda também para a requisicdo de
consulta) na qual devem constar, entre outros, os seguintes dados: nome completo,
morada, documento de identificagao e contacto. No caso dos membros da Ordem dos
Farmacéuticos o documento de identificacdo para acesso sera, preferencialmente, a
carteira profissional.

3. Para a sala de consulta s6 devem ser levados os objectos estritamente necessarios
para o efeito (papel, material de escrita, computador), devendo quaisquer outros
materiais ser depositados em local a indicar pelo(a) funcionario(a).

4. A consulta de documentagao ou bibliografia em qualquer formato (papel ou digital),
sO sera efectuado ap0s inscrigdo e preenchimento de formulario de requisicdo proprio
(Anexo I), que sera entregue ao funcionario para que este faculte ao utente o
material pretendido;

5. A pesquisa de documentacdo, bibliografia ou outras informacgoes existentes no CDF-
OF sera acompanhada pelo funciondrio que fornecera as instrucdes necessarias para
tal.

6. O utente ndo podera aceder directamente a documentagdo/bibliografia existente nas
estantes da sala de leitura ou gabinetes/depésitos pelo que devera solicitar sempre
ao funcionario o material através da referida requisicao;

7. Cada utente s6 podera consultar o correspondente a 1 caixa (unidades de instalacdo)
ou 2 livros/processos de cada vez e em simultaneo;

8. A consulta do acervo do CDF-OF é presencial, salvo se os contelidos estiverem

acessiveis na Internet,

9. O CDF-OF nao disponibiliza servico de empréstimo domiciliario.
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10.Poderdo beneficiar de desconto, em servigos ou actividades do CDF-OF:
i. Os membros da Ordem dos Farmacéuticos;
ii. Quem tenha cedido ou doado documentagao ou bibliografia ao CDF-
OF;
jii. Funcionarios da Ordem dos Farmacéuticos;
iv. QOutras entidades mediante protocolos de cooperagao estabelecidos
pela Direccao Nacional.
11.Qualquer reprodugao deve ser solicitada através de formuldrio préprio, ndo sendo
permitido aos utentes efectuar digitalizacdo, registo fotografico, registo de audio ou
video.

Artigo 7.°
Direitos e Deveres dos Utentes
1. Constituem direitos dos utentes:

a. Receber informagbes sobre o funcionamento e servicos prestados pelo
CDF-OF;

b. Usufruir de todos os servigos prestados pelo CDF-OF;

c. Usufruir de ambiente propicio a consulta e pesquisa no CDF-OF;

d. A utilizagdo de equipamento informatico pessoal, desde que a sua utilizacao
ndo perturbe o funcionamento do Centro de Documentacdo ou a sua
utilizacdo seja contrdria as regras estabelecidas neste regulamento.

2. Constituem deveres dos utentes:

a. Cumprir as normas do presente Regulamento;

b. Respeitar as instru¢des dos funcionarios;

C. Respeitar o espago, o equipamento e os materiais do Centro de
Documentagdo, zelando pela sua conservacdo, arrumacao e higiene;

d. Promover um ambiente de siléncio e bem-estar, abstendo-se de falar,
comer, fumar ou qualquer outra atitude que prejudique o normal
funcionamento do CDF-OF;

e. Preservar a arrumagao e limpeza do local onde efectuaram consulta de
documentagao ou bibliografia.

f. Solicitar a consulta ao funcionario, e efectuar a devolugdo dos livros/
documentos consultados novamente ao funcionario;

g. Solicitar autorizagdo para a consulta de contetdos em formato digital no
computador de consulta do CDF-OF;

h. Nao utilizar o telemovel e desligar o som dos telemdveis no interior do
Centro de Documentacao;

i. Nao tirar fotografias, efectuar gravacoes adudio ou video no interior do
Centro de Documentacdo ou a qualquer documento/bibliografia do acervo;
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j. Utilizar o computador de consulta do Centro de Documentacdo apenas para
a pesquisa ou consulta de documentagao/bibliografia do acervo
disponibilizada em formato digital.

k. Abster-se de utilizar o computador de consulta do Centro de
Documentacdo para acesso a Internet, para processamento de texto ou
introducdo de DVD/CD ou dispositivos USB;

l. Zelar pela integridade dos livros e documentos do CDF-OF;

Artigo 8.°
Direitos e Deveres do Centro de Documentacdo Farmacéutica
1. O CDF-OF, através dos seus funcionarios, tem o direito de:

a. Restringir a entrada de pessoas ou bens que coloquem em causa a
seguranca ou funcionamento do CDF-OF.

b. Impedir o0 acesso a zonas de acesso exclusivo a funcionarios.

c. Nao se responsabilizar pelos bens pessoais dos utentes que sejam
abandonados no Centro de Documentagdo, bem como pelo seu
extravio/furto ou estrago;

d. Participar superiormente, por escrito, qualquer ocorréncia grave.

2. O CDF-OF, através dos seus funcionarios, tem o dever de:
a. Assegurar o atendimento aos utentes dentro do horario estabelecido, bem
como a prestagao dos servigos disponibilizados;
b. Fornecer orientagbes e recomendacOes tendentes ao cumprimento do
presente Regulamento;
c. Zelar pelo bom funcionamento e pelo cumprimento dos objectivos do
Centro de Documentacao.

Artigo 9.9
Actividades do Centro de Documentacdao Farmacéutica
O CDF-OF desenvolvera as seguintes actividades com vista a concretizagdo dos seus
objectivos:

a. Tratamento, catalogacdo e descricdo arquivistica/bibliografica, e eventual
digitalizagdao, da documentacao e bibliografia que integre ou venha a integrar o
acervo;

Conservacgao efou restauro do acervo;

Disponibilizar aos utentes a informacgao existente no seu acervo;

Divulgar o acervo e servigos do CDF-OF;

Promover a criagdo de guias de fundos ou catalogos agregadores de informacgao
sobre as tematicas de historia da farmacia e farmacéuticos com recurso a
pesquisa e ao estabelecimento de parcerias;
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f. Fomentar e apoiar a investigacdo, facilitando o acesso aos recursos de
informagdo, sobretudo nas tematicas do CDF-OF;

g. Contribuir para a salvaguarda e enriquecimento do patriménio cultural nacional
através da pesquisa, recolha e tratamento de acervos particulares de
farmacéuticos ou empresas no ramo;

h. Colaborar com os demais servigos da Ordem dos Farmacéuticos;

i. Estabelecer parcerias com outras instituicdes, com vista ao desenvolvimento de
actividades conjuntas de divulgacao e preservacao do patrimodnio profissional
farmacéutico;

j. Organizar eventos culturais como coléquios, exposicoes, etc. que contribuam
para a promogao e divulgacdao do acervo e dos servicos do Centro de
Documentacao;

k. Promover o enriquecimento do acervo e da informagao disponivel no CDF-OF;

|.  Desenvolver acgdes com vista a melhoria continua dos servicos do Centro de
Documentagao.

Artigo 10.°
Servigos Disponiveis
1. O CDF-OF disponibiliza aos seus utentes os seguintes servigos:

b. Consulta documental e bibliografica do acervo em regime presencial: a
disponibilizagao dos documentos ou bibliografia é feita sempre pelo funciondrio
do CDF-OF mediante o preenchimento de formulario préprio.

c. Apoio de informacgdo e referéncia aos utentes, ou seja, prestar auxilio na
pesquisa e recuperagao de informacao documental e bibliografica,
nomeadamente no fornecimento de orientacOes e sugestdes para a consulta
eficaz do acervo, bem como proporcionar ao utente o conhecimento dos
recursos existentes e das técnicas de pesquisa de informacdo utilizando as
novas tecnologias. Este apoio € extensivel a indicagdo de outros acervos de
temdticas inseridas na Histéria da Farmacia e dos Farmacéuticos, uma vez que
o CDF-OF funciona também como agregador de informagdo nacional
especializado nas tematicas referidas. O apoio serad prestado presencialmente,
ou por via electronica.

d. Reprodugdao em suporte de papel ou digital de documentaciao ou
bibliografia do acervo do CDF-OF mediante o preenchimento de formulario
proprio e respectiva autorizacdo por parte do CDF-OF.

i. As reproducles sao efectuadas exclusivamente pelos servicos do
CDF-OF.

ii. Apenas serao alvo de reprodugao documentacdo ou bibliografia que
esteja em condigbes para tal (e.g. reserva de ndo reprodugdo pelo
autor ou proprietario, mau estado de conservagdo).

iii. A legislagdo relativa aos direitos de autor deve ser respeitada.

v
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iv. As reproducbes efectuadas sdo, a partida, cedidas para
investigacao, e a sua inclusdo em trabalho académico, cientifico ou
editorial deve ser acompanhada por indicagao da fonte, e local de
recolha (CDF-OF).

v. A inclusao de qualquer reprodugdo em publicacdo editorial ou
comercial carece sempre de um pedido formal e de autorizagao por
escrito por parte dos responsaveis do CDF-OF.

vi. Sempre que sejam publicadas imagens pertencentes ao CDF-OF,
deverdo os autores da publicagdo disponibilizar gratuitamente um
exemplar ao Centro, para integracdo no acervo consultavel;

vii. O custo das reprodugdes consta de tabela anexa (Anexo II).

e. Repositorio de patrimonio documental/bibliografico proveniente de
doagoes de acervos particulares de farmacéuticos ou empresas do
ramo farmacéutico, servigo que é suportado pela campanha de recolha criada
pelo Centro de Documentagdo, designada “Vamos Fazer Historia”, e que visa a
agregacao, salvaguarda e tratamento daqueles acervos, cedidos
temporariamente para digitalizacao ou doados definitivamente ao CDF-OF. Este
servigo assenta num procedimento formal que inclui a redaccao e assinatura
pelas partes de um auto de entrega com condigOes especificas para cada caso e
respectivo guia de remessa com descricdo do material cedido.

CAPITULO III - ORGANIGRAMA/EQUIPA

Artigo 11.°
Organigrama do Centro de Documentacdo Farmacéutica

Coordenador Geral - Coordenador Cientifico

Coordenador [
Consultor Téchico

Arquivista [
Documentalista
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CAPITULO IV - CONSIDERACOES FINAIS

Artigo 12.°
Revisao do Regulamento
1. A revisdao do presente regulamento sera efectuada sempre que se considere
necessario. Qualquer alteracdo sera comunicada aos utentes.
2. Todas as situagdes omissas serao resolvidas pela Direccdao Nacional da Ordem dos
Farmacéuticos.

Artigo 13.°
Entrada em vigor
Este regulamento foi aprovado pela Direcgdo Nacional da Ordem dos Farmacéuticos em
27 de Setembro de 2013, entrando imediatamente em vigor.

O Bastonario da Ordem dos Farmacéuticos

P;of.—Btﬂtor Carlos Mauricio Barbosa
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