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DESPACHO

Considerando que:

¢ 0O Centro de Arquivo e Bibliotecas do IPT (CAB) é um servico especializado que integra o
conjunto de unidades funcionais da estrutura organizacional do IPT e que tem como
principal missdo apoiar o estudo e a investigacao cientifica desenvolvida no IPT;

e O CAB compreende todo o patrimoénio documental, em qualquer tipo de suporte, que
possa ser considerado propriedade do IPT;

e O principal objetivo do presente Regulamento de Funcionamento é salvaguardar o
interesse comum de todos os utilizadores e permitir que o CAB execute as suas funcoes
de forma eficiente e eficaz, assim como a conservacdo e correta utilizacdo dos
documentos e equipamentos que estao a sua disposicao, bem como dos espagos que
Ihe forem destinados;

¢ O cumprimento das normas constantes do Regulamento de Funcionamento do CAB
garantird melhores servicos aos seus utilizadores, ou seja, uma partilha correta e
equitativa dos recursos bibliograficos existentes;

+ E competéncia do Presidente do Instituto Politécnico de Tomar o exercicio do poder
regulamentar interno, nos termos do artigo 92.°, n.° 1, alinea o) da Lei n.° 62/2007, de
10 de setembro, que estabelece o Regime Juridico das Instituicoes de Ensino Superior
(RJIES) e alinea n), do ne 1, do art.° 43.°, dos Estatutos do Instituto Politécnico de
Tomar, homologados pelo Despacho Normativo n.° 17/2009, de 30 de abril.

Determino o seguinte:

1.° - Aprovo o novo “Regulamento de Funcionamento do Centro de Arquivo e Bibliotecas do
IPT”, constante no anexo ao presente despacho, e que dele faz parte integrante;

2.° - A entrada em vigor do presente despacho no dia util imediatamente seguinte a data da
sua assinatura e divulgacao;

3.° - Que se dé conhecimento interno do presente despacho e regulamento anexo, bem
como a sua divulgacao na pagina eletrénica do IPT.

Tomar, 16 de dezembro de 2020.

O Presidente do Instituto Politécnico de Tomar
(Jodo Paulo Pereira de Freitas Coroado)
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ANEXO

Regulamento de Funcionamento do Centro de Arquivo e Bibliotecas do IPT

Seccaol
Artigo 1°
Sdo utilizadores Centro de Arquivo e Bibliotecas (CAB) do Instituto Politécnico de Tomar:
a) Os alunos, docentes, técnicos e funcionarios do IPT;
b) Os Arquivos, Bibliotecas e Servicos de Documentacao e os de Informacao Nacionais,
depois de celebrados os respetivos contratos de colaboracgao;
c¢) Outras pessoas desde que devidamente identificadas, sem possibilidade de

requisicao domiciliaria.

Artigo 2°
Horério de Funcionamento:
- Biblioteca Central:
De segunda a sexta-feira: Abre as 8.30 horas. Encerra as 19.00 horas.

Sabado: Abre as 9.00 horas. Encerra as 12.30 horas.

Durante o més de agosto:
De segunda a sexta-feira: Abre as 9.00 horas. Encerra as 12.30 horas.

Abre as 14.00 horas. Encerra as 17.30 horas.

- Biblioteca da ESTA:

De segunda a sexta-feira: Abre as 9.00 horas. Encerra as 18.00 horas.

Artigo 3°
Identificacdo dos utilizadores:

a) Os alunos, docentes, técnicos e funciondrios do IPT identificam-se mediante a
apresentacao do respetivo cartao, em vigor na instituicao.

b) Os utilizadores exteriores, identificam-se mediante a apresentacdo do B.l. ou cartdo
do cidadao.

¢) Os Arquivos, Bibliotecas e Centros de Documentacao e os de Informacao Nacionais,
identificam-se mediante a apresentacdo de credencial, emitida pelos respetivos

responsaveis.

Artigo 4°
Os funciondrios do CAB poderdao exigir, em caso de duvida, a apresentacdo de um

documento de identificacdo a qualquer utilizador.
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Seccaolll

Salas de Leitura e Salas de Informatica

Artigo 5°
Nas salas de leitura, o utilizador pode servir-se simultaneamente de publicacdes do CAB e de
outros materiais de estudo, estranhos a mesma, desde que nao perturbe o normal
funcionamento desses espacos, nem ponha em causa a integridade e o bom estado de

conservacgao das instalagdes, mobiliario e equipamentos.

Artigo 6°
Nas salas de leitura ndo é permitido:

a) Falar, fumar, comer, beber, usar telemével ou tomar quaisquer atitudes que ponham
em causa o ambiente de siléncio e disciplina, exigido nesses espacos.

b) Alterar a colocacdo dos méveis ou equipamentos;

¢) O estudo em grupo deve ser produzido nas salas destinadas a esse fim, devendo
sempre respeitar e ndao incomodar o trabalho dos restantes elementos que ai se
encontrem;

d) Qualquer situacdo que nao siga as boas praticas de normal funcionamento do CAB,
devera ser comunicada ao responsavel, quer pelos funciondrios, quer por qualquer
utilizador. O responsavel encaminhara o relato da ocorréncia para a Presidéncia do
IPT;

e) Todo o processo anteriormente relatado poderd levar a aplicacdo de medidas
disciplinares, que constarao da proibicao do infrator, de frequentar o CAB durante o
periodo de 1, 2, ou 3 dias, consoante a gravidade da ocorréncia e a decisdao

superiormente tomada.

Artigo 7°
O horario de funcionamento das salas de leitura pode variar de ano escolar para ano escolar

e sera anualmente afixado, em local visivel do CAB e nos locais habituais.

Artigo 8°
As alteracdes ao funcionamento das salas de leitura serdo sempre anunciadas com pelo
menos vinte e quatro horas de antecedéncia, mediante aviso escrito, afixado em local visivel
do CAB.

Artigo 9°
A utilizacdo de todo o equipamento tecnolégico utilizado na sala de informatica obedece as
regras estipuladas pelo Centro de Informatica e Sistemas, para além das boas praticas

obrigatdrias em todo o espaco do CAB do IPT, (alineas d) e e), do art.° 6.0).
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Seccao lll

Servico de Referéncia e Publica¢oes Periddicas

Artigo 10°
Dentro das horas normais de funcionamento, é permitido aos utilizadores a livre utilizacdo
do terminal informdtico instalado na sala da informatica, exclusivamente para fins de
pesquisa bibliografica no catadlogo que inclui o espdlio existente no CAB do IPT. E ainda
permitida a utilizacdo do equipamento para efeitos de digitalizacdo ou fotocdpia de
documentos.
E igualmente permitida a consulta de todas as obras de referéncia e publicacdes periddicas,

sem possibilidade de requisicao domiciliaria.

Seccao IV

Leitura de Presenca

Artigo 11°
Entende-se por leitura de presenca, aquela que é efetuada exclusivamente nas salas de

leitura, dentro dos horarios de funcionamento.

Artigo 12°
Os utilizadores tém direito a leitura de presenca de todos os documentos que se encontrem

nas salas de leitura, sem necessidade de preencher requisi¢des.

SeccaoV

Empréstimo de Publicacées

Artigo 13°

Entende-se por empréstimo a cedéncia de documentos em espacos exteriores ao CAB.

Artigo 14°
A requisicdo de publicacdes em regime de empréstimo para a leitura domicilidria é direito
exclusiva dos alunos, docentes, técnicos e funciondrios do IPT.
O responsavel do CAB/IPT pode autorizar o empréstimo domiciliario a outros utilizadores
que justificadamente o requeiram.

Artigo 15°
Ao requerer um documento para leitura domicilidria, o leitor assume implicitamente o
compromisso de o devolver em bom estado de conservagao dentro do prazo determinado.
Para efeitos do presente artigo, entende-se que todas as publicacdes requisitadas estao em

bom estado de conservacao, salvo indicacdo escrita em contrdrio, averbada pelo funcionario
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assistente, na propria ficha de requisicdo, que é emitida informaticamente, a pedido do

utilizador.

Artigo 16°
O empréstimo a alunos para leitura domicilidria, efetua-se pelo periodo de 4 dias uteis

sempre que nao haja outro utilizador que aguarde em lista de espera a publicacao.

Artigo 17°
No termo do prazo de empréstimos os utilizadores devem apresentar-se no CAB munidos da
obra requisitada, a fim de a devolver ou solicitar a renovacdo do prazo, por mais 4 vezes e
por igual periodo de tempo.
A renovacdo do prazo do empréstimo pode ser requerida telefonicamente ou por email
(cda@ipt.pt), por uma vez, até ao dia anterior ao fim desse prazo, no hordrio normal de
expediente do CAB.

Artigo 18°
O utilizador perde o direito a renovacao de empréstimo se devolver a publicacdo em causa

fora do prazo, ou se o CAB dela necessitar para satisfazer outros pedidos.

Artigo 19°
O empréstimo a docentes, técnicos e funciondrios efetua-se pelo periodo de 30 dias,
automaticamente renovavel, sempre que nao haja outro utilizador que aguarde em lista de

espera a publicacao.

Artigo 20°
Os utilizadores nao podem, em caso algum, reter em sua posse, mais do que 4 publicac¢des,
caso se trate de alunos, ou 10 publicacdes, caso se trate de docentes, técnicos e funcionarios
do IPT.

Artigo 21°
Carecem de autorizacdo especial do responsavel do CAB/IPT as requisi¢cdes de empréstimo
de leitura domicilidria das seguintes espécies: publicagdes cujo circuito de tratamento ainda
nao esteja completo, espécies de edicdes de grande valor econémico ou estimativo, espécies
de grandes dimensdes, espécies em mau estado de conservacao, filmes, fotografias,
gravuras, livros antigos, material audiovisual, obras de referéncia, publicacdes periddicas e

raridades bibliogréficas.

Artigo 22°
Se no momento da requisicao para leitura domiciliaria a publicacdo estiver a ser lida no CAB,

o utilizador interessado terad de aguardar que o outro utilizador a entregue.
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Artigo 23°

Sempre que algum utilizador pretenda o empréstimo de uma obra que esteja requisitada em
regime de leitura domicilidria, o interessado pode inscrever-se numa lista de espera.
Artigo 24°

E proibido ceder a terceiros as publicacdes requisitadas, seja qual for o motivo invocado.

Seccao VI

Empréstimo Interbibliotecas

Artigo 25°
O empréstimo interbibliotecas obedece aos principios do empréstimo para leitura
domicilidria. No que diz respeito ao prazo de devolucao, pode ir até 30 dias, a contar da data
do envio da publicacao para a Biblioteca requisitante. O utilizador quando o solicite é
responsavel pela devolucao dos documentos dentro dos prazos legalmente estipulados.

* Os pedidos de empréstimo interbibliotecas tém que ser sempre assinados pelo
responsavel da biblioteca requisitante.

» Para efeitos de empréstimo interbibliotecas, a biblioteca requisitante funciona como
Unica responsavel pelas obras emprestadas.

e O utilizador que o solicite é responsavel por eventuais custos exigidos pela
Instituicdo que fard o empréstimo. O IPT suportard os custos da devolucdao dos
documentos. Deverd ser efetuado pelo utilizador requisitante um depdsito de 10
euros, (no caso de instituicbes nacionais), e de 25 euros (no caso de instituicoes
estrangeiras). Caso ndo seja exigido qualquer pagamento, o depdsito ser-lhe-a
devolvido. Caso o pagamento exceda o montante do depdsito, 0 mesmo serd

suportado pelo interessado.

Seccao VIl

Requisicao Permanente

Artigo 26°
Entende-se por requisicdo permanente, o empréstimo de publicacées pelo periodo de um

ano, renovavel.

Artigo 27°
A requisicdao permanente de publicacdes é direito exclusiva da Presidéncia do IPT e seus
servicos, bem como dos servicos administrativos, laboratérios e dos secretariados das Escolas
do IPT.
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Artigo 28°

A figura da requisicio permanente aplica-se apenas as publicacdes compradas
especificamente para esse fim, pela entidade requisitante e aquelas que o responséavel do

CAB/IPT entenda deixar sair nesse regime, em virtude da sua baixa utilizacdo.

Seccao VIII

Devolucao de Publica¢6es

Artigo 29°
No ato de devolucdo de publicacbes, o utilizador tem o direito de exigir, para sua

salvaguarda, copia do taldo de devolucao.

Artigo 30°
No dia seguinte ao ultimo dia do calendério de exames de julho, os utilizadores devem
entregar todas as publicacdes do CAB que detém em regime de empréstimo, para fins de

inventariacao.

Artigo 31°
O responsavel do CAB/IPT comunicara por escrito ao Presidente do IPT o nome dos

utilizadores que nao regularizarem a sua situacao, nos termos do artigo anterior.

Seccao IX

Taxas de Expediente e Penalizacoes

Artigo 32°
Atrasos até 10 dias uUteis na devolucao de publicacdes cedidas em regime de empréstimo
domiciliario, implicam a suspensao do direito de requisicdao de publicacdes, enquanto se
verificar o atraso, e 0 pagamento de uma taxa de expediente de 1,00€, por cada dia util de

atraso e por cada publicacao retida.

Artigo 33°
A partir do 11° dia util de atraso na entrega das publicagcdes, além da taxa de expediente e
penalizacdo referidas no artigo anterior, o leitor fica sujeito a suspensao do direito de

requisitar publicacées, durante 30 dias, contados a partir da data de devolucao.

Artigo 34°
O utilizador que tente retirar publicacdes do CAB do IPT sem prévia requisicao, sera objeto
de procedimento disciplinar.
Para efeitos do presente artigo o responsavel do CAB/IPT fard a respetiva participacdo ao
Presidente do IPT.
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Seccao X

Indemnizagdes por Extravio e Danos Causados a Publicacoes

Artigo 35°
Em qualquer circunstancia o utilizador é sempre o exclusivo responsdavel pela espécie que

requisitou, tendo de indemnizar o CAB em caso de dano ou perda da mesma.

Artigo 36°
Considera-se dano de uma publicacdo, dobrar, cortar ou rasgar, escrever ou riscar, desenhar,
sublinhar, sujar ou molhar as suas folhas ou capas, bem como arrancar ou inutilizar quaisquer

sinalizagdes postas pelos servicos de documentacao.

Artigo 37°
Compete ao responsavel do CAB, deliberar se os danos causados a um determinado

documento sao ou nao passiveis de indemnizacao.

Artigo 38°
Todos os atos que envolvam pagamentos, serd emitida pelo CAB/IPT uma nota interna via
email que conterd uma guia de receita entregue ao aluno para que proceda ao pagamento

na tesouraria do IPT.

Seccao XI

Disposicoes Finais

Artigo 39°
O nao cumprimento do disposto no presente regulamento poderd implicar procedimento
disciplinar, competindo ao responsavel do CAB, fazer a respetiva participacdo ao Presidente
do IPT.
Os casos omissos serao resolvidos por despacho do Presidente do IPT ouvido o responsavel
do CAB.
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