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Regulamento da Biblioteca
do Instituto Superior Politécnico de Tecnologias e Ciéncias

i Arfigo1.°
(Objecto)
presente Regulamento estabelece as normas e os procedimentos necessdrios

izagdio da Biblioteca do Instituto Superior Politécnico de Tecnologias e Ciéncias (ISPTEC).

) Artigo 2.°
(Ambito de aplicagao)
O disposto neste Regulamento aplica-se aos utilizadores da Biblioteca, identificados no

n.° 1 do arfigo 3.°.

A utilizac@o da Biblioteca por publico externo depende de regulamentagdo propria.

Artigo 3.°
(Disposicoes gerais)
Os utilizadores da Biblioteca estdo divididos em trés categorias: docentes, funciondrios

ndo docentes e estudantes do ISPTEC.

O hordrio de funcionamento da Biblioteca serd divulgado em locais de fdcil acesso
aos interessados e varia em funcdo do calenddrio académico.

Qs utilizadores tém acesso livre a tfodas as obras disponiveis nas estantes.

Qs funciondrios da Biblioteca devem exigir a identificacdo dos utilizadores.

Na Biblioteca, ndo & permitido comer, beber, fumar ou falar ao telemdével.

E proibido entrar na sala de leitura com mochilas, bolsas, sacos, pastas, malas, bem
como objectos que possam causar danos ao acervo da Biblioteca.

Os objectos cuja entrada ndo é permitida na sala de leitura devem ser guardados nos
cacifos, os quais sdo emprestados por um periodo maximo de 3 horas.

Em caso de perda da chave de um cacifo, este s6 serd aberto 10 minutos antes da
hora de encerramento da Biblioteca.

Para maior seguranca dos pertences deixados nos cacifos, os utentes devem utilizar a
chave com a respectiva fita.

Para fins estatisticos e de confrolo da avaliagdo das obras de maior utilizagdo, os
utilizadores devem deixar o material consultado sobre a mesa.

. Os utilizadores da Biblioteca obrigam-se a cumprir o presente Regulamento.
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Artigo 4.°
(Servigos)
A Biblioteca oferece os seguintes servicos:

a)Consulta, reserva e empréstimo de livros;

b) Visitas orientadas;

c)Formacdo do ufilizador;

d)Referenciagdo de livros;

e)Pesquisa de informagdo na base de dados local;

f) Acesso a Internet;

g)Levantamento bibliografico;

h) Catalogagdo na fonte;

i) Impressd@o e digitalizacdo de documentos.

A utilizac@o dos computadores obedece aos seguintes procedimentos:
a) Deve ser feita reserva de hordrio no balcdo de atendimento;

b) O utilizador deve registar a sua presenga no balcdo de atendimento, antes de usar

o computador;
c) Cada utilizador tem direito a 2 horas para usar o computador, as quais podem ser

renovadas por igual periodo, caso haja disponibilidade.
Artigo 5.°

(Empréstimo de materiais)
Para requisitar livros ou outros materiais, os utilizadores devem estar registados na

Biblioteca.
A saida de livros e outros matericis da sala de leitura depende de requisicdo e
aceitacdo desta no balcdo de atendimento.
O registo dos empréstimos serd realizado mediante apresentacdo de:
a) Cartdo de funciondrio, no caso dos docentes e funciondrios ndo docentes;
b) Cartdo de estudante ou comprovativo de estudante regularmente matriculado,
emitido pela Secretaria Académica, no caso dos estudantes.
Independentemente da categoria a que o utilizador pertence, aste sO pode requisitar
CD e DVD por um periodo méximo de dois dias Uteis, podendo requisitar, de cada vez,
apenas uma unidade de cada um destes materiais.
Sem prejuizo do previsto do nUmero seguinte, os empréstimos de livros obedecem ao

seguinte critério:
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a) Os docentes podem requisitar livros por um periodo de quinze dias, até quatro

exemplares de obras ndo repetidas.

b) Osestudantes e os funciondrios ndo docentes podem requisitar livros por um periodo

de cinco dias, até dois exemplares de cbras ndo repetidas.
Os livros sdo eﬁqué’rddos com cor vermelha, amarela ou branca, com o seguinte
significado:
a) Etiqueta vermelha — utilizacdo exclusiva na Biblioteca:;
b) Efigueta amarela — empréstime limitado a 1 (um) dia;
c) Etiqueta branca - a duragdo do empréstimo depende da categoria do utilizador.

Em casos excepcionais, os exemplares com etiqueta vermelha podem ser emprestados
aos sdbados, 30 minutos antes do encerramento da Biblioteca, devendo ser devolvidos

até as 8h00 do dia Ufil seguinte.
Os periddicos ndo podem ser emprestados.

Por solicitacdo dos Departamentos de Ensino, podem ser disponibilizados apenas pard
consulta exclusiva na Biblioteca dois ou mais exemplares de livros incluidos na

bibliografia bdsica de uma dada disciplina.

O utilizador tem direito a renovacdo dos empréstimos, podendo fazé-lo no balcdo de
atendimento da Biblioteca, mediante a apresentacde do material a ser renovado, ou

pela internet.

Q utilizador pode fazer a reserva de material bibliografico pessoalmente, no balcdo de

atendimento da Biblioteca, ou via internet.

Né&o sdo permitidos empréstimos ou renovagdes quando:

a) o material biblicgrafico estiver reservado;

b} o ufilizador tiver dividas;

¢) ao utilizador tiver sido aplicada a sansdo prevista no n.° 11 do arfigo 7.° do presente

Regulamento.

Artigo 6.°
(Danos em materiais)

. Toda accdo que prejudica a utilizagdo de um livro ou outro material e diminui a sua

qualidade, em parte ou no todo, consubstancia um dano.
Sem prejuizo do preceituado no nimero anterior, sGo danos as seguintes situacdes:

a) Colar papéis em pdaginas ou na capa de livro;
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b) Colar paginas de livro;

c) Escrever, sublinhar ou marcar o livio com |dpis, canetas, marcadores, correctores ou

qualguer oufro material de escrita;

d) Riscar, rasgar, arrancar ou gueimar pdginas ou a capa de livro;

e) Derramar liguidos ou substéncias hUmidas sobre a capa ou pdginas de livros.

Artigo 7.°
(Multas e sangoes)
Em caso de infraccdo, para além das multas e sangdes previstas no presente artigo,

aos estudantes aplica-se o regime disciplinar previsto no Regulamento Académico e

aos demais utilizadores o regime disciplinar em vigor para os frabalhadores do ISPTEC.

As multas sdo cobradas independentemente da categoria do utilizador.

O valor das multas & fixado anualmente na fabela de precos e emolumentos.

As multas sélo pagas na Tesourarid.

Sao aplicadas multas nos seguintes casos, por unidade e por dia, incluindo sdbados,

domingos e feriados, sem prejuizo do previsto para as obras de consulta na Biblioteca:

a) ndo devolucdo dos recursos emprestados dentro do prazo;

b) perda ou dano em livros ou outros materiais emprestados;

c) perda da chave de cacifo.

Para obras de consulta na Biblioteca, as multas sGo cobrados por obra e por hora de

afraso.

A tentativa de saida ndo autorizada de livros ou outros materiais sujeitos a empréstimo

é sancionada com multa.

A ulilizacdo dos cacifos por um periodo superior a 3 horas € sancionada com multa.

Em caso de perda ou dano em livros ou outros matericis emprestados, para aléem da

multa e cutros encargos, o ufilizador obriga-se a:

a) preencher o formuldrio fornecido pela Biblioteca, declarando a perda do material
ou o dano causado ho mesmao;

b) entregar & Biblioteca um exemplar novo da obra ou do material em falta,

correspondente & mesma edigdo ou a edigdo mais recente, no prazo de 30 dias.

10. Findo o prazo referide na alinea b) do nimero anterior, cessa a contagem de fempo

para efeitos de aplicagdo de multas e a Biblioteca devera diligenciar no sentido de a
multa ser agravada em 100% do valor do livio ou do material em falta, caso o utilizador

ndo entregue um exemplar novo.
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11. Os utilizadores ficam sujeitos & pendlizacdo acessdria de impossibilidade de requisitar
livros durante 920 (noventa) dias, em caso de perda de livros ou outros materiais mais
de uma vez.

12. Ao trigésimo dia de atraso na devolugdo de matericis emprestados, a Biblioteca deve
solicitar, via email, a comparéncia do utilizador na Biblioteca, em data a estipular, a
fim de regularizar a situacao.

13. Caso o utilizader ndo responda satisfatoriamente & convocatéria referida no nimero
anterior, a Biblioteca deve:

a) registar a ocoméncia na conta do utilizador;
b) diligenciar no senfido de cobrar o valor do material emprestado e da respectiva
multa.

14. Cabe & Biblioteca solicitar & Tesouraria, regularmente, a informacdo necessdria

relativa aos pagamentos de multas para o devido registo e controlo.

Arfigo 8.°
(DOvidas e omissdes)
As duvidas e omissdes na aplicacdo do presente Regulamento sdo resolvidas por

despacho do Director-Geral.

Artigo 9.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento enfra em vigor no dia seguinte & sua aprovacdo pelo Conselho

de Direccado.

Aprovado pelo Conselho de Direccdo em 16 de Qutubro de 2020.
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