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Regulamento das Bibliotecas

1. Objectivo

O presente regulamento destina-se a estabelecer uma disposicdo geral para o
funcionamento das Bibliotecas do Instituto Politécnico de Macau.

2. Bibliotecas do Instituto Politécnico de Macau

As Bibliotecas do Instituto Politécnico de Macau incluem:
1) Biblioteca na Sede do Instituto Politécnico de Macau;
2) Biblioteca no Centro Pedagégico e Cientifico na Area do Jogo;

3) Colecgdo Especial Lam Kan na Galeria de Exibi¢do Lam Kan.

3. Horario de funcionamento

O horério de funcionamento das Bibliotecas ¢ definido pelo IPM, de acordo com a
situagdo do momento, e publicado pelas Bibliotecas em tempo oportuno.

4. Requerimento dos cartdes de leitor

IPM /04

1) As pessoas exteriores ao [PM que tenham completado os 18 anos de idade e sejam
portadores do documento de identidade valido podem apresentar o requerimento
dos cartdes de leitor, entre os quais um com limite de utilizagdo e outro sem limite
de utilizagdo (excepto o pessoal que preste servigo docente). O bibliotecario tem
poder de decisédo para aprovar o respectivo requerimento.

2) O requerimento do cartdo de leitor com limite de utilizagéio deve ser apresentado
em conjunto dos seguintes documentos:
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4)

5)
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a) O impresso especifico da Biblioteca devidamente preenchido;
b) Duas fotografias recentes;
c) Fotocopia do documento de identidade valido.

O requerimento do cartdo de leitor sem limite de utilizag8o deve ser apresentado em
conjunto com os seguintes documentos e obedecer aos requisitos:

a) O impresso especifico da Biblioteca devidamente preenchido;
b) Duas fotografias recentes;

c) Fotocopia do BIR de Macau valido; se relativo a pessoal que preste servigo
docente no IPM, o requerente deve apresentar o contrato véalido celebrado com
o IPM, com prazo igual ou superior a um semestre;

d) (Caso se aplique) fotocopia do cartfdo valido emitido pela Associagdo dos
Antigos Alunos do IPM;

e) Cauco a prestar a Biblioteca, fixada na «Tabela de taxas de servigos prestados
pelo IPMy;

f)  Quanto ao cartdio de leitor conferido ao pessoal que preste servigo docente no
IPM, o respectivo prazo de validade decorre até ao ultimo dia de leccionagio

do entdo semestre, podendo ser renovado com apresentagio do contrato vélido.

A caugfio acima mencionada serve para a deducdo eventualmente realizada por
causa da falta do pagamento de taxas de servigo dentro do prazo fixado. Neste caso,
para recuperar os direitos de leitor, o mesmo leitor tem de completar a respectiva
diferenga da caugo. Em caso da insuficiéncia ou da isen¢do da caugdo, o [PM
exigira o pagamento das taxas devidas por meios legais.

O bibliotecario pode decidir anular unilateralmente o cartfio de leitor, com ou sem
limite de utilizag#o, das pessoas exteriores ao IPM.

Quando o cartdo de leitor for anulado, seja por iniciativa do proprio portador seja
por decisdo unilateral da Biblioteca, a respectiva caugfio sera devolvida ao portador
do cartfo, depois da deducdo das taxas de servigo eventualmente existentes.

Formato A-4 Imp. 08/2012

A-4 JUTE LD



HMHETESR
INSTITUTO POLITECNICO DE MACAU

MACAQO POLYTECHNIC INSTITUTE
Tel:(853) 2857 8722 Fax:(853) 2830 8801 5
P.O. Box: 286 MACAU (Tradugéo)

5. Regras de utilizacio

1) Os recursos bibliotecarios das Bibliotecas podem ser consultados, de acordo com as
disposigdes do IPM, pelo seguinte pessoal (doravante designado por leitor): todos
os funcionérios em tempo integral e alunos actuais do IPM (incluindo alunos que
frequentem actualmente os cursos do IPM que conferem graus académicos, os
cursos de diploma, de mestrado e de doutoramento organizados em colaboragio, os
cursos sem graus académicos do Centro Pedagdgico e Cientifico na Area do Jogo, e
os cursos da Academia do Cidaddo Senior), os portadores do “Cartfo de biblioteca
unificado em grupo, entre as bibliotecas das instituicSes do ensino superior de
Macau”, e os portadores do cartfo de leitor valido emitido pelas Bibliotecas.

2) Nas Bibliotecas, os leitores tém de cumprir as seguintes disposigdes; caso contrario,
os funciondrios das Bibliotecas podem exigir a saida dos mesmos:

a) N&o os leitores ndo podem levar para as Bibliotecas malas, guarda-chuvas e
quaisquer outros objectos que nfo estejam relacionados com o estudo e/ou
possam de alguma forma afectar o ambiente das Bibliotecas. Os funciondrios
das Bibliotecas tém o direito de decidir sobre a entrada desses objectos;
concomitantemente, disponibilizam-se os cacifos para depdsito temporario dos
objectos dos leitores, mas as Bibliotecas nf3o s3o responsaveis pelos
respectivos objectos ali depositados;

b) Os pertences pessoais sfo da responsabilidade individual dos utilizadores das
Bibliotecas, ndo podendo estas ser responsabilizadas por guarda-los, por
quaisquer danos ou pelo desaparecimento dos mesmos; os leitores devem
manter o siléncio dentro das Bibliotecas, nfo podendo produzir ruido, brincar
e praticar actos perturbadores contra outrem;

¢) Néo € permitida a utilizag@io de aparelhos sonoros, especialmente telemoveis e
aparelhos similares,entre outros;

d) E proibido fotografar, filmar ou gravar, salvo se com autorizagio prévia,
e) E proibido fumar, comer e beber;
f)  N&o é permitido deslocar mesas e cadeiras dos locais originais;

g) Os utilizadores das Bibliotecas devem consultar e utilizar os recursos
bibliotecarios com muito cuidado, especialmente, nio podendo praticar actos
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que de alguma forma os possam danificar, tais como escrever em folhas
colocadas em cima dos livros ou outras publicages das Bibliotecas, copiar,
pintar ou desenhar tanto na parte interior como na capa dos livros, dobrar os
livros, retirar os marcadores e referéncias proprias das Bibliotecas, etc.; caso
os leitores verifiquem quaisquer danos anteriores nesses recursos, antes ou
durante a sua utilizag8io, devem informar atempadamente os trabalhadores da
respectiva Biblioteca;

h) Depois da utilizagfio, os recursos consultados devem ser colocados nos locais
determinados ou deixados em cima da mesa;

i)  Quando ndo tenha sido devidamente efectuado o procedimento de empréstimo,
os materiais bibliotecarios ndo podem ser levados para fora da Biblioteca; caso
contrério, o respectivo acto serd considerado como furto;

j)  Em caso de alarme de incéndio, todos os leitores devem deixar na Biblioteca

os materiais pertencentes 2 mesma e sair pelas saidas de emergéncia, de
acordo com as orientagdes dos trabalhadores.

3) Na Sala Multimédia, utilizam-se apenas os materiais multimédia fornecidos pelas
Bibliotecas, salvo se com pedido previamente aprovado.

4)  Os livros ou quaisquer objectos das Bibliotecas ndo podem ser danificados; caso
contrario, a pessoa responsavel deve pagar as taxas fixadas na «Tabela de taxas de
servigos prestados pelo IPMy; para quem recuse este pagamento, o IPM exigird o
respectivo pagamento por meios legais. Os livros ou objectos danificados
pertencem sempre as Bibliotecas, independentemente do pagamento das mesmas
taxas.

6. Regras de empréstimo

1) O pessoal afecto ao IPM pode usufruir o servigo de empréstimo prestado pelas
Bibliotecas com apresentagdo do cartfio de funcionario vélido, os alunos com a
apresentagdo do cartdo de estudante valido (limitando-se aos alunos que estejam a
frequentar os cursos do IPM que conferem graus académicos e os cursos de
diploma, de mestrado e de doutoramento organizados em cooperagdo), os
portadores do “Cartio de biblioteca unificado em grupo, entre as bibliotecas das
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instituicdes do ensino superior de Macau”, ou outras pessoas mediante a
apresenta¢do do original do BIR do signatario de um desses cartdes.

2) O tratamento dos procedimentos de empréstimo, devolugfo, reserva e renovagio de
empréstimo pode ser suspenso até aos 15 minutos antes da hora do encerramento.

3) Os recursos bibliotecarios indisponiveis ao servico de empréstimo incluem:
recursos instrumentais basicos de utilizagdo frequente (tais como dicionarios,
enciclopédias); periodicos (revistas, jornais, e outros), edi¢Bes especiais de
colecglio e de luxo, ou livros costurados; os materiais depositados na Colecgio
Especial Lam Kan na Galeria de Exibi¢do Lam Kan; outros materiais de
empréstimo limitado (como manuais curriculares, livros de respostas, e outros); e
0s materiais ndo registados nem processados pelas Bibliotecas.

4) Os materiais emprestados das Bibliotecas ndo podem ser re-emprestados
privadamente a outrem.

5) E possivel fazer-se a reserva dos materiais emprestados ou em catalogagdo. Quando
estes materiais estiverem disponiveis para empréstimo, o respectivo leitor sera
informado atempadamente pela Biblioteca respectiva; caso o processamento do
empréstimo reservado ndo seja reclamado pessoalmente pelo mesmo leitor até ao
terceiro dia Util a contar desde o seguinte dia da recep¢io da notificagfo, a reserva
serd considerada nula e havendo outras reservas a Biblioteca informard o
requisitante seguinte da disponibilidade para empréstimo.

6) Conforme as categorias associadas ao tipo de leitores e empréstimos permitidos, na
tabela seguinte constam o niimero de dias, o volume e as vezes de renovagio dos
empréstimos dos recursos bibliograficos das Bibliotecas:

IPM /D4

Materiai

s
multimé

Livros dia
(sem
renovaci

0)
Ndamero | Numero | Numero | Renovac | Nimero
limite de total de | limite de des limite de
materiais | reservas | diasde | permitid | dias de
para permitid | emprésti as emprésti
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emprésti as mo mo
mo
Funcionar Pessoal 20 20 90 Sem 7
io a tempo docente limite
integral
Portador
do cartdo | Pessoal ndo Sem Indisponi
10 10 30 .
de docente limite vel
funcionari
o valido
Dos cursos
do IPM
Estudante que 5 5 21 1 Indisponi
Portador conferem vel
do cartio graus
de académicos
estudante | Dos cursos
valido organizado 15 15 30 | Indisponi
s em vel
cooperaciio
Pessoal Sem
prestador 12 12 90 it 7
] imite
Pessoal de servigos
exterior ac | Membro
IPM da
Portador | Associagdo 3 3 21 Indisponi | Indisponi
do cartdo | dos Antigos vel vel
de leitor Alunos do
valido IPM
Outros 3 3 15 Indisponi | Indisponi
vel vel
Portador do “Cartio de
biblioteca unificado em
grupo, entre as 3 3 15 Indisponi | Indisponi
bibliotecas das vel vel
instituicdes do ensino
superior de Macau”

7)  Regras para renovacio de empréstimos e devolucdo de materiais emprestados:

1PM /04
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Os materiais emprestados devem ser devolvidos dentro do prazo limite fixado;
caso contrério, havera lugar ao pagamento das taxas constantes da «Tabela de
taxas de servigos prestados pelo IPM»;para quem no as pague, o [PM exigira

0 respectivo pagamento por meios legais;

O procedimento de renovacdo de empréstimo apenas pode ser tratado
pessoalmente no balcdo de atendimento das Bibliotecas ou através da
plataforma especifica das Bibliotecas na internet, até ao prazo limite da
devolucdo; nfo sdo aceites pela parte das Bibliotecas os pedidos de renovagio
apresentados por meio de chamada telefonica ou correio electrénico, ou
apresentados fora dos prazos de devolugdo e/ou se os materiais emprestados

estiverem reservados;

Quando os materiais emprestados ndo forem devolvidos até ao prazo
determinado e/ou as taxas devidas ndo forem pagas, as Bibliotecas

suspenderdo os direitos relevantes do respectivo leitor;

Serdo considerados perdidos os materiais emprestados que nfo sejam
devolvidos até ao 50.° dia a contar desde o seguinte dia do termo do prazo de

devolucio;

A devolugdo de todos os materiais emprestados e o pagamento de todas as
taxas devidas devem ser efetuados pelo respectivo leitor, antes da
desvinculagdio do servigo, desisténcia do curso, suspensio das actividades
lectivas, ou graduag#o, respectivamente para funcionarios em tempo integral e

estudantes do IPM.

Os materiais emprestados devem ser guardados com o devido cuidado pelos
respectivos leitores; caso haja prejuizos ou perdas, devem pagar as taxas fixadas na
«Tabela de taxas de servigos prestados pelo [PMy; para quem no as pague, o [PM
exigird o respectivo pagamento por meios legais. Os livros ou objectos emprestados,
quer os danificados, quer os perdidos, pertencem sempre as Bibliotecas,
independentemente do pagamento das mesmas taxas.

Cabe ao bibliotecario a decis@o de empréstimo, reserva e renovagio de empréstimo
dos materiais pertencentes as Bibliotecas, de acordo com as circunstincias do
momento..
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7. Inventario do arquivo

1) Quando estiver em execuglio o inventdrio do arquivo das Bibliotecas, todos os
materiais emprestados devem ser devolvidos até ao prazo de devolugfo
determinado;

2) Durante o prazo de realizagdo do inventdrio do arquivo, as Bibliotecas estardo
temporariamente encerradas e suspensos os servigos de empréstimo, devolugdo,
reserva e renovagdo de empréstimo.

8. Servicos de fotocopia/impressdo/digitalizacio nas Bibliotecas

1) Os servigos de fotocdpia/impressdo/digitalizacdo nas Bibliotecas pressupdem a sua
execugdo pelos utilizadores; entre estes servigos, a realizacdo de fotocopias e
impressoes obriga ao respectivo pagamento.

2) A parte das Bibliotecas nfo garante que o0s servigos de
fotocopia/impressdo/digitalizacio possam estar disponiveis em qualquer momento.

3) Os servicos de fotocopia/impresséo/digitalizacéio prestados pela parte das
Bibliotecas destinam-se somente a usos de investigacdo e estudo, devendo os
utilizadores respeitar os direitos de propriedade intelectual; caso haja infrac¢do das
leis relevantes, a responsabilidade penal deve ser assumida pelo mesmo infractor.

9. Furto

Em caso de furto dos objectos pertencentes as Bibliotecas, o respectivo infractor incorre
ndo s6 na responsabilidade penal como também na eventual responsabilidade disciplinar.

10. Recomendacio de aquisigio

Os leitores podem aproveitar o formulario especifico das Bibliotecas para fazer
recomendagdes relativas a aquisicdo dos recursos bibliograficos que se encontram em
falta, cabendo a parte das Bibliotecas proceder & respectiva ponderagfo a partir da
analise da situagdo real e tendo em conta a perspectiva do desenvolvimento futuro das
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Bibliotecas; contudo, pertence & parte das Bibliotecas o direito de deciséio final sobre
essas recomendagdes.

11. Visita as Bibliotecas / aluguer das instalacdes

1) Os pedidos de visita as Bibliotecas devem ser apresentados nas respectivas
Bibliotecas, preferencialmente, em grupos, e com a justificagéo devida;

2) O aluguer das instalagdes deve ser pedido as respectivas bibliotecas, com
explicagfo detalhada das actividades a realizar;

3) O direito de decis@io sobre os referidos pedidos cabe ao bibliotecério ou ao
responsavel pelas instalacdes das Bibliotecas.

12. Regras de utilizacdo das instalacbes, equipamentos e outros servicos das
Bibliotecas

Em todas as bibliotecas existem e est3o disponiveis para consulta as regras de utilizagfio
especifica das instalagSes (incluindo sala de estudo individual, sala de estudo, sala
multimédia), dos equipamentos (incluindo computadores fixos e portateis, e do
Quiosque para empréstimo e devolu¢do de livros), e relativas a outros servigos
(incluindo prestagdo de espécies documentais).

13. Consequéncia da infracgio

Quem infrinja o presente regulamento deve assumir as eventuais responsabilidades
disciplinares e penais, e o bibliotecario tem o direito de decidir a suspenséo dos direitos
de pedir empréstimo dos materiais bibliotecérios, bem como de determinar o prazo
dessa mesma suspensdo.

14. Direito de esclarecimento

As duvidas e omissdes resultantes da implementacdo do presente regulamento serdo
resolvidas mediante deliberagdo do Conselho de Gestéo. '
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15. Entrada em vigor

O presente regulamento, aprovado pelo Conselho de Gestdo no dia 18 de Agosto de
2014, entra em vigor no dia 25 de Agosto de 2014,

O Conselho de Gestao do IPM

O Presidente, L.ei Heong lok (Assinatura)

A Vice-Presidente, Yin Lei (Assinatura)

O Secretario-Geral, Chan Wai Cheong (Assinatura)

O representante da DSF, Chang Tou Keong Michel (Assinatura)
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