DESPACHO (PR) N.° 62/2013

Assunto: Discussdo Publica da Proposta de Alteracdo ao Regulamento da
Biblioteca do IPCA

Nos termos don.® 2 e do n.®° 3 do artigo 110.° da Lei 62/2007 de 10 de setembro
(RJIES), em conjugacao com o n.° 3 do artigo 76.° dos Estatutos do IPCA, e do
artigo 118.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, declaro em fase de
discussao publica a proposta de "Alteracao ao Regulamento da Biblioteca do
IPCA" visando a sua apreciacdo através da recolha de sugestoes feitas pelos
interessados. O acesso a proposta do Regulamento é feito através do site do

IPCA, www.ipca.pt, no link "Discusséo Publica".

Os contributos e sugestoes devem ser efetuados por escrito e remetidos, até ao
dia 17 de outubro de 2013, para o seguinte endereco de correio eletrénico:

gapresidencia@ipca.pt .

Barcelos, 16 de setembro de 2013

O Presidente do IPCA

s

(Jedo Baptista da Costa Carvalho)

Avenida Dr. Sidonio Pais, 222 ¥ Campus do IPCA
4750 - 333 BARCELOS 4750-810 BARCELOS
253 802 190 T 253802504

253 812 281 sa@ipca.pt
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Capitulo I

Principios Gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento define as condi¢des de utilizagcdo dos servigos prestados e dos

espacos fisicos da biblioteca do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave (IPCA)

Artigo 2.°
Ambito

O presente regulamento aplica-se a biblioteca do IPCA.

Artigo 3.°
Missao
A biblioteca constitui-se como um servico essencial de apoio e estimulo ao estudo, a
docéncia e a investigacdo de toda a comunidade académica, tratando, conservando e
difundindo todos os recursos bibliograficos, documentais e informativos nas diversas
areas do saber ministradas pelas Escolas do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave

{IPCA)}, necessarias para favorecer os instrumentos académicos adequados, prestando

ainda apoio a atividade das unidades organicas e servicos do IPCA.

Artigo 4.°
Atribuicdes e competéncias

A biblioteca do IPCA compete a preservacio, enriquecimento e o tratamento técnico do
patrimoénio bibliografico e documental do IPCA, o apoio ao ensino e a investigacao e o

prosseguimento de uma atividade cultural prépria, designadamente:
a. Promover a organizacéo e funcionamento da biblioteca geral;

b. Propor a aquisicdo de bibliografia com base nos pedidos feitos pelas direcées das

unidades organicas e centros de investiga ao do IPCA;

c. Apresentar propostas para aquisicido de bibliografia tendo por base as

necessidades manifestadas pelos utilizadores do IPCA;
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Proceder a catalogacéo, indexacéo e classificacdo da documentacao;
Organizar e proceder a arrumacao, segundo a cotacdo atribuida a documentacéo;

Colaborar no tratamento informatizado da informacdo, de acordo com as

necessidades dos utilizadores;

Executar e controlar o servico de empréstimos aos utilizadores, bem como entre a

biblioteca do IPCA e outras bibliotecas nacionais e estrangeiras;

Manter atualizada a informacdo sobre a bibliografia cientifica desenvolvida no
IPG;

Propor a participacdo em projetos nacionais e internacionais no ambito do

PorBase, edicao eletrénica e multimédia;

Organizar e manter atualizado o arquivo da atividade corrente da biblioteca;

k. Apresentar ao Administrador do IPCA o relatério anual e o plano de atividade para

1.

2.

3.

0 ano seguinte.

Capitulo II

Utilizadores

Artigo 5.°
Utilizadores

Os utilizadores da biblioteca do IPCA dividem-se em utilizadores internos e
utilizadores externos. A biblioteca esta aberta a toda a comunidade, sem prejuizo

de limitac¢des na utilizacdo dos seus servicos por utilizadores externos;

O estatuto de utilizador interno é atribuido automaticamente aos alunos, docentes,
investigadores, funcionarios e colaboradores do IPCA, devendo no caso dos alunos
a informacdo ser prestada pela Divisdo Académica e nos restantes casos a

informacéo ~ é prestada pela Divisdo de Recursos Humanos;

Sao considerados utilizadores externos as pessoas singulares e ou coletivas que
nao pertencendo a comunidade académica pretendam usufruir do empréstimo
domiciliario de publicacées do IPCA e do empréstimo interbibliotecas., apés
aceitacdo da sua inscricdo. Estes, devem ser portadores de um documento de
identificacdo pessoal, estando o acesso a determinados servicos sujeito 4 emissao

de cartdo de utilizador, nos termos previstos no n.” 3 do artigo 6.°;
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4. Sio utilizadores da biblioteca do IPCA:
a. Alunos, docentes, investigadores, funcionarios e colaboradores do IPCA;
b. Pessoas singulares ou coletivas;

c. As coletividades (arquivos, bibliotecas e outros servicos de documentacdo e
informacdo nacionais e internacionais, sdo identificados através de uma

celebracao de contratos de colaboracao/protocolos;

d. Os antigos alunos que se encontram inscritos na Associacdo de antigos alunos
do IPCA.

Artigo 6.°
Identificacdo dos Utilizadores:
1. Todos os utilizadores devem possuir um cartdo de identificacdo, a emitir no caso

dos utilizadores externos pela responsavel da Bibliboteca, e apresenta-lo sempre

que lhes seja solicitado;

2. Os alunos, docentes investigadores, funcionarios e colaboradores do IPCA sao

identificados pelo cartdo do Instituto;

3. Os utilizadores externos que pretendem usufruir do servico de empréstimo

domiciliario e do empréstimo interbibliotecas devem:

a. Solicitar por escrito ao responsavel da biblioteca, através do preenchimento de
um formulario disponivel nas instala¢des da biblioteca e, ou na pagina da internet

o motivo pelo qual necessitam usufruir desses servigos;
b. A proposta apresentada € sujeita a aprovacdo do responsavel da biblioteca;

c. Existindo aprovacdo do pedido, sera emitido pelos servicos da biblioteca um
cartiao de leitor externo sujeito ao pagamento de uma taxa, com duracido de um

ano renovavel por igual periodo.

4. O cartido de utilizador é pessoal e intransmissivel, nenhum leitor pode requisitar

publica¢des com o cartdo de outro leitor.
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Artigo 7.°

Direitos dos Utilizadores

Séao direitos dos utilizadores:

a.

Solicitar ao técnico da biblioteca informacdo sobre, a sua organizacio, os

servigos e as normas de funcionamento da mesma;

. Solicitar a consulta dos fundos e requisitar publicacdes em regime de

empréstimo domicilidrio, dentro das normas estabelecidas no presente

Regulamento;

O empréstimo domicilidrio e a requisicido de empréstimo interbibliotecas estao
reservados aos utilizadores internos e externos portadores de cartiao de

utilizador valido;

. Aceder ao equipamento informatico que permita a consulta dos recursos digitais

de informacéao disponiveis;

Apresentar reclamacoes e sugestoes, com vista a melhoria continua do servico

prestado;

Protecdo e confidencialidade dos dados pessoais fornecidos para efeitos de
inscricao;
Utilizar os espacos de livre acesso, salas de leitura, cabines individuais de

estudo, sala de estudo e areas de lazer existentes.

Artigo 8.°

Deveres dos Utilizadores

Sao deveres dos utilizadores:

a.

Cumprir o presente regulamento e todas as normas estabelecidas para a

utilizacdo do servico da biblioteca;

. Fazer bom uso das instalacdes e dos equipamentos colocados a sua disposicio;

. Adotar uma conduta civica perante os demais utilizadores e os técnicos da

biblioteca do IPCA;
Respeitar a integridade dos fundos bibliograficos e documentais;

Devolver as publicagdes requisitadas dentro do prazo estabelecido;
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f. Assumir e cumprir as penalizacdes que lhes forem aplicadas, nos termos do

presente Regulamento;

g. Nunca recolocar nas estantes as publica¢des consultadas, coloca-los sempre no

carrinho ou na mesa;

h. Manter a disposicdo dos moéveis e equipamentos existentes no espaco da

biblioteca;

i. Promover um ambiente de siléncio e bem-estar, privando-se de falar (alto},
comer, fumar, usar o telemével (alto som), circular com guarda-chuvas

molhados, estudar em grupo na sala de leitura;

j. Respeitar a legislacdo em matéria de Direitos de Autor, sendo da sua exclusiva

responsabilidade toda e qualquer violagcdo das normas aplicaveis nessa matéria;

k. Apresentar o cartdo de identificacdo sempre que lhe for solicitado pelos técnicos
da biblioteca.

Capitulo III

Utilizacdo dos servicos

Artigo 9.°
Sala de Leitura

1. A sala de leitura funciona em regime de livre acesso as estantes. Os Utilizadores
podem retirar as publicagdes das respetivas estantes e consulta-las nas mesas de

trabalho, sem preencherem requisi¢des ou pedir autorizacido para o efeito.

2. Depois de consultadas as publicagdes de consulta livre, as mesmas devem ser

colocadas no carrinho para livros disponibilizado para o efeito.

3. A biblioteca reserva-se o direito de impedir o acesso ou a permanéncia nas
instalagdes a qualquer utilizador cujo comportamento nido se adequa com as

normas estabelecidas no presente regulamento.

4. Perante casos de manifesto desrespeito pelas normas constantes neste
regulamento, qualquer dos técnicos ao servico da biblioteca estd autorizado a
intervir da forma que considere mais adequada, que podera ir até a expulsao do

utilizador das instalacdes da biblioteca.
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5. O utilizador pode servir-se simultaneamente de publicagdes da biblioteca e de
outros materiais pessoais desde que nao perturbe o normal funcionamento, nem
ponha em causa a integridade e o bom estado de conservacdo das instalacées,

mobiliarios e equipamentos:

a. Os trabalhadores da biblioteca reservam-se o direito de retirar do lugar de
leitura os objetos pessoais de um utilizador que tenha abandonado a sala de
leitura por periodo superior a 30 minutos, permitindo a sua ocupagio por outro

utilizador sempre que a procura de lugares se justifique;

b. Os riscos de perda, extravio ou furto de qualquer objeto pessoal na sala de

leitura sio da exclusiva responsabilidade do utilizador.

Artigo 10.°
Empréstimo

1. Empréstimo de publicagdes é a cedéncia, por um periodo de tempo determinado

para a leitura em espacos exteriores as instalacdes da biblioteca.
2. O empréstimo de publica¢cdes pode ser feito em:

a. regime domiciliario;

b. em regime de empréstimos interbibliotecas;

c. em regime de empréstimo de longa duracéo.

3. Para obter o empréstimo de publica¢cdes devera recolhé-lo na sala de leitura ou

solicitar o seu levantamento.

4. O empréstimo de publicac¢des é facultado individualmente a cada utilizador, para

leitura domiciliaria.

Artigo 11.°
Empréstimo domicilidrio

1. A requisicdo de publicacbes em regime de empréstimo domicilidrio é apenas

permitido aos utilizadores da biblioteca.

2. No momento da requisicdo para empréstimo domiciliario, se a publicacdo estiver a
ser consultada na sala de leitura, o utilizador interessado tera que aguardar a sua

devolucio.
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O empréstimo de publicagdes, implica a passagem pelo balcido de atendimento
para que a requisicdo seja efetuada de forma automatizada pelos técnicos da

biblioteca.

Ao subscrever a requisicdo, o utilizador assume o compromisso de devolver a
publicacdo emprestada em bom estado de conservacio e dentro do prazo

estabelecido para o empréstimo.

Para efeitos do numero anterior, entende-se que no ato da requisicéo, todas as
publica¢cdes se encontram em bom estado de conservacdo, salvo indicacdo
escrita, em contrario, registada na ficha bibliografica da publicagdo ou escrita

pelo técnico da biblioteca na respetiva requisicao.

A requisicdo de empréstimos é vedada aos utilizadores que tenham em atraso a

devolucao de um ou mais livros.

Artigo 12.°

Prazos do empréstimo domiciliario e nimero de empréstimos simultineos

O empréstimo para leitura domiciliaria efetua-se em principio de acordo, com o
disposto dos niimeros seguintes, podendo o prazo estabelecido ser alterado, caso

a procura de utilizacdo da publicagdo assim o justifique.

O regime de empréstimo de publicacdes obedece as seguintes modalidades:

Os alunos podem requisitar para leitura domicilidria 5 publicagdes por 10 dias
luteis;

Os docentes e colaboradores podem requisitar 10 publicagées por 30 dias
uteis;

Os docentes do IPCA responsaveis por projetos de investigacio podem
requisitar publicagdes adquiridas no ambito do referido projeto por um periodo

de 12 meses, renovavel durante a vigéncia do projeto;

. Os utilizadores externos podem requisitar para leitura domiciliaria 3

publicac¢ées por 10 dias uteis;

As publicagdes requisitadas pelos alunos durante o més de agosto devem ser

devolvidas até ao primeiro dia util do més de setembro do corrente ano letivo;

As publicac¢des requisitadas pelos alunos no iltimo dia de aulas imediatamente
anterior as férias do Natal e da Pascoa devem ser devolvidos até ao primeiro dia

de aulas apés as férias.
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3. E proibido ceder a terceiros as publicacdes requisitados, seja qual for o motivo

invocado.

. Nao é permitido o empréstimo domiciliario das seguintes publicagdes:

a. Publicacoes periddicas (revistas, jornais, boletins...);
b. Obras de referéncia (dicionarios enciclopédias e gramaticas);

c. Trabalhos académicos (trabalhos escolares, relatérios e projetos de estagio) e

trabalhos cientificos (teses de mestrado e doutoramento);
d. Material audiovisual;

e. Monografias consideradas de consulta (as publicagdes de consulta estdo

sinalizadas com uma etiqueta amarela na lombada superior).

Artigo 13.°

Renovaciao do empréstimo domicilidrio

1. A renovacao do empréstimo pode ser feita presencialmente, por telefone, via

eletrénica ou via online.

. Cada empréstimo s6 pode ser renovado até ao limite maximo de cinco (5)

renovagoes sucessivas;

. A renovacido do prazo de empréstimo {por um periodo de 8 dias) pode ser

requerida até ao ultimo dia do prazo indicado para devolugdo, pessoalmente no
balcio de atendimento, sendo que para o efeito, o utilizador deve fazer-se
acompanhar da publicacédo. A renovacio pode ainda ser requerida dois dias antes

do termo indicado para devolucéo, por correio eletrénico, telefone e via online.

. Qualquer utilizador perde o direito a renovacido do prazo de empréstimo quando

ultrapassar o prazo de devolugdo ou sempre que um utilizador se encontrar em

lista de reserva para a publicagdo em causa.

. Para efeitos do niimero anterior, a biblioteca notifica o utilizador para que devolva

de imediato a publicacdo emprestada.

Artigo 14.°

Reserva de publicacdoes emprestadas

. Uma publicacio que se encontre emprestada pode ser reservada por outro

utilizador, que a podera requisitar logo que seja devolvida.

10
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2. Os pedidos de reserva, podem ser feitos pessoalmente no balcido de atendimento,

telefone, correio eletrénico e via online.

3. Os pedidos de reserva mantém-se validos por um periodo de dois (2) dias 1teis,
contados a partir do dia em que se verifica a disponibilidade da publicacdo para o

periodo de reserva em causa.

4. Para efeitos do numero anterior, os técnicos da biblioteca informam o utilizador
da disponibilidade da publicacido reservada via correio eletrénico. O utilizador
perde o direito a reserva da publicacdo caso ndo cumpra o prazo estabelecido para

a sua requisicio (2 dias uteis).

5. A biblioteca pode solicitar a antecipagcido da devolucido de qualquer publicacio
sempre que o numero de pedidos de reserva for superior ao ntumero de

exemplares disponiveis para empréstimo.

Artigo 15.°
Empréstimo de longa duracéao

1. O empréstimo de longa duracdo de publicagdes € direito exclusivo das Unidades
Organicas e Servicos do IPCA, dos Departamentos, Centros de Investigacio e

Projetos de Investigacéo.
2. O empréstimo de longa duragao de publicagdes € valido por um ano, renovavel.

3. Esta modalidade aplica-se apenas as publica¢cdes adquiridas para esse efeito, pela
entidade requisitante ou aquelas que o responsavel da biblioteca entenda deixar
sair nesse regime de empréstimo, de acordo com a baixa taxa de utilizacdo na
biblioteca do IPCA.

4. A requisi¢do na modalidade de empréstimo de longa duragao faz-se publicacéo a
publicacio, devendo o respetivo taldo ser assinado pelo responsavel da entidade

requisitante.

5. O pedido de empréstimo em regime de longa duracio deve ser renovado até ao dia
15 de julho de cada ano, com a comprovacido de que os livros se encontram em

bom estado e a respetiva conferéncia de registos.

6. Cada utilizador ndo pode ter em sua posse mais do que 15 publicagdes em regime

de empréstimo de longa duracéo.

11
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Artigo 16.°
Empréstimo Interbibliotecas (EIB)

O Empréstimo Interbibliotecas (EIB) € um servigco prestado pela maioria das
bibliotecas nacionais e estrangeiras e instituigcdes similares, com base na
responsabilidade interinstitucional, cujo objetivo é facilitar o acesso dos

utilizadores as publica¢des de outras bibliotecas.

Ao abrigo do EIB assegura-se aos utilizadores o empréstimo de publicacdes
originais ou o fornecimento de fotocopias de espécies bibliograficas néo
existentes no fundo documental da biblioteca do IPCA, através do pedido a
outras bibliotecas nacionais ou internacionais. Por outro lado, assegura-se aos
utilizadores de outras bibliotecas, em regime de reciprocidade, o empréstimo ou
o fornecimento de publicacées originais ou de fotocopias de espécies
bibliograficos pertencentes ao nitcleo documental da biblioteca do IPCA, tendo
subjacente o principio da acessibilidade universal das publicacdes e a partilha

da informacao.

O Empréstimo Interbibliotecas obedece aos principios impostos pela instituicao

que empresta a publicacio, relativamente ao prazo e ao regime de empréstimo.

Para efeitos de EIB, a biblioteca requisitante funciona sempre como tnica
responsavel pelas publicacdes emprestados e pela sua utilizagdo, com respeito

pelo cumprimento das obrigagdes legais em relacdo aos direitos de autor.

Em caso de extravio ou danos das publicacdées emprestados ao abrigo do EIB, o
utilizador requisitante suportara os correspondentes encargos, de acordo com as

disposicdes exigidas pela entidade que emprestou a publicacédo ao IPCA.

As publicagdes que tenham que transitar pelo correio devem ser sempre
enviados sob registo, com aviso de rececdo, sendo as despesas pagas pela

biblioteca requisitante.

As publicagdes que nao podem ser requisitadas ao abrigo EIB sdo mencionadas

no ponto 4 do artigo 11.°.

Os pedidos de EIB dos utilizadores do IPCA devem ser feitos através de um
formulario eletronico disponivel na pagina da internet da biblioteca do IPCA ou

por correio eletrénico.

Todas as despesas relativas ao pedido de publicagbes sdo suportadas pelo
utilizador que recorre a este servico, ou pela instituicio quando se trata de
utilizadores que se encontrem em programas financiados e que prevé o

financiamento de publicacgdes.

12
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10. O utilizador é informado previamente dos custos do EIB que variam de
biblioteca para biblioteca e o pagamento é efetuado no ato da consulta e ou

levantamento da publicacéo.

CapriTuLO IV

DEVOLUCAO E PENALIZACOES

Artigo 17.°
Devolucido de publicacdes

1. Os utilizadores devem devolver as publica¢cées emprestadas ou requisitadas no

termo do prazo de cedéncia, salvo se o pedido for renovado e autorizado.
2. Todas as publicacdes sao devolvidas no balcdo de atendimento da biblioteca.

3. No ato da devolucgdo da publicacao, é obrigacao da biblioteca do IPCA entregar ao

utilizador cépia do taldo de devolucio.

Artigo 18.°
Taxas por incumprimento de prazos na devolucao de publicacoes

1. A devolucio das publicacdes fora dos prazos de cedéncia implica para os

utilizadores as seguintes penalizagdes:

a. Até 15 dias de atraso na devolucdo - suspensio do direito de requisicao e de
renovacado enquanto o utilizador néo entregar as publicagcdes e o pagamento de
uma penalizagdo monetaria por cada dia de atraso e por cada publicacio retida,

cujo valor sera fixado por deliberacido do Conselho de Gestao do IPCA.

b. A partir do 16.° dia de atraso na devolugcdo - aplicacdo das penalizacdes
previstas na alinea anterior acrescidas da penalizacido de suspensio do direito
de requisi¢do de publicac¢des, durante o periodo de 15 dias, contados a partir da

data em que ocorrer a devolucio.

c. A partir do 30.° dia de atraso na devolucdo - aplicacdo das penalizacdes
previstas na alinea a) acrescida da penalizacdo de suspensido do direito de
requisicdo de publica¢des, durante o periodo de 30 dias, contados a partir da

data em que ocorrer a devolugéo.
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Compete ao responsavel da biblioteca notificar os utilizadores das penalizactes

atribuidas.

Apo6s duas notificacdes, o responsavel da biblioteca do IPCA comunicara, para os
devidos efeitos, a Administradora do IPCA, ou o responsavel pela Divisao
Académica, consoante se trate, respetivamente, de docentes, investigadores e
funcionarios/colaboradores ou de alunos, o nome daqueles cuja irregularidade se

prolongue por um periodo superior a 30 dias.

Capitulo v

Extravios e Danos

Artigo 19.°

Responsabilidade

O utilizador é sempre responsavel pela publicacdo que solicitou, ndo devendo em

nenhum caso cedé-la a terceiros, tendo de a repor ou indemnizar a biblioteca em caso

de dano ou perda.

1.

Artigo 20.°
Danos das publicagdes

Considera-se dano de uma publicacdo, dobrar, cortar ou rasgar, escrever ou
riscar, desenhar, sublinhar, sujar ou molhar as suas folhas e ou capas, bem como

arrancar ou inutilizar quaisquer sinaliza¢des colocadas pela biblioteca do IPCA.

E da responsabilidade da biblioteca decidir se os danos causados a uma

determinada publicacdo acarretam a sua substitui¢io ou restauracio.

No caso de extravio ou danos que motivem a substituicio da publicacgao,
designadamente o custo de aquisicio de novo exemplar e eventuais custos

administrativos com o seu tratamento técnico, sdo suportados pelo utilizador.

No caso de danos que ndo determinem a substituicdo da publicacio, o utilizador
suportara os encargos do restauro, cujo valor & previamente comunicado pelo

responsavel da biblioteca.

Nos casos de extravio e de danos insuscetiveis de restauro € ndo sendo possivel a

aquisicio de novo exemplar, o utilizador fica sujeito ao pagamento do valor da
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obra, fixado pelo Administrador do IPCA mediante proposta do responsavel da
biblioteca.

6. O nao pagamento do valor associado a indeminizacdo pelo dano ou extravio de
uma publicacido por parte de um utilizador, depois de devidamente notificado,

inibe o usufruto dos servigos da biblioteca do IPCA.

Capitulo VI

Disposicoes Finais

Artigo 21.°
Horéario de funcionamento

1. O horario de funcionamento deve ser afixado em local visivel da biblioteca e

publicitado através do sitio da internet do IPCA.

2. As alteracdes ao horario devem ser comunicadas com uma antecedéncia minima
de 48 horas mediante colocacao de aviso em local visivel no espaco da biblioteca e

divulgado por correio eletrénico.

Artigo 22.°
Responsabilidade disciplinar

A violagao grave ou reiterada do presente Regulamento por parte dos utilizadores sera
comunicada ao Presidente do IPCA pelo responsavel da biblioteca, podendo implicar

procedimento disciplinar.

Artigo 23.°
Integracdo de lacunas

Os casos omissos no presente Regulamento sdo decididos pontualmente pelo
Presidente do IPCA.
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Artigo 24.°
Publicidade

Este Regulamento encontra-se afixado nas instalagdes da biblioteca e na pagina da

internet da biblioteca do IPCA.

Artigo 25.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicitacdo nos

termos do artigo anterior.

Barcelos, julho de 2013
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