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Agrupamento de Escolas de Quinta da Lomba

Bibliotecas Escolares

Normas de funcionamento

As Bibliotecas Escolares (BE) do Agrupamento de Escolas de Quinta da Lomba sdo estruturas
que gerem recursos educativos relacionados com as actividades quotidianas do ensino, as
actividades curriculares lectivas ou ndo lectivas e a ocupacéo de tempos livres e de lazer.

O Agrupamento dispbe de duas bibliotecas, uma na Escola Basica 2,3 de Quinta da Lomba
(Escola Sede) e outra na Escola EB1/JI Telha Nova n°1. Ambas estdo integradas na Rede de
Bibliotecas Escolares e constituem uma unidade funcional organizada em areas funcionais
adequadas:

eAs funcbes e objectivos decorrentes dessa integracdo e por ineréncia aos idearios
internacionais por subscritos pela RBE e relativos ao papel e missdo das bibliotecas
escolares;

oA execucdo dos objectivos e campo de acgio definidos no Regulamento Interno de
Agrupamento.

Para cumprirem o papel que lhes cabe na formacéo dos utilizadores, é necessario que 0s espagos,
0s equipamentos e a gestdo obedecam a critérios e normas rigorosas estabelecidas nao sé pelas
leis da biblioteconomia como ainda por regras adoptadas internacionalmente. Dai a apresentacédo
do presente regulamento.

CAPITULO | - PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1° - Objecto
1. A accdo das bibliotecas escolares, 0s seus objectivos e principios orientadores estdo definidos no
Projecto Educativo e no Regulamento Interno do Agrupamento;
2. As normas de utilizacdo apresentadas neste documento resultam do definido em Regulamento Interno
de Escola e sdo aprovadas pela Direccdo do Agrupamento;
3. As normas das Bibliotecas Escolares (BE) devem ser conhecidas e respeitadas por todos os
utilizadores de modo a facilitar a utilizag&o e a rentabilizacdo dos recursos;

Artigo 2° - Ambito de aplicac&o
1. O presente regimento aplica-se a todos os utilizadores que, para efeitos de utilizacdo dos recursos da
biblioteca, passam a ser agrupados por tipologias:
1.1. Utilizador individual
1.1.1.Aluno (utilizador interno): alunos com matricula valida no agrupamento;
1.1.2.Docente (utilizador interno): professores em exercicio de fungdes no agrupamento;
1.1.3.Funcionario (utilizador interno): funcionarios em exercicio de fungdes no agrupamento;
1.1.4.Externo (utilizador externo): encarregados de educacdo e comunidade em geral a titulo
individual;
1.2. Utilizador colectivo
1.2.1. Turma (utilizador interno): turmas de alunos do agrupamento para utilizacdo em sala de
aula;
1.2.2. Escola (utilizador interno): escolas do agrupamento para partilha de documentos;

Bibliotecas Escolares: Normas de Funcionamento




2.

3.

1.

Agrupamento de Escolas de Quinta da Lomba

1.2.3.Instituicdo (utilizador externo): Escolas e outras instituicdes no &mbito de empréstimos
inter-bibliotecas;
Os utilizadores individuais internos sdo identificados pelo cartdo de identificagéo em utilizagéo no
agrupamento;
Os utilizadores individuais e colectivos externos sao identificados pelo cartdo do cidadao.

CAPITULO Il - ORGANIZACAO

Artigo 3° - Areas funcionais

O espaco nuclear é organizado em zonas funcionais que se inter-relacionam:
1.1. Recepcao;
1.2. Leitura informal;
1.3. Consulta e produgdo multimédia;
1.4. Consulta de documentag&o:
1.4.1. Material impresso;
1.4.2. Material audiovisual;
1.5.Producéo grafica/trabalho em grupo;

A Biblioteca Escolar da Escola Bésica 2,3 de Quinta da Lomba dispde ainda de uma sala de
informética

2.

3.

As funcges inerentes as zonas funcionais s&o:
2.1.Recepcao: local onde estdo centralizadas as actividades de apoio aos utilizadores, prestadas por
funcionérios;
2.2.Leitura informal: local para leitura de revistas, jornais e albuns num ambiente descontraido
funcionando como um convite a utilizag&o da biblioteca;
2.3.Consulta e producéo multimédia: utilizacdo de computadores, acesso a internet e consulta e
producdo de documentacdo em suportes digitais multimédia;
2.4.Consulta de documentacdo: destinada a consulta integrada de documentos em diferentes suportes.
Esta zona tem espagos diferenciados para trabalho individual e de grupo:
2.4.1.Material impresso: consulta de documentos escritos;
2.4.2.Material audiovisual: destinada a consulta de documentos video;
2.5. Producéo grafica e trabalhos em grupo: destinada a producdo de trabalhos em grupo, cartazes, e
outros trabalhos escritos e gréaficos;
As zonas indicadas no ponto 1 deste artigo possuem o seguinte equipamento:
3.1.Recepcdo: balcdo de atendimento, computador de suporte ao moédulo de circulagdo e empréstimo
(Bibliobase) e fotocopiadora;
3.2. Leitura informal: poltronas e expositores para periodicos;
3.3. Consulta e producado multimédia: computadores multimédia com acesso a Internet e
auscultadores;
3.4.Producao gréfica e trabalhos em grupo: mesas circulares de trabalho em grupo com
disponibilizacdo a pedido de material de medicéo e corte;
3.5.Consulta de documentacgéo:
3.5.1.Material impresso: mesas de trabalho individual e em grupo (circulares);
3.5.2.Audiovisual : poltronas, sistemas de TV e video;
As diferentes zonas sdo servidas por:
4.1. Estantes abertas adequadas a funcionalidade e documentos préprios;
4.2. Pontos de rede fixos e acesso sem fios a internet.

Artigo 4°- Acesso a documentagéao
A documentacdo esta organizada de acordo com grupos genéricos de suporte da informacéo
funcionando em sistema de livre acesso pelo utilizador. Os utilizadores tém acesso livre a todo o
fundo documental existente na Biblioteca, excepto os considerados “reservados”, respeitando
0s requisitos estabelecidos e as orientacdes dos professores e o/a assistente operacional.
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2. Toda a documentagdo esta arrumada por assuntos, segundo a classificacdo numérica da tabela CDU e
identificada pelo seguinte cddigo de cores:

0-Vermelho.......cc.ccovunnen. - Generalidades / Informética / Enciclopédias
1-Branco ......cccoeveeveverrnnne. - Filosofia / Psicologia

2 -ROX0...cooviveeiieieieien, - Religido / Teologia

3-Laranja......cccoceveveiennnnnns - Ciéncias Sociais / Sociologia / Politica / Educagéo
4 - (ndo utilizado)

5-Verde..ooevviveieinns - Matemaética / Ciéncias Naturais

6 - Cinzento ........ccccevevennenn, - Ciéncias Aplicadas / Medicina / Engenharia

7 — Cor-de-rosa................... - Arte / Desporto

8-AzUl.....ccei - Linguistica / Literaturas

9-Amarelo ....ccocveveienenn. - Histéria / Geografia

3. Os documentos ndo-livro sdo apresentados em local especifico, estando arrumados pelos mesmos
principios do ponto dois deste artigo;

Artigo 5° - Gestéo da biblioteca

1. Tarefa da responsabilidade do Coordenador da equipa das BE apoiado pela equipa da BE do
agrupamento e assistentes operacionais tal como estipulado no regulamento interno do agrupamento;

2. Os impressos e documentos internos destinados a organizacdo da biblioteca bem como a defini¢cdo
dos processos de trabalho fazem parte do documento “Manual de procedimentos da Biblioteca”.

Artigo 6°-Equipa de Biblioteca
1. O perfil, competéncias e funcbes dos elementos que integram a equipa estdo definidos no
Regulamento Interno.
2. A equipa da biblioteca ¢ constituida, de acordo com o definido do Regulamento interno, por:
2.1.Professores bibliotecarios das bibliotecas do agrupamento;
2.2.Equipa de docentes que coadjuvam os professores bibliotecarios;
2.3.Professores colaboradores de apoio a tarefas especificas;
2.4. Assistente operacional.
3. A equipa cabe garantir o funcionamento diério da BE, a execucdo do plano de acg&o, plano de
actividades e politica de gestdo documental da BE.
3.1.As préticas da equipa estdo estipuladas no documento “Manual de procedimentos BE”

CAPITULO Il - UTILIZACAO

SECCAO | - Utilizadores

Artigo 7° -Direitos e deveres
1. Os utilizadores referidos no artigo 2° tém o direito de:

1.1. Frequentar e utilizar os recursos da biblioteca desde que respeite as normas de
funcionamento impostas;

1.2. Ser auxiliado pelos assistentes e professores em fungées na biblioteca;

1.3. Usufruir de um ambiente agradavel e calmo, nas varias zonas funcionais

1.4. Utilizar os computadores, respeitando a ordem de inscrigao;

1.5. Apresentar por escrito criticas, sugestdes e propostas, devidamente fundamentadas,
relativamente ao funcionamento da BE ;

1.6.Participar nas actividades promovidas pela biblioteca dentro das condicionantes do plano

como o numero de participantes e grupos ou nivel etarios a que se destinam.
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2. Os utilizadores da biblioteca tém o dever de:

2.1. Cumprir as normas de utilizacéo da biblioteca;

2.2. Apresentar na recepgao o cartdo de identificacdo de utilizador (cartdo escolar, a caderneta do
aluno ou o bilhete de identidade/cartdo do cidad&o) para utilizacdo de recursos e requisicéo
de documentos;

2.3. Respeitar os niveis de acesso aos varios documentos;

2.4. Efectuar as requisi¢cdes necessarias a utilizacdo de materiais e equipamentos;

2.5. Retirar 0 boné ao entrar;

2.6. Né&o usar o telemovel dentro das instalagdes da BE;

2.7. Na&o consumir alimentos ou bebidas nem fumar em toda a area da BE;

2.8. Respeitar os outros utilizadores garantindo-lhes adequadas condicdes de utilizacdo dos
recursos;

2.9. Nao utilizar objectos e equipamentos ou ter comportamentos e atitudes que possam perturbar a
consulta de documentacdo pelos restantes utilizadores;

2.10. Preservar os documentos, equipamentos e instalagdes;

2.11. Néo utilizar produtos que danifiquem o mobiliario (chicletes, tesouras, tintas, x-actos, etc.);

2.12. Nao escrever, sublinhar, dobrar ou usar qualquer outra forma destrutiva de marcar as folhas nos

documentos;

2.13. Realizar trabalhos que exijam corte e colagens em zonas protegidas e previamente

determinadas;

2.14. N&o alterar a disposi¢do do mobiliario ou arrumacao dos documentos;

2.15. Fazer bom uso das instalagfes e equipamentos mantendo-os em boas condigdes de higiene;

2.16. Nao alterar configurages de equipamentos;

2.17. Devolver os documentos em bom estado de conservagao;

2.18. Indemnizar a BE pelos estragos ou perdas que forem da sua responsabilidade;

2.19. Cumprir os prazos estipulados para a devolucdo dos documentos;

2.20. Nao alterar a arrumacéo dos documentos;

2.21. Colocar os documentos, ap6s consulta local, no balcéo de atendimento;

2.22. Acatar, com educagéo, as indica¢fes dos funcionarios ao servico da BE.

SECCAO I - Zonas funcionais

Artigo 8° - Recepgéao
1. Local onde os funcionarios de apoio registam todos os movimentos na BE, orientam os utilizadores
para a utilizacdo pretendida e Ihes prestam informagdes sobre a utilizag&o dos servicos;
2. O acesso e utilizagdo dos equipamentos séo reservados a equipa BE
3. Edisponibilizado um computador para consulta do catalogo da biblioteca;

Artigo 9° - Leitura informal

Local de utilizacdo descontraida e onde sera permitido um ruido moderado;
2. Depois da consulta, as revistas e os periddicos devem ser arrumados nos expositores respectivos;

=

Artigo 10° - Consulta e producao multimédia

1. Os utilizadores devem requisitar na recepgéo a utilizacdo dos computadores;

1.1.Cada computador serd utilizado, por dois utilizadores no maximo.

1.2.Né&o é permitida a permanéncia de utilizadores em pé e em volta dos computadores;

1.3.0 periodo de utilizacdo dos computadores e de pesquisa na Internet ndo deve exceder os 45
minutos diarios/utilizador;

1.4.No caso de ndo existirem utilizadores inscritos, o periodo de trabalho podera ser alargado até que
outro utilizador solicite a utilizagdo de um computador, nunca ultrapassando 90 minutos
seguidos de uso;
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1.5.Tém prioridade os alunos que se proponham realizar actividades subordinadas a projectos

curriculares;

2. A utilizacdo dos computadores destina-se prioritariamente a consulta e producéo de documentos de
caracter pedagogico;

2.1. A utilizagdo ludica ndo permite a consulta de jogos documentos, paginas ou sites ndo
recomendaveis num ambiente escolar ou que infrinjam as orienta¢6es do projecto educativo e
respectivo regulamento interno do agrupamento;

2.2. Nao ¢ permitido o acesso a “chats” ou qualquer portal de indole semelhante
(exemplos:Hi5,Facebook e outros) nem a visualizagdo de paginas com contetdo
pornogréafico, racista ou incitador da violéncia.

2.3. Nao é permitido instalar software nem alterar a configuragdo dos computadores;

2.4. Os utilizadores que pretendam guardar trabalhos devem fazé-lo em “flash-drive” (pen)
prépria;

2.5. Deverdo usar os auscultadores ou um volume de som que ndo perturbe os restantes
utilizadores da biblioteca;

2.6. Os computadores portateis dos alunos sé poderéo ser usados na Biblioteca para
elaboragéo de trabalhos escolares, e nas mesmas condig¢Oes acima referidas

3. Cada utilizador sera responsavel pelo correcto funcionamento do material informatico e outros
equipamentos apos a sua utilizacéo.

4. Caso ocorra alguma anomalia, o utilizador deve comunicar o facto ao assistente operacional
/professor responsavel e nao tentar resolver a situacdo sozinho;

5. Quem infringir as normas constantes neste artigo sera alvo de uma penalizacdo que o
impedira de utilizar a Internet por um periodo que podera ir de uma a trés semanas,
dependendo da reincidéncia;

6. Situages em que o utilizador propositadamente cause danos ao material ou destrua
configuracdes que impliquem horas de reparacao e logo, custos para a escola, seréo
penalizados com o pagamento da reparagéo;

Artigo 11° - Consulta de documentacao

1. Local para utilizagao individual em consulta e leitura de documentos e onde se requer 0 maximo de
siléncio possivel;

Documentos impressos:
1.1. A utilizagdo de documentos deve ser feita apos consulta ao catalogo disponivel online a partir
de todos os computadores da BE;
1.2. Os documentos sdo retirados das estantes pelos utilizadores, devendo os funcionarios
acompanhar essa tarefa para o caso dos utilizadores mais novos;
1.3. Ap0ds a utilizagdo os documentos sdo entregues no balc&o da recepgéo;

Documentos audiovisuais:

1.4. Na biblioteca existem 2 postos de TV/video/DVD com horario de funcionamento idéntico ao da
Biblioteca, excepto nos intervalos;

1.5. O manuseamento dos documentos audiovisuais esta vedado aos alunos. Apenas o pessoal afecto a
Biblioteca tem acesso ao mesmo;

1.6. A seleccdo dos documentos audiovisuais é feita pelos utilizadores mediante o acesso directo
as capas ou por consulta do catalogo;

1.7. Os utilizadores devem requisitar na recepg¢éo a utilizacdo dos documentos audiovisuais;

1.8. Os utilizadores podem requisitar cassetes de video ou DVD sempre que tenham disponivel
no seu horéario um periodo minimo de 90 minutos;

1.9. O funcionério da BE colocard os equipamentos em funcionamento e finda a utilizac&o,
desliga-los-a;

1.10.A audicdo serd feita sem incomodar os restantes utilizadores ou recorrendo a auscultadores;

1.11.0 numero de utilizadores € limitado a dois por equipamento;
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1.12.Ao terminar a utilizacdo devem entregar os suportes audiovisuais no balcéo da recepcao;

1.13.A consulta de documentos que ndo estejam registados na biblioteca requer autorizacdo prévia.

1.14.Todo o material que € entregue ao utente, ao registar-se € da sua inteira responsabilidade
pelo que, qualquer desaparecimento ou dano provocado, terd que ser reposto ou pago pelo
mesmo;

1.15.Se o utilizador verificar alguma anomalia nos aparelhos, durante a utilizacdo, deve
comunicar, de imediato, ao responsavel de servico;

1.16.A utilizacdo do material na sala de aula sera registada como uma leitura de presenca e o
material requisitado deve ser entregue no proprio dia.

1.17.A consulta fora da BE s0 € possivel aos professores. O empréstimo domiciliario ndo podera
ser superior a duas obras, por um periodo maximo de sete dias;

Artigo 12° - Producdo grafica e trabalhos em grupo
1. As mesas circulares destinam-se a utilizacdo por grupos em produgéo de documentos;
2. Os elementos de cada grupo, no maximo em namero de quatro, devem desenvolver o0s
trabalhos em siléncio e com seriedade;
3. Na execucdo de trabalho de recorte, montagem ou colagem, os alunos devem proteger as
mesas e proceder a arrumacdo dos materiais € a uma limpeza criteriosa do local de trabalho
antes de abandonarem a Biblioteca.

Artigo 13 - Utilizacdo da Biblioteca por professores com turma

1.0 professor que pretenda utilizar a Biblioteca com uma turma devera proceder a sua requisicao
com antecedéncia de 24 horas, devendo sempre acompanhar os seus alunos e orienta-los no
trabalho.

2.Por motivos logisticos s6 € viavel a permanéncia de uma turma por tempo lectivo.

3.Quando o professor pretender que alguns alunos efectuem trabalho de pesquisa e ndo os possa
acompanhar por ficar na sala de aula com o resto da turma, esses alunos deveréo ser
encaminhados para a Biblioteca pelo assistente operacional do bloco, que sera portador da
indicacdo, por escrito, do trabalho que os alunos véo realizar.

4.A comunicacao sera feita em impresso proprio disponivel na sala dos professores junto dos
tabuleiros dos Directores de Turma.

Artigo 14° - Area de gest&o

1. A area de gestdo é composta pelos espacos destinados a trabalho da equipa BE e area de
armazenamento de documentos e materiais de apoio a actividades BE;

2. A éarea de gestdo e respectivos equipamentos destina-se a utilizagdo exclusiva pela equipa
BE, sendo de acesso reservado;

Seccdo 111 - Documentos

Artigo 15° - Circulacéo e emprestimo

1. O empréstimo de documentos obedece a critérios por tipo de utilizador, tipo de documento e

quantidades, de acordo com o anexo 1:

1.1. Existem documentos reservados ou com limitagdes de empréstimo definitivas ou
temporarias.

1.2. Os jogos, embora instrumentos ladicos, devem constituir-se como suportes pedagdgicos
facilitadores do desenvolvimento integral dos alunos, pelo que s6 neste contexto e por
requisicdo de um docente poderdo ser utilizados na sala de aula ou no espago da BE;

2. Todos os documentos que o utilizador pretenda consultar fora da sala da biblioteca teréo de ser
requisitados independentemente do local ou tempo estimado de utilizacéo;

Bibliotecas Escolares: Normas de Funcionamento




w

E

8.
9.

Agrupamento de Escolas de Quinta da Lomba

O registo de circulacdo, empréstimo e devolugdo de documentos seré efectuado no programa
informatico de gestdo do fundo documental;

Os prazos para devolucdo do material requisitado, intervalos de reservas e penaliza¢@es por

incumprimento sdo definidos em tabela anexa a estas normas, constituindo sua parte integrante;

E permitido efectuar reservas para utilizagdo de documentos:

5.1. Para utilizacdo na biblioteca, sala de aula e/ou projectos;

5.2. Para utilizacdo privada caso ndo impeca a utilizacdo referida na alinea anterior.

O empréstimo de documentos pode ser renovado apenas se ainda néo estiver penalizado por atraso na

devolucdo;

6.1. Renovacdes subsequentes apenas se podem realizar caso o documento ndo tenha sido alvo de
um pedido de reserva por outro utilizador;

6.2. Um pedido de reserva caduca se o documento néo for levantado dentro do prazo definido no
anexo 1.

Durante o periodo de interrupgdo das actividades lectivas o prazo das requisicGes é alargado

até ao reinicio das aulas;

Nas trés ultimas semanas de aulas do ano lectivo, ndo é permitida a requisicdo domiciliaria,;

Todos os recursos requisitados deverdo ser devolvidos até 8 dias antes de terminarem as

aulas, data a partir da qual nao é possivel a requisicdo que implique saida da escola;

10. A BE pode ainda emprestar os seus documentos, em regime de permuta com outras

Bibliotecas do Concelho, sempre que isso ndo prejudique os utilizadores internos.

11. O aluno que ndo tiver entregue todas as obras requisitadas até ao final do ano lectivo, ficara

sujeito ao condicionamento da matricula no ano lectivo seguinte, depois de esgotados todas
as diligéncias junto do Director de Turma e Encarregado de Educacdo;

12. Caso uma obra esteja a ser muito solicitada em periodos de avaliacéo, trabalhos escolares ou

outras actividades, o (a) coordenador(a) pode fixar um prazo menor, ou ainda, suspender o
empréstimo da mesma, objectivando proporcionar o acesso desta, a outros interessados;

13. Os utentes que frequentemente ndo respeitem as datas de devolucdo podem ter o seu direito

de empréstimo suspenso, apenas lhe sendo permitido consultar obras nas instalacdes da
biblioteca.

14. Caso se verifique necessidade de consulta de documentos livro ou ndo livro na sala de aula

1.

2.

tal facto seré registado como uma leitura de presenca devendo o utilizador, informar o local
onde se realizara a consulta, e proceder a devolugdo dos documentos, no final da aula em que
foram utilizados ou no préprio dia.

Artigo 16° - Servico de fotocopias e reproducoes
A BE da Escola Bésica 2,3 de Quinta da Lomba disponibiliza aos seus utilizadores um
servico de fotocdpias;
A fotocopiadora s6 podera ser usada para reproducdo de documentacao existente na BE;

3.Ndo é permitido o desrespeito pelos direitos de autor e propriedade intelectual

o0 &

o~

9.

3.1.N&o sdo permitidas copias integrais de livros;

3.2.Né&o séo permitidas duplicagdes de audiovisuais.

A reproducédo, em fotocOpia, de documentos impressos, terd os seus custos suportados pelo
utilizador;

A impressao de documentos é efectuada segundo pagamento a pagina;

Os utilizadores devem fazer a requisicdo em impresso proprio, ficando a execucdo do
trabalho dependente da disponibilidade dos servigos;

A entrega das fotocopias tera um prazo maximo de 48 horas.

Os valores de prestacdo de servicos sdo definidos pela Direccdo e afixados na biblioteca em
local visivel.

Apenas ndo carecem de pagamento as impressdes por falha dos equipamentos;

10. Serd mantido um registo quantitativo de verbas obtidas e servigos efectuados.
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10.1. No caso de servicos ndo pagos serd registada e quantificada a sua realizacao;

Artigo 17°- Sala de informatica
A sala de informatica, gerida pela BE, funciona na sala Al da Escola Bésica 2,3 de Quinta da
Lomba.
Destina-se a realizacdo de aulas, ao funcionamento de clubes ou outras actividades
destinadas a exploracdo de software didactico e ludico, realizagcdo de trabalhos ou pesquisas
na Internet, sempre sob a supervisdo de um docente;
Encontra-se disponivel para a concretizacdo de outro tipo de iniciativas, resultantes de
projectos especificos aprovados pelo Conselho Pedagodgico, com horario fixo, ou de
actividades ocasionais, comunicadas oportunamente ao 6rgdo de gestdo da Escola e/ou a
coordenacdo da Biblioteca Escolar, visando o aproveitamento do equipamento disponivel e a
sua utilizacéo por todos os elementos da comunidade educativa;
A sala de Informética so estara aberta a comunidade educativa quando estiver presente um
docente que garanta o apoio aos utilizadores;
A requisicdo da sala, para a realizacdo de aulas/actividades deve ser feita em documento
proprio, com uma antecedéncia minima de 24 horas, no balcdo de atendimento da Biblioteca;
A utilizacdo dos equipamentos destina-se prioritariamente a realizacdo de trabalhos
escolares;
A chave da sala deve ser levantada, antes do inicio da aula, no balcdo de atendimento da BE;
Em caso de necessidade de instalacdo de programas especificos para a realizacdo de uma
actividade, os docentes devem instala-los previamente, se possivel no dia atil anterior ao da
aula.
N&do deve ser permitida a instalacdo pelos alunos de novo software nos computadores
disponiveis nem a alteracdo da sua configuracdo (introducéo de palavras-passe, alteracdo do
ambiente de trabalho ou proteccdo do ecrd, etc) ou ainda a eliminagéo de ficheiros existentes;
N&do é permitida a utilizacdo dos computadores para jogos, exceptuando os de caracter
pedagogico e desde que devidamente autorizados pelo responsavel presente;
O ndmero méaximo de utilizadores por computador, em simultaneo, é de dois;

. Os utilizadores devem obrigatoriamente registar-se numa folha de presencas indicando o

namero do computador utilizado;

Qualquer anomalia verificada durante a utilizacdo dos equipamentos deve ser registada na
folha de presencas pelo docente de apoio na sala;

No final da aula a sala deve ficar limpa e arrumada e todos os equipamentos desligados;

A utilizacdo de equipamentos periféricos, deve ser feita sempre sob supervisdo do(a) docente
presente;

Nestas aulas, nomeadamente no que se refere ao comportamento dos alunos, aplica-se o
regulamento da Escola para o funcionamento das aulas normais;

N&o é permitido usar os computadores para a pratica de actos ilegais e visualizacdo de
contelldos menos proprios;

O utilizador que produza, através da sua utilizacdo e de forma claramente intencional, danos
no equipamento ou prejuizos em outrem (eliminagé@o de programas ou ficheiros de trabalho),
deve ser objecto do respectivo procedimento disciplinar;

Os docentes presentes devem supervisionar a utilizacdo do equipamento, sendo sua a
responsabilidade de assegurar que s&o respeitadas as regras anteriores;
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CAPITULO IV - ACTIVIDADES E DIVULGACAO

Artigo 18° - Actividades

Com vista a consecugdo dos objectivos definidos no documento “Plano de ac¢do da Biblioteca”, a

equipa das bibliotecas desenvolver actividades ligadas a gestao, apoio ao desenvolvimento

curricular, promocéo da leitura e literacia, divulgagdo de informacao, formacao de utilizadores e

apoio a projectos.

1.1.Estas actividades constituem o “Plano de actividades da BE” e integram o “Plano de actividades
do Agrupamento;

1.2. A sua coordenacdo é uma responsabilidade da equipa das BE, contando com a colaboracéao de
outros membros da comunidade educativa;

A realizacdo nas BE de actividades promovidas por outras estruturas e servicos implica aprovacao

prévia, valorizando-se a producéo conjunta de forma a contribuir para os objectivos das BE e sem

afectar o seu normal funcionamento.

Artigo 19°- Exposicdes
As exposicgdes a realizar serdo coordenadas pelo responsavel pela animagéo das bibliotecas;
As exposigdes devem respeitar o normal funcionamento das bibliotecas, procurando sempre valorizar
a sua utilizag&o;
A divulgacdo de informagfes nas BE esta sujeita as normas gerais do agrupamento.
3.1.0s cartazes a afixar serdo colocados pela equipa das BE respeitando os locais predefinidos para o
efeito.

Artigo 20° - Prémios
As actividades promovidas pela biblioteca podem envolver o reconhecimento do mérito dos

participantes através de prémios;
Os prémios a atribuir devem favorecer a consecucdo dos objectivos das bibliotecas;

Artigo 21° - Divulgacéao
A divulgacdo das actividades das BE do agrupamento serd efectuada através de:
1.1. Boletim da Biblioteca;
1.2. Vitrinas e painéis;
1.3. Espacos proprios na internet;
1.4. Pagina no site da escola.
A divulgacdo das actividades das BE deve garantir os direitos a privacidade de dados e de imagem
dos utilizadores.

CAPITULO V - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 22° - Horario
O horério de funcionamento das Bibliotecas sera definido anualmente pela Direccdo do Agrupamento
acompanhando na medida do possivel, o periodo lectivo tendo em linha de conta as
necessidades dos seus principais utilizadores, os alunos;
O horério de funcionamento sera afixado em local bem visivel e qualquer alteracdo seré dada
a conhecer com pelo menos com 24 horas de antecedéncia;
As bibliotecas encerram ao publico no final do dia para limpezas, arrumacao e tarefas de gestdo
diéria;
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A Biblioteca ndo pode ser utilizada para reunides ou qualquer outro tipo de actividades que
ndo estejam de acordo com 0s seus objectivos e as suas funcdes.

O funcionamento seré assegurado por um assistente operacional;

A abertura enquanto servico externo e fora do horério escolar seré efectuada de acordo com
protocolos elaborados para o efeito.

Artigo 23° - Caixa de sugestdes

Na zona de atendimento, das BE ha uma Caixa de sugestdes com a finalidade de receber as
propostas ou as criticas dos seus utilizadores;

Artigo 24°- Penas a aplicar

O desrespeito pelas normas deste regimento, as indicaces da assistente operacional ou dos elementos

da equipa da Biblioteca, sera alvo de comunicagdo ao coordenador da biblioteca.

1.1.Sera tomada uma decisdo, a titulo provisorio, por um membro da equipa da BE;

1.2.Seré obrigatdria a participacao a direccdo do agrupamento que determinara a(s) medida(s) a
tomar;

O atraso na entrega de documentos requisitados esta sujeito a penaliza¢es conforme tabela anexa e

gue se revestem de dois modos:

2.1.Para utilizadores internos: Restricdo de empréstimos por tempo predeterminado;

2.2.Para utilizadores externos: Restricdo de empréstimos por tempo predeterminado e Penalizacéo
pecuniaria por dia de atraso;

A utilizacdo indevida dos computadores ou equipamento audiovisual implicara a limitagdo na sua

utilizagdo durante cinco dias.

A reincidéncia serd motivo de analise posterior pela Direccdo ap6s comunicagéo interna;

O requisitante dos documentos e material perdido ou danificado fica obrigado a sua reposicéo ou

restituicdo do seu valor comercial actual,

4.1.Caso o documento ja ndo esteja a venda sera efectuado uma estimativa de custo para documento
semelhante ou equiparado.

A aplicacédo de penaliza¢Ges pecuniarias por danos ou perdas de documentos constitui fonte de

receitas para a biblioteca:

5.1.De todas as verbas obtidas serdo entregues recibos;

5.2.As verbas obtidas revertem para aquisi¢do de fundo documental da BE de acordo com o definido
no documento “Politica de Desenvolvimento da Colec¢cdo” da BE;

5.3.No inicio de cada ano escolar sera divulgada a aplicacéo das verbas obtidas por penalizagdes de
empréstimos e por danos e perdas de documentos.

Artigo 25° Casos omissos

Qualquer situagéo omissa no presente regimento serd resolvida, provisoriamente, pelos funcionarios e
posteriormente analisada pelo coordenador da BE e pela Direc¢do do Agrupamento;

Artigo 26°- Aprovacdao e Divulgacéao

Este documento sera aprovado pela Direc¢do do Agrupamento , ouvido o Conselho Pedagdgico, ficando
disponivel para consulta em dossier préprio nas Bibliotecas do Agrupamento e no site da escola.

Documento aprovado em reunido de Conselho Pedagdgico em 13 de Janeiro de 2011

A Professora Bibliotecaria O Director do Agrupamento:
(coordenadora da equipa)

(Ivone Maria Henriques Pedroso) (Carlos Manuel Ferreira Pinto)
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Anexo 1 -

Regras de empréstimos e penalizacdes

1- Empreéstimos: documentos por fundo documental e tipo de utilizador

Fundo Documental

N° maximo de documentos por utilizador

Aluno Docente Funcionario Externo Turma Escola Instituicdo
Docs |Dias |Docs |Dias |Docs |Dias |Docs |Dias |Docs Dias |Docs |Dias |[Docs |Dias
Documentos nao-livro
Video digital 1 3 2 3 1 3 - - 2 1 100 320 10 30
Audiovisual (Cassetes) 1 3 2 3 1 3 - - 2 1 100 | 320 10 30
Multimédia 1 3 2 3 1 3 - - 2 1 100 320 10 30
Mapa - - 1 1 - - - - 1 1 100 320 5 30
Documentagao impressa
Obra de referéncia 2 1 3 1 2 1 - - 60 1 100 320 10 30
Periddico 2 5 3 10 2 5 1 5 30 5 100 320 10 30
Monografia 2 5 3 10 2 5 1 5 30 5 100 320 10 30
Fundo Regional 2 5 3 10 2 5 1 5 30 5 100 320 10 30
Literatura 2 21 3 21 2 21 1 21 30 5 100 320 10 30
Livros PNL reservados 1 1 1 1 - - - - 30 1 100 90 30 30
Maximo de empréstimos
em simultaneo 3 = 3 1 ) i i
2- Reservas
- NUmero maximo | Tempo de Tempo maximo
Utilizador de reservas disponibilidade |da reserva
Aluno 3 2 5 dias
Docente 5 2 5 dias
Funcionario 3 2 5 dias
Externo 1 2 3 dias
Turma 1 2 5 dias
Escola 1 2 5 dias
Instituicdo 1 2 5 dias
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3- Penalizacdes: tipologia e forma - Utilizadores internos

Atraso Tipo de penalizacdo Forma

2 dias| Restricdo de empréstimos 3 dias
5dias| Restri¢cdo de empréstimos 5 dias
10 dias| Restricdo de empréstimos 10 dias
20 dias| Restricdo de empréstimos 20 dias
40 dias| Restricdo de empréstimos 20 dias
60 dias| Restricdo de empréstimos 20 dias
80 dias| Restricdo de empréstimos 40 dias
120 dias| Restricdo de empréstimos 40 dias
160 dias| Restricdo de empréstimos 40 dias
200 dias| Restricdo de empréstimos 40 dias

240 dias Bloqueio de utilizagio Definitivo

Tempo de tolerancia: 1 dia

4- Penalizagdes: tipologia e forma - Utilizadores externos

Atraso Tipo de penalizacao Forma
2 dias| Restricdo de empréstimos 3 dias
5dias| Restri¢cdo de empréstimos 5 dias
5 dias Penalizacdo pecuniéria 0,05 euros dia
crescente

10 dias| Restricdo de empréstimos 10 dias
20 dias| Restricdo de empréstimos 20 dias
40 dias| Restricdo de empréstimos 20 dias
60 dias| Restricdo de empréstimos 20 dias
80 dias| Restricdo de empréstimos 40 dias
120 dias| Restricdo de empréestimos 40 dias
160 dias| Restricdo de empréstimos 40 dias
200 dias| Restricdo de empréstimos 40 dias

200 dias Bloqueio de utilizagéo Definitivo

Tempo de tolerancia: 1 dia
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O ponto 1 do anexo 1 constitui uma referéncia tedrica para as configuracdes elaboradas no modulo de empréstimo, mas pode ser divulgado ao
publico de formas mais simples e com termos mais usuais:

Livros técnicos e : Livros Dicionarios e CD,DVDe
Periodicos Literatura PNL enciclopédias Cassetes Mapas
. . 1porl . .
Aluno 2 por 5 dias 2 por 21 dias dia 2 por 1 dia 1 por 3 dias -
|
Docente 3 por 10 dias 3 por 21 dias 1 g?ar 1 3 por 1 dia 2 por 3 dias 2 por 1 dia
|
Funcionario 2 por 5 dias 2 por 21 dias - 2 por 1 dia 1 por 3 dias -
5 |
@ _Exteno 1 por 5 dias 1 por 21 dias - - - -
2 Turma 30 por 5 dias 30 por 5 dias 30dpigr 1 60 por 1 dia 2 por 1 dia 2 por 1 dia
. . 100 por . 100 por 320 100 por
Escola 100 por 320 dias 100 por 320 dias 90 dias 100 por 320 dias dias 320 dias
Instituicdo 10 por 30 dias 10 por 30 dias 30 gi(;rs 30 10 por 30 dias 10 por 30 dias S %?;SBO
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