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CAPITULO | - PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1°

(Objeto)
A acdo da biblioteca escolar, os seus objetivos e principios orientadores estdo definidos no Projeto
Educativo e no Regulamento Interno do Agrupamento;
As normas de utilizacdo apresentadas neste documento resultam do definido em Regulamento Interno
do Agrupamento e Regimento Interno da Biblioteca Escolar e sdo aprovadas pelo Diretor;
As normas da Biblioteca Escolar (BE) devem ser conhecidas e respeitadas por todos os utilizadores
da Biblioteca da Escola de modo a facilitar a utilizacdo e a rentabilizacdo dos recursos;
A BE esti aberta a toda a Comunidade Educativa, dentro do horario definido anualmente pela
Direcdoe o seu funcionamento rege-se pelos pontos constantes no Capitulo I11.

Artigo 2°
(Ambito de aplicacio)

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.Alunos com matricula valida no agrupamento;

1.1.2.Pessoal docente em exercicio de fungdes no agrupamento;

1.1.3.Pessoal ndo docente em exercicio de fungdes no agrupamento;

1.1.4.Utilizador externo: encarregados de educagdo e comunidade em geral a titulo individual;
1.2. Utilizador coletivo

1.2.1.Turmas de alunos desta escola/agrupamento para utilizacdo em sala de aula;

1.2.2.Escolas do agrupamento, para partilha de documentos;

1.2.3.Escolas de outro agrupamento e outras instituicbes no ambito de empréstimos

interbibliotecas;

Os utilizadores individuais internos sdo identificados pelo cartdo de identificagdo em utilizacdo no
agrupamento;
Os utilizadores individuais e coletivos externos sdo identificados por um nimero a obter na
biblioteca e sob aprovacdo do 6rgéo de gestéo [Diretor].

CAPITULO Il - ORGANIZACAO

Artigo 3°
(Areas)
O espaco nuclear é organizado em zonas abertas que se interrelacionam e que servem 0s seguintes
propdsitos:
1.1. Atendimento;
1.2. Leitura informal;
1.3. Consulta e producdo multimédia;
1.4. Consulta de documentacdo:
1.5. Producdo grafica;
1.6. Espaco infantil
1.7. Zona de trabalho
As fungdes inerentes as zonas sao:
2.1. Atendimento — local onde estdo centralizadas as atividades de apoio aos utilizadores que serdo
prestadas por funcionérios;
2.2. Leitura informal — local para leitura informal de revistas, jornais e &lbuns num ambiente
descontraido funcionando como um convite a utilizacdo da biblioteca;
2.3. Consulta e produgdo multimédia — destinada a consulta e producdo de trabalhos em forma
eletronica, pela utilizacdo de computadores, tabletes, acesso a internet e consulta de
documentacdo em suportes digitais multimédia;
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2.4. Consulta de documentacdo — destinada a consulta integrada da documentacdo nos diferentes
suportes. Esta zona tem espacos 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 &udio e video;

2.5. Producéo gréfica e trabalhos em grupo — destinada a producéo de trabalhos em grupo, cartazes, e
outros trabalhos escritos e gréaficos;

2.6. Espaco infantil destinado a enquadrar a utilizacdo da biblioteca pelo pablico mais novo da
escola, juntando-se ai diferentes areas da biblioteca, nomeadamente a leitura informal e a
consulta de documentacdo, ndo se excluindo o0 acesso as restantes areas.

As zonas indicadas no ponto 1 deste artigo possuem o seguinte equipamento:

3.1. Atendimento — mesas de atendimento, impressora, fotocopiadora e computador de requisigdes;

3.2. Leitura informal — sofés, expositores para periddicos/novidades e caixa de albuns;

3.3. Consulta e producdo multimédia — computadores e tablets com acesso Internet,

3.4. Producdo grafica e trabalhos em grupo — mesas de trabalho em grupo;

3.5. Consulta de documentacao:

3.5.1.Material impresso — Mesas de trabalho individual e em grupo;
3.5.2.Audiovisual — sistemas de TV, video, Hi-Fi, auscultadores, sofas;

As diferentes zonas sdo servidas por estantes abertas adequadas a funcionalidade e documentos

préprios;

Artigo 4°
(Acesso a documentacao)
A documentacdo estd organizada de acordo com grupos genéricos de suporte da informacao
funcionando em sistema de livre acesso pelo utilizador.
Toda a documentacgdo esta arrumada por assuntos, segundo a classificacdo numérica da tabela CDU e
identificada pelo seguinte cddigo de cores:

0 — Cor—de-Rosa................. - Generalidades / Informética / Enciclopédias
1-Azul Claro.....cccoeveenne. - Filosofia / Psicologia

2-Verde.....ooooenivninennnn - Religido / Teologia

3-Amarelo......cccevreriennnn. - Ciéncias Sociais / Sociologia / Politica / Educagéo
5 - Cor-de-Laranja.............. - Matemética / Ciéncias Naturais

6-Cinzento .......cocoevrvenene - Ciéncias Aplicadas / Medicina / Engenharia

7 - Castanho.........c..cccuene.n. - Arte / Desporto

8-AzUl...ccviiiiie - Linguistica / Literaturas

9-Vermelho ......ccceunen. - Histéria / Geografia

Os documentos nao-livro sdo apresentados em local especifico, estando arrumados pelos mesmos
principios do ponto dois deste artigo com distin¢éo pelo suporte especifico e ainda pelo sistema FIAF
no caso dos videogramas.

Artigo 5°
(Gestdo da biblioteca)
Tarefa da responsabilidade do Professor Bibliotecario do agrupamento conjuntamente com a equipa
da BE e respetivo pessoal ndo docente tal como estipulado no Regulamento Interno do Agrupamento;
Os impressos e documentos internos destinados & organizacdo da biblioteca bem como a definigdo
dos processos de trabalho fazem parte do documento “Manual de procedimentos da Biblioteca”.

Artigo 6°
(Equipa de Biblioteca)
A equipa da biblioteca é constituida, de acordo com o definido do Regulamento Interno, por:
1.1. Professor bibliotecario;
1.2. Equipa nuclear de docentes
1.3. Assistentes operacionais.
A esta equipa cabe a execucdo do Plano de Melhoria, Plano de Atividades, Politica de
Desenvolvimento da Cole¢do da BE, e garantir o funcionamento diério da BE.
2.1. As praticas desta equipa estdo estipuladas no documento ‘“Manual de procedimentos BE” e
“Regimento da BE”.

Artigo 7°
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2.
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(Pessoal ndo-docente)
A acdo dos assistentes operacionais € supervisionada pelo professor bibliotecario e centra-se no
atendimento ao publico completado com tarefas de gestéo da biblioteca;
Acresce as competéncias resultantes de ser membro da equipa da BE:
2.1. Garantir a ordem e funcionamento geral da biblioteca de acordo com as presentes ordens de
funcionamento;
2.2. Efetuar a arrumacéo dos documentos e limpeza da biblioteca;
2.3. Apoiar os utilizadores da biblioteca;
2.4. Zelar pela preservacdo dos documentos e procedimentos de requisicdo e devolugdo de
documentos;
2.5. Aplicar o “Manual de Procedimentos BE” ¢ “Regimento Interno” no decurso das vérias tarefas;
2.6. Garantir a aplicacdo das normas de seguranca.

CAPITULO llI - UTILIZACAO

SECCAO I - Utilizadores

Artigo 8°
(Direitos e deveres)

Os utilizadores referidos no artigo 2° tém o direito de:

1.1. Frequentar e utilizar os recursos da biblioteca;

1.2. Ser auxiliado pelos funcionarios e professores em fungdes na biblioteca;

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

1.4. Utilizar os computadores, respeitando a ordem de inscri¢do e regras de utilizacdo;

1.5. Ser ouvido ao nivel de sugestdes de aquisi¢do e atividades a realizar;

1.6. Participar nas atividades promovidas pela biblioteca dentro das condicionantes do plano como o
nUmero de participantes e grupos ou nivel etarios a que se destinam.

Os utilizadores da biblioteca tém o dever de:

2.1. Cumprir as normas de utilizagdo da biblioteca;

2.2. Apresentar o cartdo de identificacdo para utilizacdo de recursos e requisi¢do de documentos;

2.3. Respeitar os outros utilizadores garantindo-lhes adequadas condicdes de utiliza¢do dos recursos;

2.4. Nao utilizar objetos e equipamentos ou ter comportamentos e atitudes que possam perturbar a
consulta de documentacao pelos restantes utilizadores;

2.5. Preservar os documentos, equipamentos e instalaces;

2.6. N&o alterar a disposi¢do do mobiliério ou arrumagdo dos documentos;

2.7. N&o alterar configuragBes de equipamentos;

2.8. Preencher ou dar as informacdes necessarias para o preenchimento os impressos destinados a
utilizagdo do acervo e material;

2.9. Indemnizar a BE pelos danos ou perdas da sua responsabilidade, em particular repondo ou
entregando o valor monetério nos servigos administrativos do acervo extraviado ou danificado;

2.10. Respeitar os fins a que a BE se destina e ndo fazer dela um espaco de convivio e conversa;

2.11. Acatar as indicag6es que forem transmitidas por funcionérios e docentes do servigo.

SECCAO II - Zonas funcionais

Artigo 9°

(Atendimento)
Local de servico de apoio & biblioteca é prestado pelos assistentes operacionais que encaminham 0s
utilizadores para a utilizagdo pretendida, prestam informacGes sobre a utilizacdo dos servigos e
elaboram o registo de utilizadores e sistema de empréstimos;
O acesso e utilizagdo dos equipamentos séo reservados a equipa BE
Nas bibliotecas permanecerd sempre um funcionario de servico, ou docente, que procurara auxiliar,
esclarecer e encaminhar o utilizador.
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Artigo 10°
(Leitura informal)
1. Local de utilizacdo descontraida;
2. Depois da consulta, os periodicos/albuns devem ser arrumados em local indicado;

Artigo 11°
(Leitura presencial)
1. A leitura presencial de monografias e publicagdes periddicas ndo é condicionada a qualquer
formalidade.
2. Todos os leitores tém livre acesso as estantes.
3. Podem ser lidos ou consultados na Biblioteca todo o material documental ai existente.
4. Para manter os fundos organizados, os utilizadores ndo devem colocar novamente nas estantes 0s

documentos ap6s a consulta, devendo coloca-los nos locais para o efeito ou entrega-los ao funcionério
responsavel.

Artigo 12°
(Leitura domiciliaria)

1. A utilizac@o deste servigo esta condicionada a preenchimento de requisicao.

2. Esta disponivel para empréstimo domiciliario todo o fundo documental, com exce¢do das obras
de referéncia (dicionarios, enciclopédias, gramaticas, atlas...) obras raras ou de elevado custo e
periédicos.

3. As obras excluidas do empréstimo domiciliario estdo assinaladas com um circulo vermelho, junto
a cota.

4. Cada leitor podera requisitar um maximo de 2 obras, pelo periodo de 1 semana, podendo as
requisicdes serem renovadas, caso ndo existam leitores em lista de espera.

5. A requisicdo de obras para leitura domiciliaria pressupde a aceitagdo do regulamento da BE,

nomeadamente ao cumprimento de prazos para devolucao e a responsabilizacdo pela conservagéo
das espécies confiadas.

6. O ndo cumprimento dos prazos podera resultar no impedimento temporério da utilizacdo deste
Servico.

7. A deterioracdo ou extravio das obras implicam o pagamento ou reposi¢do das obras danificadas
ou extraviadas.

8. Todas as obras requisitadas para leitura domiciliaria deverdo ser entregues até 31 de Maio. A

titulo excecional estas datas poderao ser prolongadas com acordo do professor bibliotecéario.

Artigo 13°
(Consulta e produgdo multimédia)

1. Os utilizadores devem requisitar em impresso proprio a utilizacdo dos computadores e tablets com
acesso a Internet, respeitando as marcagoes ja efetuadas e o horério de funcionamento da Biblioteca;
1.1. Cada computador serd utilizado individualmente e por dois utilizadores no maximo em caso de

trabalhos de grupo. Ndo é permitido a permanéncia de utilizadores em pé e em volta dos
computadores;

1.2. O periodo de utilizacdo dos computadores por um aluno que esteja a navegar na internet nao
deve exceder os 30 minutos, caso outro aluno precise de utiliza-lo. No entanto, no caso de um
aluno necessitar de um computador para trabalho, este ter4 sempre prioridade;

1.3. No caso de ndo existirem utilizadores inscritos, o periodo de trabalho poderd ser alargado até
que outro utilizador solicite a utilizacdo de um computador;

2. A utilizacdo dos computadores destina-se prioritariamente a consulta e producdo de documentos de
carater pedagdgico;

2.1. A utilizacdo ludica ndo permite a consulta de documentos, paginas ou sites ndo recomendaveis
num ambiente escolar ou que infrinjam as orientacbes do projeto educativo e respetivo
regulamento interno do agrupamento;

2.2. Os jogos permitidos sdo aqueles que pertencem ao fundo documental da BE.

3. Cada utilizador sera responsavel pelo correto funcionamento do material informético e outros
equipamentos apos a sua utilizacao.

3.1 Néo é permitido a instalagdo de qualquer programa.

3.2 Aos utilizadores ndo é permitido alterar as configuracBes existentes nem instalar qualquer

software, quer a partir de suportes de armazenamento de informag&o, quer a partir da Internet.
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3.3 A necessidade, para efeitos de trabalho, de software inexistente nos computadores, deve ser

comunicada para que se proceda a respetiva instalacéo, caso isso seja possivel e se justifique.

4. Sempre que os utilizadores pretendam ligar o som do computador, estes devem vir munidos de
auscultadores pessoais.
5. A utilizacdo de rege-se pelo seguinte:

5.1 Pretende-se que estes equipamentos sejam utilizados em diversos contextos, constituindo um
recurso para a promocao da aprendizagem, em geral, e da literacia, em particular.

5.2 Os utilizadores terdo nos tablets acesso a uma biblioteca digital com uma selecéo de e-books de
acesso livre para apoio as diferentes areas curriculares e para leitura recreativa. Em dois tablets de uso
principalmente vocacionado para empréstimo presencial, existira uma biblioteca digital com obras de
literatura adquiridas pela escola. Estardo ainda instaladas algumas aplicacdes de interesse didatico.
Sempre que um docente precise de uma aplicacéo especifica devera solicitar a sua instalacdo a professora
bibliotecaria.

5.3 O acesso aos tablets é feito mediante requisicdo no balcdo de atendimento, responsabilizando-se o
utilizador pela sua integridade. No ato de entrega o equipamento serd verificado.

5.4 Cada requisicdo tera a duracdo de um tempo letivo para uso em sala de aula, podendo ser
renovado, caso haja disponibilidade e o trabalho assim o exija.

5.5 Os tablets podem ser requisitados por alunos, situagdo em que serdo obrigatoriamente utilizados
na biblioteca, ficando registada a utilizagdo de um equipamento por aluno, num periodo de 30 minutos
renovaveis, ndo podendo jogar ou utiliza-lo de forma imprdpria.

5.6 Os tablets poderdo ser requisitados para a sala de aula, apenas por professores, que ficardo
responsaveis pela sua utilizacdo e devolucdo em condigdes. Deve apenas o professor proceder ao
levantamento e entrega do equipamento requisitado na BE.

5.7 Os requisitantes serdo sempre alertados para a necessidade de um correto manuseamento. O
utilizador ndo pode instalar nem apagar aplicac6es ou alterar quaisquer configuragdes do dispositivo.

5.8 Caso os tablets sejam requisitados por um docente para a sala de aula, deve o requisitante atender
as seguintes situagdes:

a) Explicar aos alunos as regras basicas do funcionamento do tablet: ligar/desligar, abrir/fechar,
aplicacdes, como folhear os livros e escrever com o teclado digital.

b) Informar os alunos que apenas poderdo manusear o tablet se ndo tiverem as maos sujas e que so
poderdo mexer-lhe com os dedos (e ndo com as unhas ou outros objetos).

c) Informar os alunos que serdo responsaveis por qualquer dano no tablet que resulte do
manuseamento incorreto do mesmo.

d) Nao podem jogar ou utilizar de forma imprépria os tablets.

e) Verificar que o cartdo de memoria de encontra inserido corretamente no inicio e final da
utilizacdo, bem como a capa de protecdo.

f) Assegurar, no final da aula, que todos os tablets ficam desligados (uma forma simples de
verificar é clicar no botdo do lado esquerdo, em cima: se o ecrd se ligar é porque ndo esta
desligado) apenas no ultimo tempo da tarde.

g) Solicitar junto da funcionaria, a limpeza do ecr4, se estiver demasiado sujo.

h) Informar a funcionéria da necessidade de recarregar o dispositivo para a proxima utilizacao,
caso tal se verifique.

i) Qualquer problema com um tablet deveré ser imediatamente reportado a funcionaria de servigo,
ou a professora responsavel pela Biblioteca Escolar.

Artigo 14°
(Consulta de documentacéo)
1. Local para utilizagdo individual em consulta e leitura de documentos e onde se requer 0 maximo de
siléncio possivel;
2. Documentos impressos:
2.1. A utilizagdo de documentos deve ser feita apos consulta ao catalogo;
2.2. Os documentos sdo retirados das estantes pelos utilizadores, devendo estes ser acompanhados
nessa tarefa por um docente ou assistente operacional sempre que necessario;
2.3. Ap0s a utilizagdo, os documentos séo entregues na zona de atendimento ou em local indicado;
3. Documentos audiovisuais:
3.1. A utilizagdo dos equipamentos implica conhecimentos técnicos, podendo recorrer-se, em
alternativa, ao apoio dos funcionarios ou monitores;
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3.2. A audigdo/visualizagdo sera feita sem incomodar os restantes utilizadores, recorrendo a
auscultadores;

3.3. A visualizacdo/audicdo presencial exige o preenchimento de requisicdo, ap6s 0 que serdo
entregues ao utilizador o material necessario.

3.4. S6 é permitido a visualizacdo de filmes e audi¢do de CD existentes no fundo documental da BE;

3.5. O nOmero de utilizadores é limitado ao nimero de lugares por equipamento video e um no
servico audio;

3.6. Ao terminar a utilizacdo devem entregar os suportes audiovisuais na zona de atendimento;

3.7. A visualizacdo presencial e a requisicdo domiciliéria estdo disponiveis de acordo com as idades
indicadas na respetiva caixa;

3.8 A deterioracdo ou extravio de qualquer material implica o pagamento ou reposi¢do do mesmo;

3.9 A requisi¢cdo domiciliaria estd disponivel de acordo com a disponibilidade de caixas para o
efeito e exige preenchimento da requisicao, sendo ai entregue o respetivo CD ou DVD;

3.10 A requisicdo domiciliaria de CD ou DVD pressupfe a aceitacdo do regulamento da BE
(Regimento e Normas), nomeadamente ao cumprimento de prazos para devolucdo e a
responsabilizacdo pela conservacdo das espécies confiadas

3.11 O utilizador de material audiovisual podera requisitar apenas um CD/video/DVD pelo periodo
de dois dias. Nao havera requisicOes deste tipo de material durante a Ultima semana de cada
periodo.

3.12 O ndo cumprimento dos prazos podera resultar no impedimento temporario da utilizagdo deste
servico, de acordo com 0 anexo 1, pontos 3e 4.

3.13 Todo o material audiovisual requisitado para empréstimo domiciliario devera ser entregue até
31 de Maio.

Artigo 15°
(Producdo grafica e trabalhos em grupo)
Local para utilizagdo por grupos em producdo de documentos e onde serd permitido um ruido
moderado;
Devem ser respeitadas as normas de limpeza e arrumacdo dos materiais depois da sua utilizagéo;

Artigo 16°
(Espago infantil)
Local para utilizagdo ladica por grupos e onde ser& permitido um ruido moderado;
A utilizacdo deste espaco deve ter em conta as caracteristicas especiais do mobiliario adaptado a
idade dos utilizadores mais novos;
Devem ser respeitadas as normas de limpeza e arrumacdo dos materiais depois da sua utiliza¢éo;

Artigo 17°
(Area de gestao)
A érea de gestdo € composta pelos espacos destinados a trabalho da equipa BE e area de
armazenamento de documentos e materiais de apoio a atividades BE;
A area de gestdo e respetivos equipamentos destina-se a utilizagdo exclusiva pela equipa BE, sendo
de acesso reservado;

Seccdo 111 — Documentos e equipamentos

Artigo 18°

(Circulagéo e empréstimo)
O empréstimo de documentos obedece a critérios por tipo de utilizador, tipo de documento e
quantidades, de acordo com o0 anexo 1:
1.1. Existem documentos reservados ou com limitac6es de empréstimo definitivas ou temporarias.
Todos os documentos que o utilizador pretenda consultar fora da sala da biblioteca terdo de ser
requisitados independentemente do local ou tempo estimado de utilizacéo;
O registo de circulacdo, empréstimo e devolucdo de documentos sera efetuado no programa
informético de gestdo do fundo documental (BIBLIOBASE);
Os prazos para devolugdo do material requisitado, intervalos de reservas e penalizacBes por
incumprimento sdo definidos em tabela anexa a estas normas, constituindo sua parte integrante;
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E permitido efetuar reservas para utilizagio de documentos:

5.1. Para utilizagéo na biblioteca, sala de aula e/ou projetos;

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

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

devolucéo;

6.1. Renovacdes subsequentes apenas se podem realizar caso 0 documento ndo tenha sido alvo de
um pedido de reserva por outro utilizador;

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

Os documentos podem se requisitados para sala de aula/atividade obrigando a preenchimento de

requisicdo, podendo incluir fundo interdito para empréstimo.

Outros equipamentos

8.1. Poderdo ser levados computadores portateis e tablets para as salas de aula mediante requisicao
com antecedéncia prévia num maximo de oito dias. Serd dada prioridade aos professores que,
pelas caracteristicas das suas disciplinas, necessitem imperiosamente de material informatico e
n&o tenham acesso as salas de informatica.

8.2. Poderdo igualmente ser requisitadas colunas de som para 0s equipamentos informaticos,
maquina de filmar, de fotografia, projetores portateis e outros equipamentos que venham a ser
disponibilizados pela BE;

8.3. A utilizagdo por parte dos utentes dos seus proprios equipamentos, nomeadamente informatica,
sO é permitida desde que respeite todas as normas anteriormente explicitadas e 0s espacos e
numeros de lugares definidos.

CAPITULO IV - ATIVIDADES E DIVULGACAO

Artigo 19°
(Atividades)
Com vista a consecugdo dos objetivos definidos no documento “Plano de melhoria da Biblioteca”, a
biblioteca desenvolver atividades ligadas a organizac&o interna, divulgagdo de informacéo,
promogdo da leitura, animagéo e formag&o de utilizadores.
1.1. Estas atividades constituem o PAA da BE e integram 0 PAA do Agrupamento;
1.2. A sua coordenagdo é uma responsabilidade da equipa da BE, contando com a colaboragéo de
outros membros da comunidade educativa;
A realizacdo na BE de atividades promovidas por outras estruturas e servi¢os implica aprovacao
prévia, valorizando-se a produc¢do conjunta de forma a contribuir para os objetivos da BE e sem
afetar o seu normal funcionamento.

Artigo 20°
(Exposicoes)
As exposigdes a realizar serdo coordenadas pela equipa da BE;
As exposicBes devem respeitar o normal funcionamento da biblioteca, procurando sempre valorizar a
sua utilizag&o;
As exposicOes artisticas devem contribuir para o enriquecimento da biblioteca e do seu acervo
documental através de ofertas dos seus autores.
A divulgacdo de informagdes na BE esté sujeita as normas gerais da escola.
4.1. A informacéo sera colocada on-line, no Portal do Agrupamento e pagina digital da BE e sempre
gue pertinente no Portal da Rede de Bibliotecas de Sardoal,
4.2. Os cartazes a afixar serdo colocados pela equipa da BE respeitando os locais predefinidos para o
efeito.

Artigo 21°

(Prémios)
As atividades promovidas pela biblioteca podem envolver o reconhecimento do mérito dos
participantes através de prémios;
Os prémios a atribuir devem favorecer a consecucao dos objetivos das bibliotecas;
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Artigo 22°

(Divulgacao)
A divulgacdo das atividades da BE sera efetuada através de:
1.1. Jornais impressos;
1.2. Vitrinas e locais de exposicao;
1.3. Espacos proprios na internet.
A divulgacdo das atividades da BE deve garantir os direitos a privacidade de dados e de imagem dos
utilizadores.

CAPITULO V - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 23°

(Horério)
O horério de funcionamento da Biblioteca é definido de acordo com o estabelecido no Regulamento
Interno;
O horério de funcionamento sera definido anualmente pelo Diretor e afixado na biblioteca em local
visivel;
A biblioteca encerra ao publico no final do dia para limpezas, arrumac&o e tarefas de gestéo diaria;
O funcionamento sera assegurado por um assistente operacional.

Artigo 24°
(Normas Gerais)

Né&o é permitido comer ou beber no interior da biblioteca.

Né&o é autorizado o uso de telemdvel ou aparelhos semelhantes ndo ser para fim pedagdgico.

.Os jogos pedagdgicos permitidos sdo apenas aqueles que pertencem ao fundo da BE.

Os utilizadores devem arrumar as cadeiras sempre que, por necessidade de trabalho, as deslocarem
do seu local préprio.

A BE ndo é um espago de convivio, mas de leitura, trabalho e estudo, ndo sendo permitida a
permanéncia para uma simples conversa, como ponto de encontro ou para “fazer horas”.

Os utilizadores tém acesso direto as estantes, podendo retirar livremente os documentos que
pretendem. A devolucdo das obras deve fazer-se colocando-as nos locais destinados para esse fim,
mas nunca repondo o material nas estantes fora de ordem.

A utilizacdo das instalaces da BE por uma turma inteira acompanhada por um ou varios professores
deve ser feita mediante requisicdo antecipada. No caso da utilizagdo dos computadores fixos, esta sd
sera viabilizada depois de esgotados os computadores portateis. Se um professor pretender que
alguns dos seus alunos procedam a pesquisas, durante o periodo de aula, devera defini-las
previamente para que o regular funcionamento da BE néo seja perturbado.

As equipas de professores e funcionérios, ao servico da BE, ndo sdo responsaveis pelos alunos
enviados para a biblioteca em periodo de aulas, sem aviso prévio do professor, nem pela realizagdo
de trabalhos que Ihes sejam solicitados.

Os equipamentos fixos existentes na BE ndo podem ser deslocados das suas instalagoes.

Sempre que um aluno ndo devolva dentro dos prazos estabelecidos o material requisitado, este sera
avisado por um elemento da equipa. Se a situacdo se mantiver, sera comunicado ao Encarregado de
Educacdo tal situacdo, através do Professor titular de turma ou Diretor de Turma, a fim de proceder
em conformidade.

O uso de computador pessoal ou outro equipamento similar no espaco da BE segue as mesmas
regras e normas do uso dos computadores da BE.

Artigo 25°
(Penas a aplicar)

O desrespeito pelas normas deste regimento, as indicagBes dos assistentes operacionais ou dos
elementos da equipa da BE, sera alvo de comunicacéo ao professor bibliotecario.
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1.1. Sera obrigatoria a respetiva participacdo ao Diretor que determinara a(s) medida(s) a tomar;
2. O atraso na entrega de documentos requisitados esté sujeito a penaliza¢cdes 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 Penalizagdo
de acordo com o definido pelos 6rgaos da RBS;
3. A utilizacdo indevida dos computadores ou equipamento audiovisual implicard a limitacdo na sua
utilizagdo durante cinco dias, pelo menos.
3.1. A reincidéncia sera motivo de analise posterior pelo Diretor apds comunicacéo interna;
4. O requisitante dos documentos e material perdido ou danificado fica obrigado a sua reposi¢do ou
restituicdo do seu valor comercial atual,
4.1. Caso o documento ja ndo esteja a venda sera efetuado uma estimativa de custo para documento
semelhante ou equiparado.
5. A aplicacdo de penalizagBes 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 aquisicao de fundo documental da BE de acordo com o definido
no documento “Politica de Desenvolvimento da Cole¢do” da BE;
6. O acesso ao espago e recursos da BE pode ser revogado temporariamente a qualquer utilizador, por
incumprimento deste regulamento:
6.1. A decisdo serd tomada, a titulo provisério, por um membro da equipa da BE;
6.2. Uma decisdo definitiva é da competéncia do Diretor ap6s informacdo da ocorréncia pelo
professor bibliotecério.

Artigo 26°
(Casos omissos)

Qualquer situacdo omissa no presente regimento sera resolvida, provisoriamente, pela equipa da BE e
posteriormente analisada pelo Diretor;

Artigo 27°
(Aprovagéo e Divulgacéo)

Este documento ser& aprovado pelo Diretor, ficando disponivel para consulta em dossié préprio na BE
bem como no site da escola.

Aprovado em 27/02/2020

A Professora Bibliotecaria: A Diretora do Agrupamento:
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Anexo 1 — Regras de empréstimos e penalizacdes

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

Fundo Documental

N° méaximo 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 nédo-livro
Video digital 1 2 1 2 1 2 - - 1 1 100 320 10 30
Audiovisual (Cassetes) 1 2 1 2 1 2 - - 1 1 100 320 10 30
Multimédia 1 2 1 2 1 2 - - 1 1 100 320 10 30
Documentacao impressa
Obra de referéncia 2 1 3 1 2 1 - - 60 1 100 320 10 30
Periddico 2 1 2 1 2 1 1 5 30 5 100 320 10 30
Monografia 2 8 2 8 2 8 1 8 30 8 100 320 10 30
Literatura 2 8 2 8 2 8 1 8 30 8 100 320 10 30
Livros PNL reservados - - 15 1 - - - - 30 1 100 90 30 30
Max!mo dfe empréstimos 3 5 3 1 i ) )
em simultaneo

Nota: Os alunos do 1°CEB apenas podem requisitar um livro de cada vez qualquer que seja a sua tipificacéo.

2- Reservas

. Numero maximo | Tempo de Tempo maximo
Utilizador . e
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| Restricdo de empréstimos 5 dias
10 dias| Restri¢do 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 utilizacédo 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| Restricdo de empréstimos 5 dias
5 dias Penalizacdo pecu_niéria
crescente (a definir)
10 dias| Restri¢do de empréstimos 10 dias
20 dias| Restricdo de empréestimos 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 emprestimos 40 dias
200 dias| Restricdo de empréstimos 40 dias
200 dias Bloqueio de utilizagdo Definitivo

Tempo de tolerancia: 1 dia
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Nota:
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 Literatura Livros Dicionérios e CD,DVDe
Periddicos PNL enciclopédias Cassetes
Aluno 2 por 1 dias 2 por 8 dias 1 g?ar ! 2 por 1 dia 1 por 2 dias
|
Docente 2 por 10 dias 2 por 8 dias 15(§>in 1 3 por 1dia 2 por 2 dias
Funcionario 2 por 1 dias 2 por 8 dias - 2 por 1 dia 1 por 2 dias
|-
5 |
g _Externo 1 por 5 dias 1 por 8 dias - - -
> Turma 30 por 5 dias 30 por 5 dias 30(';? 1 60 por 1 dia 12 por 1 dia
Escola 100 por 320 dias | 100 por 320 dias | 00 POr 100 por 320 dias 100 por 320
90 dias dias
Instituicdo 10 por 30 dias 10 por 30 dias 30 gi(;rs 30 10 por 30 dias 10 por 30 dias
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