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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

1) Utilizadores

A Biblioteca Escolar (BE) esta aberta aos alunos, ao pessoal docente e
nao docente e aos encarregados de educacao desta Escola, bem como, a
elementos da comunidade em que esta inserida.

Os alunos que pretendam utilizar a BE, devem ser portadores do cartdo
de estudante e apresenta-lo sempre que tal lhes seja solicitado. O acesso
aos encarregados de educagcdo e a outros elementos ndo pertencentes a
escola far-se-4 mediante a identificacdo na portaria do estabelecimento de
ensino.

2) Os recursos materiais e 0s servicos disponiveis
2.1. Os documentos

v O acervo da BE é constituido por livros, periédicos, CD, CD-ROM,DVD,
partituras e dossiés tematicos;

v Os livros e os periodicos (excepto o material de arquivo) estdo
disponiveis em livre  acesso;

v Os restantes suportes (CD, CD-ROM, DVD, partituras e dossiés
tematicos) devem ser requisitados junto do balcdo de informacdo para
consulta/utilizagao/ fotocopiar no local;

v Nao podem ser requisitadas para empréstimo domiciliario: Partituras,
obras de referéncia (tais como: enciclopédias, dicionarios e catalogos - em
material impresso, dossiés pedagdgicos, trabalhos de alunos, revistas e outras
publicacbes periddicas;

v Todos os documentos podem ser requisitados para utilizacdo na sala de
aula, mediante requisicdo prévia do professor.

2.2. O espaco da BE

A Biblioteca apresenta as seguintes zonas principais:

Zona de Acolhimento/Atendimento — destinada a:

v' Identificacé@o dos utilizadores pela equipa da BE;

v" Obtencéo de informacdes e de apoio junto da equipa da BE

v' Levantamento e devolucdo (consulta local, domiciliaria e para aulas) de
documentos em todos 0s suportes;

v' Realizacao de tratamento documental pela equipa da BE.

Zona de leitura informal — destinada a:
v’ Leitura de obras de ficcao e periddicos;
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v' Utilizacdo de materiais manipulaveis e ludicos (jogos educativos).

Zona de leitura de material impresso, destinada ao trabalho individual e em
grupo.

Zona multimédia, onde é possivel proceder-se:
v' Aceder a Internet — tendo em vista a pesquisa de informacdo com
finalidades educativas; a elaboracdo de trabalhos e a consulta de CD-
ROM e DVD, com objetivos educativos.

2.3. Os servigos a disponibilizar pela BE

A BE deve proporcionar, em permanéncia, 0S servicos de
consulta/utilizagao no local, dos seus documentos e equipamentos, bem como
0s servicos de empréstimo (domiciliario e para aulas) e Internet.

A BE deve participar, quando solicitada, na realizagdo do Plano de
Atividades da Escola (PAA) e deve desenvolver atividades de articulacéo tendo
em vista a consecucao das finalidades do Projeto Educativo da Escola.

A BE podera proporcionar acompanhamento no estudo aos alunos, no
seu espaco de funcionamento, prestado por professores destacados pela
Escola ou que se voluntariem para esse efeito.

3) Regras de utilizacao dos espacos da BE

Geral

v Os utentes devem deixar os sacos, mochilas, chapéus-de-chuva, etc.,
nos cacifos junto a entrada;

v A BE deve proporcionar um ambiente acolhedor e de siléncio, favoraveis
ao estudo e a leitura, pelo que os utilizadores devem obedecer a regras de bom
funcionamento e manutencéo dos espacos, equipamentos e fundo documental,
v O  utilizador é o0 Unico responsavel pelo documento e/ou
software/hardware que Ihe € pessoalmente confiado, ndo lhe sendo
permitido o empréstimo a terceiros;

v Em caso de extravio ou deterioracdo irremediavel, cabe ao utilizador
responsavel indemnizar a escola, comprando um novo exemplar, ou
fazendo a entrega em numerério do valor atualizado da obra/equipamento;

v Considera-se deterioracao irremediavel: cortar, rasgar, arrancar folhas,
graficos, quadros, fotografias ou estampas, tornar ilegiveis os carateres ou
inutilizar, de qualquer forma e com qualquer agente, suportes magnéticos e/ou
suportes fisicos;

v Os utilizadores nédo deverdao, em caso algum, repor nas prateleiras os
livros ou documentos (em quaisquer suportes) que dai hajam retirado,
devendo coloca-los num carrinho ou suporte adequado, na zona de
acolhimento.

Espaco audio e video
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v Os utilizadores devem requisitar os equipamentos e documentos junto
do balcao de informacéao, para que se proceda ao registo de utilizacao;

v E exigido o total respeito pelo cumprimento das instru¢des de utilizacéo
e funcionamento;

v So6 é permitido utilizar suportes audio e video (computadores, tablet) do
acervo da prépria BE. A utilizacdo de outro material s6 sera permitida em
situacdes especiais e carece de autorizacdo da Coordenacéo da BE;

v N&o é permitida a visualizagdo da TV neste espaco;

v O equipamento de leitura audio pode ser utilizado em todas as zonas
adstritas a BE, sendo obrigatério o uso de auscultadores;

v Qualquer anomalia detetada deve ser de imediato comunicada a
gualquer um dos elementos da equipa de servico que tomara as providéncias
julgadas oportunas.

Espacos de informatica

v Os utlizadores devem requisitar os equipamentos e/ou software
educativo junto do balcdo de informacao, para se efetuar o respetivo registo de
utilizacéo;

v E exigido o total respeito pelo cumprimento das instru¢des de utilizac&o
e funcionamento;

v SO é permitida a presenca de dois utilizadores por computador;

v S&o interditas alteracdes nas configuracdes de qualquer programa ou a
instalagéo de outros programas por alunos;

v Qualquer anomalia detetada deve ser de imediato comunicada ao

funcionario/professor que tomara as providéncias julgadas oportunas;

v A deterioracdo resultante da utilizacdo indevida ou negligente é da
responsabilidade do utilizador;

v SO é permitido utilizar suportes software do acervo da propria Escola. A
utilizacdo de outro material s6 sera permitida em situacdes especiais e carece
de autorizacdo da Coordenacao da BE;

v A BE n@o assume qualquer responsabilidade relativamente a
conservacdo da informac&o que os utilizadores gravem no disco interno dos
computadores, reservando-se o direito de, sem aviso prévio, eliminar ficheiros,
para manutencéo dos equipamentos informaticos;

v Os utentes podem imprimir documentos, devendo para tal, solicitar
autorizacgado junto dos responsaveis da BE. Este servico é pago pelo utilizador.
v Os computadores serdao utilizados exclusivamente para trabalho,
pesquisa e também a trabalhos do projeto de Centro de Escrita.

4) Empréstimo

v A requisicdo de livros, para consulta domicilidria, deve ser feita através
do programa de gestdo bibliografica, na Zona de Atendimento, junto do
funcionario/professor da BE;

v O periodo de duracao do empréstimo é de 15 dias;
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v Apos este periodo, seréa efetuada uma participacdo ao Diretor de Turma
do aluno faltoso, tendo em vista a devolucao das obras retidas;

v Cada utilizador pode requisitar, em cada momento, um livro;

v Sempre que um utilizador pretenda o empréstimo de uma obra que
esteja requisitada em regime de leitura domiciliaria, pode inscrever-se numa
lista de espera;

v Cada utente pode renovar a requisicdo de um documento caso nao
exista nenhum utente interessado, em lista de espera,

v Caso uma obra seja muito procurada, os Servicos da Biblioteca
reservam-se a possibilidade de encurtar o prazo de requisicdo ou suspendé-la
temporariamente;

v Se o utilizador ndo respeitar o prazo de entrega indicado anteriormente,
ficara impedido de proceder a nova requisicdo por um periodo igual ao
dobro dos dias em falta;

v Os utilizadores podem também requisitar material ndo livro, DVDs, CD
Audio e CDRoms. O servico de empréstimo de material ndo livro s6 se
efetua para o periodo do fim-de-semana, sendo requisitado a sexta-feira e
necessariamente devolvido na segunda-feira, ou nas paragens letivas;

v O servico de empréstimo domiciliario pode ser usado também em
periodo de interrupcdes letivas;

v Todos os empréstimos cessam um més antes do final do ano letivo;

v Os professores podem efetuar a requisicAo de documentos e de
materiais didaticos para utilizacdo na sala de aula, mediante o preenchimento
da requisi¢ao junto do balcao de informacéao;

v A devolucdo deve ser feita pelo professor ou por um funcionario da
Escola, nofinal da aula.

5) Avaliacao dos servi¢os

Com o objetivo de proceder a avaliacdo da qualidade dos servigos
prestados, a BE reserva-se o direito de:
v Aplicar inquéritos e outros instrumentos de recolha de dados,
previamente aprovados pelos Orgdos de gestdo da Escola, aos seus
utilizadores, a fim de auscultar as suas opinides relativamente aos servicos
prestados;
v Recolher informagdo a partir dos documentos colocados na zona de
acolhimento, respeitantes ao registo de frequéncia e utilizacdo dos servi¢os da
biblioteca escolar e das requisicées de empréstimo;
v Analisar e tratar os dados obtidos, para avaliar a prestagéo de servigos,
no sentido de cumprir em pleno a missao e objetivos da Biblioteca Escolar.

6) Consideracoes finais
Todos 0s casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela

equipa da BE, de acordo com o Regulamento Interno da Escola. Os alunos que
desrespeitem as normas deste regulamento serdo advertidos pelos
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funcionarios ou professores presentes na BE. Os casos considerados mais
graves serdao comunicados, por escrito, ao respetivo Diretor de Turma.

E desejavel que todos os utilizadores déem a conhecer as suas
sugestdes e reclamacgodes, podendo para o efeito utilizar um suporte de registo
destinado a esse fim, existente na zona de acolhimento.
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