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REGULAMENTO / REGIMENTO INTERNO

PREAMBULO

> A biblioteca é definida no DL 75/2008, como um ggmtéchico-pedagogico e constitui um
instrumento essencial do desenvolvimento do cdaiescolar e as suas actividades devem
estar integradas nas restantes actividades daestaer parte do seu projecto educativo.

> A BECRE possui um Regulamento Interno, a partirqgdal se constituem as bases de
intervencdo pedagodgica e de gestdo dos espacosp coamecer favoravel do Conselho
Pedagdgico e aprovado no Conselho Geral da Escola.

> O objectivo do Regulamento/Regimento Interno dali@#ca / Centro de Recursos
Educativos € acautelar o interesse comum de tosladilizadores, preservando o valioso
patrimoénio documental e material, permitindo, assime a Biblioteca execute as suas
fungbes de forma eficiente.

> Pretende-se com o presente regulamento a colabodhas utilizadores da Biblioteca na
conservagdo e correcta utilizacdo dos documentrsupamentos que estdo a disposicao,
bem como dos espagos que para o efeito Ihes estéinatios.

> O cumprimento do Regimento da Biblioteca/Centro Riecursos Educativos garante
melhores servigos aos utilizadores, nomeadamenteanmplo acesso aos recursos de
informacao que estdo disponiveis, salvaguardarudoigacdo que cabe a Biblioteca Escolar
de prolongar no tempo o legado cultural a sua guard

1 - PRINCIPIOS ORIENTADORES

1.1- A BIBLIOTECA ESCOLAR / CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVO S (BE/CRE)é
parte integrante do processo educativo escolarseuaqrojecto pedagdogico, nomeadamente
no desenvolvimento das literacias, das competédeiazformacdo, do ensino-aprendizagem
e da cultura.

Desta forma compete a BE/CRE

1.1.1- Servir e motivar a populacdo escolar para o prazkx leitura e dinamizar a correcta
utilizacdo das Novas Tecnologias de Informacdo entmicacdo (NTIC) como forma de
desenvolvimento e fruicAo na investigagao/informacde formagado integral da
personalidade do aluno, promovendo o sentido cdticvalorativo no sentido de uma
educacao para a cidadania;
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1.1.2- Disponibilizar suportes documentais escritos e nroldia, tendo em conta as
necessidades da comunidade educativa, quer a nilea diferentes disciplinas, quer a
nivel das areas curriculares nao disciplinares.

1.2- Objectivos gerais:

Os objectivos gerais para consubstanciar aquelaBdades, podem traduzir-se em quatro vertentes:
Informativa, Educativa, Cultural e Recreativa sado os seguintes:

a)
b)
c)

d)

9)
i)
)

1.3-

k)

Participar no desenvolvimento global e na formad@aluno;

Estimular o gosto pela leitura e a compreensaoultdmem que vivemos;

Defender a ideia de que a liberdade intelectualazasso a informacdo sdo essenciais a
construcdo de uma cidadania efectiva e respons&@vehrticipacdo democratica;

Colocar a disposicao dos utilizadores documentge#ial e especializada para a fruicdo da
criacao literaria, artistica e cientifica;

Favorecer a pesquisa multidisciplinar;

Difundir e facilitar documentacdo e informagcdo @ilactualizada, em diversos suportes,
relativa aos varios dominios de actividade, satesfdo as necessidades do cidaddo e dos
diferentes grupos sociais;

Constituir um meio de aprendizagem e desenvolvimdas competéncias de informagao;
Constituir um recurso para o ensino em relacdo@®programas de estudo;

Conservar, valorizar e gerir criteriosamente oslfisndocumentais;

Oferecer ao longo de todo o dia, um local apraavebspitaleiro aos alunos que desejem ali
trabalhar durante os periodos sem aulas.

Objectivos Especificos

Proporcionar o desenvolvimento da cultura, apretal@ncompreender, observar, analisar e
criticar, para criar cidadados autbnomos;

Permitir tempos de lazer e de investigagao, indalidu acompanhada;

Contribuir para a implementacéo do PNL;

Proporcionar o apoio pedagogico e o combate #aitita, para que os utentes possam utilizar
diversos suportes de aprendizagem e diferentesafod® abordagem dos temas;

Preparar materiais de apoio para as diferentefpliligs e areas nado disciplinares;
Cooperar/colaborar no desenvolvimento de activisladeProjecto Educativo de Escola;
Cooperar com os departamentos curriculares no dalsenento das suas actividades;
Consolidar o acervo documental;

Promover a imagem institucional;

Interagir com os professores, motivando-os parangdfo complementar da BECRE, quer
divulgando os materiais existentes (recentes gas)ti quer criando-lhes a necessidade de
consulta da BE/CRE;

Partilhar os recursos materiais (acervo) com o@saslas.
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) CAPITULO |
ORGANIZACAO DOS ESPACOS E DA EQUIPA EDUCATIVA

1 - ORGANIZACAO INTERNA

1.1- A Biblioteca Escolar (BE/CRE) da Escola Secundé&riei Heitor Pinto esta integrada na
Rede Nacional de Bibliotecas Escolares;

1.2- O espaco da BE/CRE organiza-se em diferentes aura®nais, de acordo com a planta,
em anexo Il.

1.2.1- A BE/CRE é composta por duas salas de leitura (ilommaal e outra informal), uma sala
multimédia, um Gabinete da Equipa Educativa e uatemide apoio composto por Arquivo
Morto e Arquivo Ultramarino.

1.3- A BE/CRE é gerida por uma equipa de professoms, formacdo na area das Bibliotecas
Escolares, dos quais um é Professor Bibliotec&i@ qual estd atribuido um crédito
semanal, definido superiormente.

Tem no seu servico de apoio permanente uma fudmtdorcom formacdo na area das
Bibliotecas Escolares.

1.3.1- A Equipa docente referida no ponto anterior € nalagaelo Director (de acordo com a
legislacdo em vigor), ouvido o Professor Bibliotémaexercendo as suas funcgdes por
periodo anual (ou aquele que seja definido supeeinte).

1.3.2- Os elementos da Equipa Educativa deverdo, semgr@agsivel, possuir competéncias nas
diversas areas de accdo da BE/CRE: animacdo pedag@estdo de projectos, ciéncias
documentais, gestdo dos recursos audiovisuai®ariéfica, producdo da informagéo e das
literacias (Portaria n.° 756/2009, art.® 4.°)

1.3.3- O Director podera nomear professores colaboradieeapoio a Equipa Educativa e aos
utentes de acordo com a legislagcdo em vigor.

1.3.4- A BE/CRE funcionara de 2.2 a 6.2 feira das 8 h enf. até as 18 h e 20 min.,
ininterruptamente.

1.4- A Equipa Educativa possui uma dotagdo or¢camental dgvera administrar de acordo com
as necessidades especificas do fundo documental eguipamento.

1.41- O Plano Anual de Actividades da BE/CRE dgwever o0s recursos financeiros
indispensaveis a sua realizagdo e, depois de geciago e aprovado pelos 6rgéos
competentes da Escola, sera executado pela Eqdipeativa, respeitando as rubricas da

dotacdo orcamental prevista e aprovada.

1.5- A designacao do Professor Bibliotecario decorraaedo com um procedimento interno de
nomeacao nos termos da Portaria n.° 756/2009 5tt.Sempre que se verifique a auséncia
de docentes do quadro de escola que satisfacanequssitos previstos para a sua
designacéo, proceder-se-a a concurso de recrutaregtérno nos termos da Portaria n.°
756/2009, art.© 8.°.

1.6- Competéncias/atribuicdes/funcdes do Professor @ddério (Portaria n.° 756/2009, art.°
3.9:
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1.6.1.- Ao professor bibliotecario cabe, com apd#& equipa da biblioteca escolar, a gestdo da

biblioteca da escola. Sem prejuizo de outras tsretanpete ao professor bibliotecério:

a) Assegurar servico de biblioteca para todoswsoalda escola;

b) Promover a articulagéo das actividades da bézaocom os objectivos do projecto educativo,
do projecto curricular de agrupamento/escola epdagctos curriculares de turma;

c) Assegurar a gestao dos recursos humanos afebtbkoteca;

d) Garantir a organizacdo do espaco e assegurastaogfuncional e pedagdgica dos recursos
materiais afectos a biblioteca;

e) Definir e operacionalizar uma politica de gestd® recursos de informacao, promovendo a sua
integracdo nas praticas de professores e alunos;

f) Apoiar as actividades curriculares e favorece&lesenvolvimento dos habitos e competéncias
de leitura, da literacia da informacao e das coémmes digitais, trabalhando colaborativamente

com todas as estruturas da escola;

g) Apoiar actividades livres, extracurriculareseseshriquecimento curricular incluidas no plano

de actividades ou projecto educativo da escola;

h) Estabelecer redes de trabalho cooperativo, delse&mdo projectos de parceria com entidades
locais;

i) Implementar processos de avaliacdo dos senécedaborar um relatério anual de auto -

avaliacdo a remeter ao Gabinete Coordenador dadeeBibliotecas Escolares (GRBE);

i) Representar a biblioteca escolar no conselhagigico, nos termos do regulamento interno.

1.6.2 - Sem prejuizo das funcgbes previstas, o gsofebibliotecario pode optar por manter a
leccionac¢do de uma turma.

1.6.3 - O professor bibliotecario que preste fscém regime de mono docéncia pode ter até cinco
horas de apoios educativos.

1.7-

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Competéncias/atribui¢cdes/funcdes dos Auxiliaredaigio Educativa:

Manter as instalagbes e materiais em bom estalimpeza e conservacéo;

Abrir e encerrar 0 equipamento informéatico, noimifim do dia de servico;

Controlar a leitura presencial, o empréstimo ddiaid e para as aulas;

Executar o tratamento técnico documental dos vacgesvos da BE/CRE;

Aplicar e fazer aplicar as disposi¢cfes do Regulamiererno relativas a este espaco;
Controlar o acesso a paginas da Internet, quer tawsinais da BECRE, quer nos
computadores portateis pessoais, ndo relacionatasratérias de estudo, ou investigagdo
educativa, evitando a utilizacdo indevida desterssc No caso de haver acesso indevido
por utilizacdo dos terminais a sites de contelqwadprio, deverd o Funcionario exigir que o
utilizador abandone imediatamente o posto de pssaui uso da rede escolar;

Comunicar aos elementos da Equipa Educativa geiapuomalia ou desrespeito as normas
de funcionamento e utilizacdo de materiais;

Comunicar, por escrito, qualquer deficiéncia exitgeos bens da BECRE;

Fornecer a equipa educativa todos os elementastadbs;

Orientar os utilizadores na sua investigacao;

Promover um bom ambiente de relacionamento e trapal

Elaborar, periodicamente, listas de acervo requisitpara leitura domiciliaria e n&o
devolvido de acordo com as normas deste regulanmgetoo;

Consultar e preencher, semanalmente, 0 mapa désigéguda ocupacdo do espaco da
BECRE para ac¢des de formagao/conferéncias/depatgsmrte da Comunidade Escolde,
acordo com o ponto 1.7 do Capitulo lll, a partiptitaforma GATO,;

Preparar o espaco da sala 1, para o dia e hoecgdss a desenvolver na BECRE.
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1.7.1- Os funcionéarios da BE/CRE poderao exigir, em casdida, a apresentacdo do Bilhete de

1.1-

1.2-

1.2.1-

1.2.2-

1.2.3-

1.3-

1.3.1-
1.3.2-

1.4-

1.5-

1.6-

1.7-

1.8-

Identidade ou Cartdo de Estudante, ao leitor/utente

CAPITULO I
ORGANIZACAO E GESTAO DA POLITICA DOCUMENTAL

POLITICA DOCUMENTAL

A politica de gestdo e aquisicdo do acervo docuahegtia-se pelos principios da
bibliotecnia, em funcdo das necessidades dos stentiefinidas em colaboracdo com os
orgaos competentes da escola.

A politica documental sera definida, tendo em cantaissdo e objectivos da biblioteca,
ouvidos o Director, o Conselho Pedagégico, os Bsoies, os Alunos e a restante
Comunidade Educativa e devera ter a validade do PEE

A politica documental resultar4 da avaliacdo ddilperda dimensdo da comunidade de
utilizadores e com pareceres do Conselho PedagégitmoConselho Geral (art.13, d), Dec.
75/2008);

O acervo documental devera estar de acordo com roicGlo Nacional, o Projecto
Curricular da Escola, o Projecto Educativo da Esca Plano Nacional de Leitura,
contemplando um equilibrio entre os niveis de enskistentes na escola e as necessidades
dos utentes a varios niveis;

A definicdo da Politica Documental devera estartaroplada no Regulamento Interno da
Escola.

Todo o acervo documental adquirido sera objectivadamento técnico documental segundo
as normas Portuguesas de Catalogacdo (RPC) e sifiCégsio Universal Decimal (CDU),
completadas com o sistema de indexacdo normalizado.

O tratamento técnico documental sera eadoytor um elemento da equipa da BECRE;
Todos os procedimentos da cadeia técnicardental devem obedecer a critérios de
adequacdo aos perfis dos utilizadores, coerénaiai@dade documental. Estes critérios
encontram-se registados no “ Manual de OperacdesrDentais”.

O acervo documental existente procurard estar ale@l@com a regra da proporcionalidade
3:1, relativa a material livro e néo livro, exp@ssum mapa de percentagens (FD), a
publicar anualmente.

A obtencédo do fundo documental global equivalet@ gezes o nimero de alunos.

O fundo documental devera contemplar a diversidiedsuportes das fontes de informagéo
nas diferentes areas do conhecimento.

O Professor Bibliotecario, com apoio da Equipa Etiva da BE/CRE, serd o principal
responsavel pela aquisicdo e execucdo da politicantental definida e de acordo com a
dotacdo orcamental consignada para o efeito.

O Professor Bibliotecério, com apoio da Equipa Btivae da BE/CRE, propora, anualmente,
ao Conselho Administrativo da Escola, uma dotag@aroental para aquisicdo de fundo
documental.
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1.9- De acordo com as regras da utilizacdo da colecgdacervo podera ser consultado
livremente na BECRE ou em requisicao domiciliaria.

1.10- Anualmente sera feita a avaliagdo da dimensdo decg@m existente, de forma a
corresponder as necessidades da escola. Parat@m efanpre que necessario, far-se-a o
desbaste da colecc¢éo respeitando a regra da piapidade.

1.11- Trimestralmente, ou sempre que necessario, seudgdoa a lista de aquisicdes do acervo
documental.

1.12- A BECRE possui parceria com a RBE, onde se int@ma. |, ponto 1.1).

1.12-1. Poderéo ser estabelecidos acordos de parceria uwas dibliotecas ou entidades externas
para partilha/intercambio do acervo documental;

1.12-2. A Equipa Educativa, sempre que necessario, paticipm grupos de trabalho concelhios ou
outros.

) CAPITULO Il ) )
GESTAO DOS UTILIZADORES E ACESSO A INFORMACAO

1- UTENTES

1.1- E utente desta BE/CRE todo aquele que, pertencér@omunidade Educativa da Escola
Secundaria Frei Heitor Pinto, possua o respectiwtic de estudante/professor da escola /
B.l (para Encarregados de Educacéo).

1.2- O acesso a consulta/visionamento/audicao/requisigodocumentos da BECRE far-se-a
mediante a apresentacdo do cartdo de estudaneésgoofuncionario ou cartdo do utilizador
(caso este seja instituido).

Salvaguardando-se as seguintes situagoes:
a) empréstimos inter-bibliotecas ou internos, depeiselebrados protocolos de colaboracéo;
b) empréstimos a outras pessoas, estranhas a Eseoolad8ga Frei Heitor Pinto, desde que
devidamente autorizadas pelo Professor Biblioteadripelo Director da Escola.

1.3- Os alunos, antes de entrarem na BE/CRE, devem:

1.3.1- Depositar as suas mochilas, pastas ou sagegacifos, ficando com o material necessario
para a pesquisa ou estudo na Biblioteca,;

1.3.2- Desligar e guardar os telemdveis ou qualquep sistema de comunicacdo movel.

1.4- O utente deve contribuir para a manutengdo dbarmambiente nas varias zonas funcionais

1.4.1- Respeitar todas as pessoas e acatar aaddds que forem transmitidas pela funcionéria,
membros da Equipa Educativa ou outros professotegrados no espaco da BECRE;

1.4.2- E reservado o direito de impedir o acessbitdioteca a qualquer utilizador cujo

comportamento se tenha revelado inadequado ao local
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1.5- A BECRE é um local de fruicdo e ndo de punicdalumo s6 deve frequentar a BECRE
como tarefa de apoio educativo.

1.6- A Biblioteca ndo se responsabiliza por pequendsres que o utilizador deve guardar
consigo como reldgios, objectos de metal precicadeiras e dinheiro, telemdveis, etc..

1.7- A BECRE poderé ser requisitada para ac¢oésramcao/ debates/ conferéncias.

1.7.1- Para o efeito o responsavel pela accaor@édaeer a requisicdo do espaco da sala 1, com
pelo menos 48 horas de antecedéncia, desde qumnidish através da plataforma GATO
ou, excepcionalmente, no mapa proprio, na BECRHicamdo os objectivos e meios
necessarios.

1.8- A BE/CRE podera ser utilizada pelos profess@m aulas de substituicdo, por auséncia do
docente ou outras, até ao limite maximo de tréasaubr semana e com aviso prévio. Neste
caso o professor é responsavel pelo cumprimentoretaas deste regulamento interno,
fazendo respeitar o siléncio do local, propiciaads utentes condicdes dignas de trabalho
individual.

1.9- A Equipa Educativa da BE/CRE esforcar-sesagstar a disposicdo dos utentes para os
orientar nas buscas tematicas relativas aos tabahe vém realizar. Contudo, compete a
cada professor, que solicita ao aluno determina@dat ou leitura, a indicagdo dos suportes
escritos, audios ou informaticos necessarios.

2- SALAS DE LEITURA E MULTIMEDIA

2.1- Na sala de leitura o leitor pode servir-serelnente, do acervo existente e de outros
materiais estranhos a mesma, desde que cumpraonmaase 0s objectivos da BE/CRE.

2.2- Todo o acervo documental escrito esta catalogadacdedo com a CDUQ]assificacao
Decimal Universa), correspondendo a cada classe uma determinadie diva (colocada na
lombada de cada livro) conforra@exo | deste Regulamento

2.3- Nas salas de leitura, bem como na sala de equipamantimédia, ndo é permitido ao
utente:

2.3.1- Fumar, falar alto, comer, beber ou tomar quaisaatédudes que ponham em causa 0
ambiente de siléncio e disciplina, exigidos nessescos;

2.3.2- Alterar a colocacdo dos moveis e equipamentos;

2.3.3- Escrever sobre os livros, fazer notas marginaiirdwar ou fazer qualquer sinal ou marca;

2.3.4- Na&o sédo permitidos em quaisquer circunstanciasgsrses actos:

a) introduzir "passwords";

b) alterar a configuracdo dos computadores ou do addtimstalado;

C) instalar software sem autorizacdo do responsaveédior;

d) consultar e (ou) armazenar arquivos, imagens oornrEGao cujo conteudo possa ser
considerado moralmente ofensivo ou de algum moddétiéo;

e) fazer “downloads” de programas ou ficheiros dispeisina Internet.
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2.4-

3.1-

3.1.1-

3.1.2-

3.2-

4.1-

4.2-

a)

4.4-

Na sala multimédia, nas mesas proprias para @eéeftermitido realizar trabalhos de grupo
e utilizar os jogos existentes na BE/CRE, devendmter-se um tom de voz que nao
perturbe o normal funcionamento dessa sala e déggoan

LEITURA PRESENCIAL

Os leitores tém direito a leitura presendialtodos os documentos que se encontrem na
BE/CRE, necessitando apenas de preencher a respegjuisicao.

As publicacgbes periddicas (revistas, jarnaipodem ser lidas livremente, em local proprio,
sem qualquer tipo de requisi¢cdo, obrigando-se,udmnta ndo extraviar ou danificar as
publicacbes.

Os documentos consultados ndo devera@gestos nas estantes; devem ser colocados em
local préprio/designado ou entregues ao funciondfiosua reposicdo € da exclusiva
competéncia do funcionario de servico

A sala de leitura é fundamentalmente paraatn@bpessoal, devendo os seus utilizadores
manter um clima de siléncio e de tranquilidade.

EMPRESTIMOS

As enciclopédias, dicionarios, livros em reag livros esgotados, periodicos (jornais e
revistas) exemplares de consulta frequente e otbeas/arios volumes, com carimbo

vermelho, s6 podem ser consultados na Bibliotegaeffiuam-se os casos de trabalhos
praticos a realizar na aula, em que o professoeraagquisitar o documento antes do inicio
da aula, através de pedido em impresso prépri@hdEvdo-o logo que a aula termine

O restante acervo documental é facultado gamaréstimo, individualmente a cada utente
legalmente habilitado, para leitura domicilidriay @ instituicbes, por um periodo
correspondente ao tipo de documento.

O numero maximo de publicagfes que podem seisitglas, em simultaneo, é de trés
livros, por um periodo de oito dias Uteis (matec@h carimbo azul) ou por um periodo de
trés dias (material com carimbo azul e vermelho);

A requisicdo de material de projeccéo e videestapor um periodo de trés dias, podendo os
professores efectuar até duas requisi¢cdes, emtéimeol, e os restantes utentes apenas uma,;
A requisicdo de registos sonoros musicais fapegseum periodo de trés dias, podendo
apenas ser feita uma requisicao.

O limite méximo de empréstimo domiciliariodeoser alargado, quando esse empréstimo
estiver vocacionado para a realizacédo de projetddavestigacdo, sob orientacdo de um ou
mais professores.

Os registos de empréstimos e devolucdes centtos serdo feitos pelos funcionarios em
programa informatico (Bibliobase) de gestdo do fuddcumental.
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4.5-

4.6-

4.6.1-

4.6.2-

4.6.2.1-

4.8.1-

5.1-

5.2-

5.3-

A utilizacdo de obras na sala de aula sgedt@@ requisicdo, ndo devendo o seu periodo de
utilizacdo exceder um turno lectivo (manha ou far@e professor sera responsavel pelos
documentos requisitados

Ao assinar uma requisicdo para leitura ddi@i@, o leitor assume, implicitamente, o
compromisso de a devolver em bom estado de comgeneadentro do prazo determinado,
com direito a duas renovac¢fes da requisicéo.

Entende-se que todas as obras requisitaslas em bom estado de conservacdo, salvo
indicacdo escrita em contrario, averbada pela fundeia assistente, a pedido do leitor;

O leitor perde o direito a renovacao do @sgmo se devolver a(s) obra(s) em causa fora do
prazo ou se a biblioteca dela(s) necessitar ptisdeszer outros pedidos;

As penalizagbes para a nao devolucao lf@s ma data prevista encontram-se no ponto 6
deste Regulamento.

Todos os documentos requisitados deverdordeada na biblioteca, até ao dltimo dia das
aulas lectivas de cada ano escolar, para finsvéatariacao.

Durante o periodo de férias do Verdo, os etemoderdo continuar a fazer requisi¢éo
referida em 4.2, sob determinadas condi¢des, tengweterivelmente, que ser devolvidas
todas as obras requisitadas até ao 1.° dia dedwkaso lectivo seguinte.

A Equipa Educativa reserva-se o direitoméadr o ambito do artigo anterior, sempre que 0s
superiores interesses do acervo documental estiveme perigo.

MEDIATECA / CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVOS

Pela utilizagcdo da Mediateca sao responsaveis l@ddidr, o Professor Bibliotecario, a
Equipa Educativa da BECRE, o(s) Funcionério(s) alesiccdo e, quando presentes, 0s
Professores em actividades lectivas.

A BECRE podera fornecer materiais de gravacao étassudio, video, DVD, CD-ROM,
DVDR, etc.) para actividades de ambito curriculamcutilizacdo dos seus equipamentos,
desde que os mesmos figuem sempre no seu inventario

Dos trabalhos realizados na BECRE, ou na escol@nt®to educativo e com interesse
histérico, didactico ou pedagdgico, tais como adizados pelas equipas de estagios, sugere-
se a entrega de uma cépia para arquivo.

A requisicdo dos equipamentos, material e jogos psmt feita, livremente, por alunos,
professores, pessoal administrativo e auxiliarneagegados de educacdo, respeitando as
regras explicitas neste documento, e obedecendaréfss especificas de cada um dos
postos.

Terminada a utilizagdo/consulta dos documentossrdess utilizadores entregar os mesmos
no balcéo de atendimento para serem devidameni@aalos.

O uso dos computadores destina-se, prioritariameats alunos e professores em
actividades lectivas, para pesquisa, investigacioeadizagdo/impressdo de trabalhos
escolares.
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5.6.1-
a)

b)

c)

d)

5.7-

5.7.1-

5.8-

5.8.1-

5.8.2-

5.9-

5.10-

5.10.1-

5.11-

5.12-

No acesso aos equipamentos tém prioridade:

Alunos, sempre que se propuserem realizar trabahogulares ou trabalhos de apoio a
outros projectos;

Professores que tenham efectuado a requisicdo eamos com 24 horas de antecedéncia,
para efeitos de aulas;

Professores que, em actividade lectiva, ndo tenbfactuado qualquer requisicdo e os
pretendam utilizar para efeitos pedagogicos e to#; desde que o equipamento esteja
livre;

Alunos, sempre que se propuserem realizar trababydsacurriculares, desde que
apresentem projecto para o efeito, bem como unndecesponsavel pelo mesmo;
Professores, sempre que se proponham realizaidactds extracurriculares ou ainda para
efeitos de valorizacao profissional e utilizacasgoal, carecendo, neste caso, de autorizagéo
do Director, ouvido o Professor Bibliotecario.

No sentido de promover a maxima utilizacéo, o exugnto pertencente & BE/CRE € para
utilizacdo exclusiva nas suas instalagoes, satuages excepcionais de apoio a acg¢des da
prépria escola, e as quais esta ndo possa dar gktisfacdo, devendo a respectiva
requisicao ser feita com 48 horas de antecedéncia.

Nestes casos excepcionais, e depois da autoridacBoofessor Bibliotecario, o responsavel
pela conservacéo e reinstalacdo do equipamentocddsl sera o elemento da Comunidade
Educativa requisitante.

O equipamento/material sera objecto de requisigdefectuar junto do funcionario da
Biblioteca, o qual faré a atribuicdo do mesmo,d®do com a disponibilidade existente.

O utente pode requisitar os equipamentoswomhora de antecedéncia, perdendo, todavia,
0 seu direito se, apds dez minutos do inicio da hequisitada ndo se tiver apresentado e
houver utentes em espera.

A BE/CRE permite a utilizacdo local do squipamento informético para fins lectivos, com
requisicdo antecipada de 48 horas, na plataforma@Au na BECRE sujeita a
disponibilidade

Para permitir a utilizacéo e rentabilizacdo dospsquentos, por toda a comunidade escolar,
a sua requisicao é feita por um periodo maximovedgrite a um periodo lectivo de quarenta
e cinco minutos, prorrogavel, sempre que ndo higates em espera e 0 material esteja
disponivel.

Nos postos 1 e 4 podem utilizar-se jogos, mas, seoue necessario, o utilizador deve dar
prioridade a outras actividades de caracter pedemog

Durante o horario de almogo (entre as 12:00h &3a30h), poderdo utilizar-se jogos em
todos os computadores, no entanto a duracdo de utdidacdo ndo devera exceder 30
minutos.

De forma a garantir o bom funcionamento, a maxiewtabilizacdo e longevidade dos

equipa-mentos (computadores, scanner, leitoreddjeelzvisores, mesa de mistura, camara
de video, leitores de video e leitor/gravador dedDVnao é permitido alterar a configuracdo

dos mesmos.

A utilizacdo dos diversos equipamentos implicaitarie atenta das instrucdes de utilizacao
ou o pedido de apoio, sempre que necessario, JUSNEAVEIS presentes.
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5.13- E permitido o uso de computadores portateis pessatiavés da rede da escola, desde que
0s seus utilizadores nao fagam uso indevido oulégs@do ao espago escolar.

5.13.1- A utilizacdo dos computadores portateisqas faz-se mediante requisicdo, de um posto,
na zona de atendimento;

5.13.2- A requisicdo deve ser feita por um utilmachdo devendo estar junto de cada computador
mais do que dois — um requisitante e um acompaehant

5.13.3- A utilizacdo dos computadores portateisqas sé podera ter lugar na sala 2, onde estdo
reservados postos/espagos para o efeito;

5.13.4- O numero destes computadores nunca pod@eder o limite maximo de seis, em
simultaneo;

5.13.5- Estes utilizadores devem respeitar as ntestaregras, que se aplicam ao uso dos
computadores na BE/CRE e do espaco em geral;

5.13.6- Preservando o direito a liberdade e a pideale, o utente devera ter consciéncia ética do
espaco que ocupa, de forma que “todo o trabalhopgoduz possa ser visto por pais,
funcionarios, professores e colegas e deveragal’jle

5.13.7- A BE/CRE nao se responsabiliza pelo extradii por qualquer dano causado nestes
equipamentos pessoais.

5.14- O utilizador, sempre que descobrir qualguer an@nalaria ou deficiente rendimento do
material, antes, durante ou logo apés a sua wiizadevera solicitar o apoio do funcionario
(ou de algum membro da Equipa Educativa ou do Chidee Amigos da Biblioteca) e
preencher a folha de anomalias, junto do funcion&baso o problema ndo tenha sido
solucionado).

5.14.1- Se for verificada mé utilizacdo dos equipamentplicar-se-a o disposto no ponto seguinte.

5.15- A méi utilizacdo dos equipamentos implica a susmensinporaria ou definitiva, da sua
utilizacdo, bem como o dever de suportar as desp@gsareparacdo ou substituicdo dos
equipamentos.

5.16- Os trabalhos processados no computador poderdguaetados temporariamente no disco
rigido de cada computador ou serem gravados numo digpositivo de armazenamento,
devendo, no final dessa acc¢éo, ser apagado o tespicheiro.

5.16.1- Prevendo eventuais esquecimentos de disquete, &REE/podera fornecer material
consumivel, mediante 0 seu pagamento;

5.16.2- Os documentos pessoais, guardados no disco rggtin eliminados semanalmente;

5.16.3- Em virtude da utilizagdo colectiva dos computadogesEquipa Educativa ndo assume
gualquer responsabilidade pelo que possa acorgexstes ficheiros, durante esta semana;

5.17-  Alguns servicos prestados pela BE/CRE (papel, iegéi@, fotocdpias ou outros) serdo
regulados por um precario, fixado pelo DirectoEgaola e afixado em local visivel.

5.17.1- Por ordem expressa do Director, podem zagade impressdes gratuitas, para algumas
actividades escolares.

5.18- Para que o utente dos equipamentos audio-videowiafwo disponha de som, devem ser

utilizados os respectivos auscultadores.
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5.19-

5.20-

5.21-

5.22-

5.23-

5.23.1-

6.1-

6.2-

6.3-

6.4-

E permitida a utilizac&o do equipamento de videa pgersonalizacio de cassetes video, ou
a passagem do sistema V8 (camara video) para o P&l&. o efeito deverdo seguir-se as
instrugBes expostas no local, ou solicitar-se agmga de um responsavel.

E permitida a utilizagdo do gravador de Video (VHIS)D para gravacdes pessoais ou
pedagdgicas.
N&o é permitida a copia de originais para fins pegagogicos /educativos.

A utilizagdo dos computadores pode ser permitidanr@ximo de 2 utilizadores por
computador, desde que ambos facam a inscricaonenft&heo e devendo os dois elementos
manter o siléncio adequado.

Os equipamentos informaticos deveréo ser mantelopie ligados.

A camara de video destina-se essencialmente adacd®s de produgdo (como recurso
educativo) e podera ser requisitada por professat@sos ou funcionarios, desde que para
trabalhos no ambito pedagogico ou ligados a aetildd educativas, devendo indica-los na
respectiva requisicdo, que devera ser rubricada pdpectivo Director de Turma ou
Professor Responsével (no caso de alunos).

O(s) requisitante(s) assumem a respondatidi pela correcta utilizacdo deste equipamento,
conferindo o seu estado de conservagdo com o fudrdip antes e depois de cada utilizacao,
gue ndo devera exceder as 48 horas.

SANCOES

A nado entrega do material requisitado, dedivoprazo estabelecido, implica as sancdes
previstas nestas Regras de Funcionamento.

As penalizagdes para a ndo devolugdo do materidata prevista, implicam a suspenséo do
direito de requisicao de material, por um prazoimnde 30 dias.

Se, ultrapassados 3 dias Uteis, o utilizador préoeder a devolucdo da obra, sera avisado
oralmente ou por escrito. Se, mesmo assim, persigti incumprimento, sera feita
participacdo ao Director de Turma — caso se tt@uhos —, a fim de se proceder a recolha
coerciva.

Todo o material requisitado devera dar entrad®ibloteca, até ao ultimo dia das aulas
lectivas de cada ano escolar, para fins de inviegémo.

A nédo devolugéo ou extravio do acervo documefmeiterial requisitado, implica que o
utente tenha que repor o acervo/material tal comeoantou ou pagar o valor da sua compra.

ApOs tentativa de reaver o material ndo devolvidBrofessor Bibliotecario comunicara, por
escrito, ao Director, 0 nome dos utentes que nfulagzaram a sua situacao, nos termos do
artigo anterior, podendo aplicar as san¢fes canekgmtes a situacao.

O leitor que tente, de qualquer forma, retiratemal da Biblioteca, sem prévia requisi¢ao,
sera objecto de procedimento disciplinar e susjpedsé&odos os direitos de empréstimo de
publica¢bes, durante um ano.
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6.7.1- Para efeitos do ponto anterior, o ProfeBsbliotecario far4 a respectiva participacao, por
escrito, ao Director.

7- AVALIACAO DOS SERVICOS

7.1- Os servicos da BECRE serdo avaliados, extemnge, pelo Director e pelo Conselho
Pedagdgico/Estruturas de Supervisdo Pedagogidad@do Dec. 75/2008).

7.2- Estara disponivel, para todo o utente, no espagBEZRE, um livro de reclamacgdes, as
quais o Professor Bibliotecario dara resposta.

7.3- Com o objectivo de proceder a auto-avaliagdo dédguke dos servigos prestados, a Equipa
Educativa responsével procedera:

7.3.1- A elaboracdo e aplicacdo de inquéritos gsarito e/ou on-line), com o conhecimento e
homologacéo do Orgdo de Direccdo, aos utilizad@adsn de auscultar as suas opinides
relativamente aos servicos prestados;

7.3.2- A andlise e tratamento de dados obtidoartir plas fichas de requisicdo dos documentos e
materiais afectos & BE/CRE, bem como dos folhet®sopinido e de sugestdo dos
utilizadores para futuras aquisi¢coes.

8- DISPOSICOES FINAIS

8.1- Compete ao Professor Bibliotecario delibesaros danos causados a um determinado
equipamento s&o, ou ndo, passiveis de indemnizagao.

8.2- Este regulamento especifico encontra-se eah lisivel no interior da Biblioteca.

8.2.1- O utente tem direito a um desdobravel cainiese deste Regimento da BECRE.

8.3- Qualquer duvida ou problema suscitado pelo ptesdRegulamento sera resolvido,
pontualmente, pelo Professor Bibliotecario.

8.4- Este Regulamento/Regimento Interno da BECRE fande integrante, como anexo, do
Regulamento Interno da Escola.

8.5- O presente Regulamento/Regimento Interno emmavigor a data da aprovacdo pelo

Conselho Geral.

(BE/CRE — Outubro 2009)
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ANEXO |

9- CATALOGA(;AO DO ACERVO DOCUMENTAL
CDU / AREA TEMATICA / COR DA FITA

0- ENCICLOPEDIAS / DICIONARIOS

COR:

Laranja

1- FILOSOFIA/PSICOLOGIA

COR: - Roxa
2- RELIGIAO
COR: I:I Cinza

3- SOCIOLOGIA / EDUCAGAO / DIREITO / ECONOMIA

I

COR: Rosa

5- MATEMATICA / FiSICO-QUIMICA / BIOLOGIA / CIENCIAS N  ATURAIS

COR: Preta

6- MEDICINA / CONTABILIDADE / COMUNICACAO / RELACOES P UBLICAS / MARKETING

COR:

Verde

7- PINTURA/TEATRO / DESPORTO / ARTE E DESIGN / CINEM A

COR: |:| Amarela

8- LITERATURAS

COR: Vermelha

9- GEOGRAFIA / HISTORIA / BIOGRAFIAS

COR: - Azul
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ANEXO I
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