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1. Regras Gerais

1.1.Todo o utilizador deve contribuir para que exista na Biblioteca um ambiente adequado ao

estudo, ao trabalho individual e a boa utilizacdo dos servigos, equipamentos e documentos.

1.2.Todo o utilizador pode contribuir para o desenvolvimento dos servicos prestados pela

Biblioteca com sugestfes ou com a sua participacao.

1.3.S&0 considerados utilizadores a comunidade escolar do Agrupamento de Escolas os pais e

encarregados de educacao dos alunos que o frequentam.

1.3.1. Sao ainda considerados utilizadores todos os requisitantes de documentos da
Biblioteca que efetuem requisicbes através do sistema de empréstimos

interbibliotecario.

1.4.Em caso de interesse simultdneo no mesmo documento, serd dada prioridade aos alunos e

professores do Agrupamento.

2. Utilizac&o da colecédo da Biblioteca

Todos os documentos impressos (livros, periédicos, cartazes, fotografias, postais...) podem ser

utilizados de acordo com as regras especificas que se seguem.

2.1.0s documentos livro e periddicos (jornais, revistas, kits de documentos e maletas

pedagogicas) sao usados, no espaco da BE, em regime de livre acesso.

2.1.1. Uma vez retirado o documento da estante / local de arrumo, deve o utilizador,
guando ndo necessitar do documento, coloca-lo no local identificado para o efeito,

de forma a ser posteriormente arrumado pela equipa da Biblioteca.

2.2.Dicionarios, enciclopédias, maletas pedagodgicas, kits de documentagdo, manuais e livros
indicados temporariamente pelos coordenadores de departamento (por razdes de uso
intensivo relacionados com o curriculo) sé podem sair da Biblioteca para uso em sala de

aula ou atividade de complemento curricular devidamente supervisionada por um professor.

2.2.1. Os dicionéarios requisitados para as aulas devem ser levantados no intervalo

imediatamente anterior e entregues no final da aula.

2.2.2. Outros materiais de saida restrita devem ser requisitados pelos professores
responsaveis ou, em caso de serem requisitados pelos alunos, com indicacao

expressa do professor responsavel.
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2.2.3. As maletas pedagdgicas que o0s coordenadores de departamento entenderem
poderdo ter o acesso limitado apenas a docentes, devendo ser devidamente

sinalizadas e colocadas a guarda da Biblioteca em zona de acesso mais restrito.

2.3.Todos os documentos impressos para empréstimo externo a Escola / Biblioteca (literatura e
ensaio para os utilizadores em geral; literatura, ensaio, maletas pedagoégicas e kits de
documentacao para os docentes) podem ser requisitados por um periodo de cinco dias
Uteis e num maximo de trés documentos (ou conjunto de documentos) por utilizador /

requisicao.

2.4.Em caso de necessidade, e se ndo existirem outros utilizadores interessados no uso

imediato dos documentos, ha lugar a renovacao da requisicao.

2.5.Durante as interrupgfes letivas do Natal e Pascoa, o empréstimo é alargado a todo o

periodo, havendo lugar a devolugdo dos documentos na primeira aula do periodo seguinte.

2.6.Durante o periodo compreendido entre o final das aulas do terceiro periodo e o inicio das
aulas do ano letivo seguinte, pode estender-se o empréstimo a todo o periodo para os

alunos dos 10.° e 11.° anos de escolaridade.

2.7.Para os restantes utilizadores, e com exce¢do do més de agosto, periodo durante o qual a

Biblioteca estara fechada, mantém-se o prazo de cinco dias Uteis.

2.8.0 desrespeito pelos prazos de requisicdo leva a inibicdo de novas requisi¢des por um
periodo de 30 dias. Em caso de reincidéncia, leva a proibicdo da utilizacdo dos

computadores e acesso a Internet.

2.9.0 dano provocado em qualquer documento, por negligéncia ou propositado, implicara a sua

substituicdo pelo utilizador.

Documentos ndo impressos

Todos os documentos n&o impressos, com armazenamento fisico na Biblioteca (CD Audio, DVD,
CD-Rom, fotografias, postais, diapositivos, banco de imagens...) podem ser utilizados de acordo com as

regras especificas que se seguem.

2.10. ApOs requisicao, os documentos audio, DVD e CD-Rom podem ser visionados pelos

utilizadores nos equipamentos especificos que existem na Biblioteca.

2.11. ApOs requisicdo, os documentos audio, DVD, CD-Rom e diapositivos podem ser
utilizados pelos docentes e demais funcionarios para uso externo com as mesmas regras e

periodos de requisicdo que os documentos impressos.

2.12. O desrespeito pelos prazos de requisi¢do leva a inibicdo de novas requisi¢cdes por

N

um periodo de 30 dias. Em caso de reincidéncia, leva a proibicdo da utilizacdo dos

computadores e acesso a Internet.
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2.13. O dano provocado em qualquer documento, por negligéncia ou propositado,

implicara a sua substituicdo pelo utilizador.

3. Utilizacao dos servigos, equipamentos, acesso a Internet e espacos

3.1.Servicos

3.1.1. O servigo de apoio ao curriculo

3.1.1.1.

3.1.1.2.

3.1.1.3.

3.1.1.4.

O servico de apoio ao curriculo consiste no fornecimento de maletas
pedagogicas ou kits de documentos a serem utilizados em sala de aula e/ou de
apoio a trabalhos de pesquisa a realizar de forma autonoma pelos alunos. Por
maleta pedagdgica entende-se os materiais organizados em pastas oferecidos
por editoras ou outras entidades. Os kits de documentacdo serdo constituidos
por um conjunto de documentos (livros, DVD, folhetos, cartazes, roteiros de
andlise...) que, estando a guarda da Biblioteca e arrumados em locais
separados, sdo temporariamente organizados em conjuntos para responder a
necessidades de informacéo (por exemplo, kit da Uniéo Europeia, dos Direitos

Humanos, da Alimentagédo Saudavel...).

O servico de apoio ao curriculo pode ser requisitado por qualquer docente do

Agrupamento.

A constituicdo dos kits de documentagédo pode ser efetuada no inicio do ano
letivo, a pedido dos coordenadores de departamento, ou durante o ano letivo, a
pedido de qualquer docente, com um minimo de 30 dias por relacdo ao inicio

da data da utilizacéo dos documentos.

Os documentos serdo repostos nos seus locais originais no final do ano letivo

ou no final do periodo de utilizacao.

3.1.2. O servigo digital Memoria

3.1.2.1.

3.1.2.2.

3.1.2.3.

O servico digital Memoéria consiste em proporcionar aos utilizadores o acesso
a documentos de producdo local (fotografias e videos de atividades
dinamizadas no e pelo Agrupamento), elaborados pela Biblioteca ou pela

comunidade, e colocados a guarda da Biblioteca.

O servigco digital Memadria pode ser requisitado por qualquer utilizador da

comunidade escolar.

Os documentos do servico digital Memdria podem ser requisitados e enviados
por via de correio eletronico ou presencialmente através de gravacdo de DVD

ou CD-Rom do utilizador.
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3.1.2.4. A entrega presencial ou envio do documento sera efetuado por ordem de

requisicdo e em tempo util face ao volume de trabalho da equipa.

3.1.2.5. Sempre que houver uma atividade desenvolvida que implique a criacdo de
documentos em suporte auditivo visual, audiovisual ou scriptovisual, deverao os
autores ceder uma cépia a Biblioteca, a qual integrara automaticamente o fundo

documental da mesma.

3.1.3. O servico da reprografia deve ser utilizado: preferencialmente quando a
Reprografia se encontrar encerrada, para cépias em pequena quantidade e de
acordo com as regras dos direitos de autor, e dominantemente para cépias de

documentos impressos existentes na Biblioteca.

3.1.4. Os servicos de impressdo sdo efetuados pelo membro da equipa diretamente
responsavel a partir de documento enviado para a caixa de correio eletrénico
institucional da Biblioteca. Estes servigcos devem, preferencialmente, ser utilizados

em espacos de tempo ndo coincidentes com os intervalos das aulas

3.1.5. Os dois ultimos servigos referidos sao pagos as taxas em vigor.

3.2.Acesso a Internet

3.2.1. O acesso a Internet no espaco da Biblioteca é efetuado por alunos e professores
externos a equipa mediante o preenchimento completo da requisicao e por periodos

de 45 minutos.

3.2.2. E dada sempre preferéncia a utilizacdo que envolva trabalhos escolares em

detrimento da utilizagdo de ocupacédo dos tempos livres.

3.2.3. No caso de existirem computadores disponiveis, os utilizadores podem requisitar o

servigo por periodos maiores que 45 minutos.

3.2.4. Sao aceitaveis requisi¢cdes antecipadas e o lugar sera guardado até cinco minutos

apos o inicio da hora de requisicao.

3.2.5. Serédo efetuados controlos periddicos da utilizacdo da Internet a partir do histérico
de navegacdo. Em caso de identificacdo de uso indevido por acesso a paginas
eletronicas com conteldos inadequados ao espagco escolar, os utilizadores

envolvidos serao inibidos de aceder a Internet até ao final do ano letivo.

3.3.Equipamentos

3.3.1. Sao equipamentos a guarda da Biblioteca, e adstritos aos servigcos proporcionados

aos utilizadores, os existentes na sala de produgcao multimédia, no arquivo 6, nas
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varias salas da Biblioteca, no Auditério, os LCD do Bar e Polivalente, os utilizados

no clube do som e as vitrinas méveis localizadas no Polivalente e no Bloco Par.

3.3.2. Os equipamentos da sala de producdo multimédia estdo adstritos a atividade
regular da equipa da Biblioteca, com funcionalidades especificas.

3.3.3. A utilizacdo presencial dos computadores e dos leitores de CD e de DVD carecem
de requisicéo.

3.3.4. A utilizacdo, para uso externo, de equipamentos moveis, tais como maquinas de
filmar, de fotografar, projetores, PC portateis e equipamentos similares, carecem de
requisicdo e sé podem ser usados por alunos sob a tutela de um professor.

3.3.5. Qualquer anomalia detetada no inicio ou durante a utilizagdo do equipamento deve
ser, de imediato, comunicada a equipa da Biblioteca.

3.3.6. E expressamente proibida a instalacdo de qualquer tipo de software. Em caso de
necessidade, o administrador dos equipamentos pode proceder & instalacao de
software, salvaguardando-se a utilizacdo legal das respetivas licencas.

3.3.7. Os documentos criados pelos alunos nos computadores, no ambito dos trabalhos
realizados ou pesquisas efetuadas, devem ser apagados no final da utilizacdo do
computador.

3.3.8. O dano provocado em qualquer equipamento, por negligéncia ou propositado,
implicard a sua substituicao pelo utilizador.

3.4.Espagos

3.4.1. O espaco de trabalho de grupo deve ser usado tendo em consideracdo a
preservacdo das condi¢des de trabalho individual de todos os utilizadores.

3.4.2. A utilizacdo do Auditério carece de requisi¢do no sistema Webuntis.

3.4.3. Qualquer atividade curricular com a presenca fisica de grupos de alunos nos
espacos da Biblioteca carece de ser programada com a equipa, com antecedéncia
minima de uma semana.

3.4.4. Regulamento do Auditério.

3.4.4.1. O Auditdrio do bloco par faz parte integrante da Biblioteca.

3.4.4.2. A utilizacdo do auditério carece de uma requisicdo feita pelo professor

responsavel no sistema informatico de requisicées em vigor.

3.4.4.3. O professor deve levantar a chave do auditorio no balcédo da biblioteca e, caso

necessite de utilizar o projetor, deve requisitar o respetivo comando.

3.4.4.4. Outros utilizadores externos a escola poderdo ocupar este espaco, mediante

autorizacdo expressa da Direcdo da Escola.
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3.4.4.5. Sempre que os alunos de uma turma utilizarem o auditério, devem seguir as

seguintes regras:
3.4.4.5.1. Deixar as mochilas e sacos a entrada da sala
3.4.4.5.2. Levarem caneta e papel, se for necessario tomar notas
3.4.4.5.3. N&o comerem, beberem os mascarem pastilhas elastica

3.4.4.6. Caso a utilizacdo seja prolongada ou a sala esteja lotada, deve pedir-se a

funcionaria afeta ao servico do rés-do-chao para ligar a ventilacao.

3.4.4.7. Apenas os professores podem manipular os equipamentos, nunca permitindo

gue alunos o facam.
3.4.4.8. A posicdo dos estores e quebra-luz ndo deve ser alterada.

3.4.4.9. A utilizacdo dos equipamentos multimédia deve seguir as orientacbes afixadas

na vitrina.

3.4.4.10. Todas as ligacdes através de cabo que estiverem feitas, se alteradas pelo

requisitante, devem ser repostas como estavam inicialmente.

3.4.4.11. No final da utilizacdo o requisitante deve verificar se ocorreram danos nas
cadeiras ou nos equipamentos, comunicando o facto, de imediato, a funcionaria

do bloco.

Aprovado em Conselho Pedagdgico em 28.11.2012
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