NORMAS E PROCEDIMENTOS

da Biblioteca Escolar do Agrupamento de Escolas de Monchique
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Artigo 1.° - Ambito
O presente documento estabelece as normas de funcionamento interno e

procedimentos da Biblioteca Escolar relativamente a organizagdo do espaco,
regras de prestagao dos servigos, normas de utilizagao dos espagos, bem como
os direitos e deveres dos utilizadores. '

E elaborado numa perspetiva de médio a longo prazo e ndo tem um periodo de
validade predefinido. E aprovado pelo 6rgdo de gestdo no inicio da sua

aplicacao e pode ser revisto sempre que se considere necessario.

Artigo 2.°- Normas e Procedimentos da Biblioteca Escolar
1. O horario de funcionamento é definido no inicio de cada ano letivo pelo

Diretor do Agrupamento e afixado na zona de atendimento.

2. Ao entrar na BE, o utilizador (professor, aluno ou outro) deve dirigir-se a zona
de atendimento para que seja efetuado o registo para a atividade /tarefa que
pretende realizar / servigo a utilizar.

3. As mochilas, os guarda-chuvas ou sacos devem ser deixados nos espagos
que lhes estao destinados.

4. A utilizacdo das diferentes areas depende da lotagdo que as mesmas
comportam.

5. Se o servico pretendido pelo utilizador ndo estiver disponivel, devera esperar
e aguardar a sua vez na zona de leitura informal.

5. Em caso de atividade a decorrer na BE, a mesma podera encerrar
temporariamente, sendo afixado um aviso na porta.

6. Os utilizadores sao responsaveis pelos seus bens pessoais no interior das

instalagoes.

Arti .°- Norm n
1. No espacgo da BE, o utilizador deve adotar um comportamento adequado que

nao perturbe os outros utilizadores nem o bom funcionamento da BE .
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2. Os dispositivos moveis devem ser silenciados. O uso para fins educativos é
permitido, desde que n&o perturbe outros utilizadores. O atendimento de
chamadas e a realizacado de videochamadas devem ser feitos fora do espaco da
BE.

3. Nao é permitido comer ou beber.

5. Nao é permitido sublinhar, anotar, dobrar, riscar, rasgar, ou, de outro modo,

danificar o material utilizado, ou retirar do mesmo qualquer etiqueta ou carimbo.

4.° Artigo - Direitos e deveres

1. Os utilizadores da biblioteca tém o direito de:

1.1. Frequentar e utilizar os recursos da biblioteca;

1.2. Retirar das estantes os documentos de livre acesso, dando conhecimento
ao responsavel pelo atendimento;

1.3. Ser auxiliado pelos funcionarios e professores em fung¢des na biblioteca;

1.4. Usufruir de um ambiente agradavel e calmo nas varias zonas funcionais;
1.5. Utilizar os computadores, mediante prova das suas competéncias
informaticas, respeitando a disponibilidade e a ordem de inscri¢ao;

1.6. Requisitar para leitura domiciliaria os documentos disponiveis;

1.7. Ser ouvido ao nivel de sugestdes de aquisi¢cao e atividades a realizar;

1.8. Participar nas atividades promovidas pela biblioteca, dentro das
condicionantes do plano, como o numero de participantes, grupos ou niveis
etarios a que se destinam.

1.9. Beneficiar da impressao de pesquisas e de trabalhos escolares no ambito
dos projetos desenvolvidos na escola. Impressdes de outro tipo deverao ser
realizadas na reprografia da escola.

2. Os utilizadores da biblioteca tém o dever de:

2.1. Cumprir as normas de utilizagdo da biblioteca;

2.3. Respeitar os outros utilizadores garantindo-lhes adequadas condigdes de
utilizagao 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 instalacoes;



2.5.1. Indemnizar a BE pelos estragos ou perdas, que forem da sua
responsabilidade, relativamente aos recursos materiais que esta disponibiliza
(livros, equipamento informatico, outros);

2.5.2. Em caso de dano irreparavel dos varios recursos da BE, o utilizador deve
obrigatoriamente substitui-lo por um exemplar em bom estado ou proceder ao
pagamento dos custos de reposi¢ao/reparagao.

2.6. Nao alterar a disposicao do mobiliario ou arrumacao dos documentos, sem
consentimento;

2.7. Nao alterar configuragdes de equipamentos;

2.8. Comunicar imediatamente aos elementos da BE qualquer irregularidade
observada nas obras emprestadas ou consultadas.

3. Aos alunos que perturbem o bom funcionamento, desobedecendo as
adverténcias dos assistentes operacionais ou dos professores ai presentes, sera
dada ordem de saida das instalagcdes e ndo poderao regressar ao longo desse
dia.

4. A gravidade e/ou reincidéncia em comportamentos inadequados, bem como o
incumprimento deste regulamento, implicam participacdo do responsavel pelo
atendimento, num prazo de 24 horas, ao Diretor de Turma, Professores Titulares
de Turma, Educadores e/ou Diretor do Agrupamento, para procedimento
disciplinar.

5. A situacao referida no ponto anterior pode dar lugar a suspensao da utilizagao

dos servigcos, por um periodo de tempo definido pelo Diretor.

Artigo 5.°- Leitura / Consulta de Documentos

1. Os documentos impressos encontram-se organizados e arrumados por
assuntos, de acordo com a Classificagdo Decimal Universal (CDU). Esta tabela
das areas do conhecimento humano esta dividida em 10 classes:

a) Classe 0 GENERALIDADES. CIENCIA E CONHECIMENTO. ORGANIZACAO.
INFORMACAO.DOCUMENTACAO. BIBLIOTECONOMIA. INSTITUICOES.
PUBLICACOES. (Dicionarios, Enciclopédias);

b) Classe 1 FILOSOFIA. PSICOLOGIA;

c) Classe 2 RELIGIAO. TEOLOGIA;

d) Classe 3 CIENCIAS SOCIAIS;

e) Classe 5 MATEMATICA.CIENCIAS NATURAIS;



f) Classe 6 CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA. TECNOLOGIA;
g) Classe 7 ARTE. DESPORTO;

h) Classe 8 LINGUA. LINGUISTICA. LITERATURA;

i) Classe 9 GEOGRAFIA. BIOGRAFIA. HISTORIA.

2. A consulta de documentos é feita em regime de livre acesso apoés solicitagao
junto dos responsaveis pelo atendimento.

3. Apds consulta, os utilizadores devem deixar os documentos consultados em
cima das mesas.

4. Este espaco destina-se também a trabalho individual ou de grupo.

5. Os documentos da BE constituem um recurso de apoio as atividades
curriculares, sendo que:

5.1. Os docentes podem requisitar, com antecedéncia minima de 24 horas, na
zona de atendimento, os documentos pretendidos para utilizacdo em sala de
aula/ grupo turma;

5.2. O docente requisitante é responsavel pela devolugdo dos documentos
requisitados, em bom estado de conservacao, apds o término da utilizagao;

5.3. Cada utilizador é responsavel pela conservacdo dos documentos que

utilizar.

Artigo 6.°- Equipamento Informatico
1. Os utilizadores devem solicitar a utilizacdo dos computadores na zona de

atendimento da BE, respeitando a ordem de chegada e a lotagdo do servigo
pretendido.

2. Cada computador comporta, no maximo, dois utilizadores, exceto em
situagcdes devidamente autorizadas. Caso a parceria nao funcione,
restringir-se-a a utilizagdo de cada computador apenas a um utilizador.

3.0s utilizadores devem estar sentados e nao deverdao permanecer de pé em
volta dos computadores ou na area de trabalho.

4. O tempo de utilizagdo dos computadores é proporcional ao trabalho a efetuar,
destinando-se prioritariamente a consulta e produgao de documentos de carater
pedagodgico.

5. A utilizacdo ludica deve respeitar as permissodes e as orientacdes dadas pelos

docentes/assistentes operacionais responsaveis.



6. Os utilizadores deverao gravar na sua drive pessoal os trabalhos realizados,
para evitar a perda dos mesmos, ndo sendo permitida a utilizacdo de pendrives.

9. SO é permitido consultar sitios de carater informativo e/ou de conteudos
relacionados com a atividade escolar. A consulta de sitios inapropriados podera

implicar a proibigdo da utilizagdo da Internet.

10. Os computadores podem ser utilizados para jogar, mas apenas jogos
educativos, devidamente autorizados pelo assistente operacional ou pelo
docente responsavel, respeitando o horario e tempo destinado para o efeito: a
partir das 15h30, por um periodo maximo de 30 minutos por utilizador.

11. A utilizagdo de recursos multimédia com som deve ser feita com recurso a
auscultadores.

12. E permitido o uso de dispositivos pessoais (BYOD?) para trabalhos
escolares, desde que em conformidade com as politicas de seguranca da rede

escolar.

Artigo 7.° - Equipamento Informatico — dispositivos moéveis (tablets)

1. Estes equipamentos constituem um recurso de apoio as atividades
curriculares.

2. Apenas os docentes podem requisitar os tablets, com antecedéncia minima
de 24 horas, na zona de atendimento, para utilizagdo individual ou em
grupo/turma no espaco da BE ou em sala de aula.

3. O docente sera responsavel pela boa utilizacido e devolugdo do material
informatico em boas condigdes.

4. No caso da requisicao dos tablets para sala de aula/ BE, o docente devera:

a) Transmitir aos alunos as regras basicas do funcionamento do mesmo;

b) Advertir os alunos de que sdo responsaveis por qualquer dano que resulte do
mau uso do fablet;

c) Assegurar que, no final da aula, todos os tablets ficam com as contas de

email, bem como sitios fechados e os equipamentos desligados.

2 BYOD ¢ a abreviagdo do termo Bring Your Own Device, que na tradugdo literal significa “traga o seu
préprio dispositivo”, uma politica corporativa que sugere que tragam os seus dispositivos méveis pessoais
para o trabalho, com a intengao de utiliza-los na rede para realizarem suas atividades.



5. O levantamento dos tablets é feito imediatamente antes da aula e a sua
entrega sera feita, impreterivelmente, apos o término da mesma, na zona de
atendimento da BE.

6. Qualquer anomalia detetada devera ser comunicada, de imediato, aos
docentes/assistentes operacionais responsaveis, que tomardo as medidas
consideradas necessarias.

7. Os tablets podem ser requisitados por alunos apenas para uso exclusivo na
biblioteca, quando os computadores estiverem lotados, e a sua utilizagao é
limitada a um tablet por aluno.

8. O empréstimo do tablet é de uso individual e intransmissivel, sendo a
integridade do equipamento da responsabilidade de quem o requisita.

9. A utilizagao dos tablets para a realizagao de trabalhos escolares € prioritaria.
10. A requisicdo do equipamento tem a duragcdo necessaria a atividade a
executar.

11. Os utilizadores ndo podem instalar nem apagar aplicagcbes ou alterar
quaisquer configuragdes do dispositivo.

12. E expressamente proibido guardar dados pessoais (videos, fotos, etc.) nos
tablets.

13. A utilizagéo indevida dos equipamentos e o desrespeito pelas regras podera
implicar a suspensao de utilizacdo, a sua devolugdo e o impedimento de
utilizagdes posteriores.

14. Ao terminar a tarefa os utilizadores devem entregar o material requisitado,
na zona de atendimento.

15. A BE oferecera sessdes de formacao periddicas sobre o uso responsavel e

educativo de dispositivos moveis.

Artigo 8.° - Literacia da informacgao:

1. A BE desenvolvera e implementara um programa de literacia da informagao
em colaboracdo com os docentes.

2. Serao oferecidas sessdes sobre pesquisa, avaliagdo e uso ético da

informacéo.



Artigo 9.°- Equipamento Audiovisual
1. Nas BE em que existem postos de video (Smart TV/TV/leitor de DVD), a

utilizagcao pode ser feita por alunos ou por grupos, devidamente orientados por
docentes ou assistentes operacionais.

2. O tempo de permanéncia no posto de video é o tempo de duragéo do material
audiovisual.

3. A audicao de documentos audio é feita nos equipamentos disponiveis para o
efeito, com utilizacdo de auscultadores.

4. Sera dada prioridade a atividades de carater pedagogico.

Artigo 10.° - Jogos tridimensionais
1. A requisi¢ao dos jogos € permitida na zona de realizagao de trabalhos da BE,

apos solicitagdo dos mesmos na zona de atendimento, dependendo da lotagao
do espaco e dando prioridade ao trabalho de caracter pedagogico.

2. A utilizagdo indevida dos jogos, a sua danificagdo ou o desaparecimento de
pecas implica ndo s6 a interdicdo de futuras utilizagbes, bem como a
substituicdo do jogo ou das pecas, ou proceder ao pagamento dos custos da
sua reposigao.

3. A biblioteca incentiva o uso de jogos educativos e promovera sessdes
regulares de jogos que estimulem o pensamento critico, a resolugédo de

problemas e a colaboragéo entre os alunos.

Artigo 11.° - Empréstim r ros E E iv

1. Todos os documentos existentes na BE estdo disponiveis para utilizagao
noutros Espagos Educativos.

2. A requisicdo de documentos impressos, para utilizagado na sala de aula, é feita
pelo docente responsavel pela sua utilizagdo, no espaco de atendimento da BE.

3. Os documentos devem ser levantados imediatamente antes da aula, sendo a
sua entrega realizada, impreterivelmente, apos o término da mesma.

4. O periodo de empréstimo de documentos audiovisuais é de dois dias Uteis
para os docentes em fungdes nas escolas onde estdo integradas as BE,
podendo ser renovado por igual periodo, sempre que nao exista lista de espera

para o documento em causa.



5. Para os docentes/educadores das restantes Escolas e Jardins de Infancia do
Agrupamento o periodo de empréstimo de qualquer documento é de sete dias
uteis, podendo ser renovado por igual periodo, sempre que nao exista lista de

espera para o documento em causa.

Artigo 12.° - Empréstimo Domiciliario

1. A requisicdo de documentos para leitura domiciliaria é feita na zona de
atendimento, mediante identificacdo do utilizador.

2. Os utilizadores podem requisitar um documento de cada vez.

2.1. Para a realizacado de trabalhos escolares poderao ser requisitados até trés
documentos por utilizador.

3. Nao podem ser requisitados os seguintes documentos:

a) Enciclopédias, dicionarios;

b) Documentos em mau estado de conservagao;

c) Livros do Plano Nacional de Leitura (PNL), que estejam a ser utilizados para
leitura orientada;

d) Publica¢des consideradas de elevado valor bibliografico.

4. O periodo de duracdo do empréstimo domiciliario € de 15 dias, renovavel por
igual periodo desde que o utilizador n&o tenha documentos em atraso e sempre
gue nao exista lista de espera para o documento em causa.

4.1. Excecionalmente, o periodo de duragcao do empréstimo domiciliario podera
ser alargado, no caso de documentos necessarios ao desenvolvimento de
atividades especificas do Plano Anual da BE.

5. O utilizador deve devolver o documento em bom estado e dentro do prazo
regulamentado.

6. Os documentos requisitados, antes das interrupcdes da atividade letiva do
Natal e da Pascoa, deverao ser devolvidos no primeiro dia de aulas do periodo
letivo sequinte.

7. A devolugdo dos documentos requisitados devera ser realizada,
impreterivelmente, até ao final do ano letivo.

7.1. Se o prazo da entrega dos livros requisitados para leitura domiciliaria néo

for cumprido:



7.1.1. Primeiramente, o aluno sera avisado oralmente pelo funcionario da
Biblioteca ou membro da equipa da BE, para que a devolugéo seja efetuada no
prazo de trés dias;

7.1.2. Se apobs esse aviso nao ocorrer a devolugao do documento, sera entregue
ao Diretor de Turma / Titular de Turma um impresso préprio com a informagao
do atraso. Este devera comunicar a situagado de incumprimento ao Encarregado
de Educacado, dando-lhe um prazo de quinze dias para a regularizagdo da

mesma e reposig¢ao/substituicdo do documento em falta.

Artigo 13.°- Empréstimo Interbibliotecario
1. O empréstimo de documentos entre as bibliotecas do agrupamento é feito

apos autorizagao dos professores bibliotecarios.
2. O empréstimo a outras bibliotecas ou instituicbes é feito de acordo com os
pedidos realizados, mas priorizando as necessidades deste agrupamento de

escolas.

Artigo 14.°- Utilizacao da BE por Grupos/ Turmas
1. A utilizacdo do espagco da BE para a realizacdo de atividades implica

requisicao antecipada e esta sujeita a disponibilidade do espaco.

2. A requisicdo do espago deve ser realizada no balcdo de atendimento, com
uma antecedéncia minima de 24 horas.

3. O docente responsavel pelo grupo/Turma n&o pode ausentar-se durante o
periodo de permanéncia dos alunos na BE, ficando responsavel pelo
comportamento dos mesmos e pelo cumprimento das normas deste regimento.

4. Antes da utilizagao do espaco da BE:

a) E recomendavel que os docentes informem os alunos sobre as normas de
utilizacdo da BE e transmitam as instrugdes sobre a atividade que vao realizar;
b) Os alunos devem trazer apenas o material necessario a execugao da
atividade na BE, devendo deixar, sempre que possivel, as suas mochilas na
sala de aula.

5. Sempre que os computadores sejam necessarios para trabalhos de grupo,
nunca devem estar mais de dois alunos a trabalhar num computador.

6. Os alunos no desenvolvimento das tarefas que lhes foram atribuidas nao

poderéao perturbar os restantes utilizadores da BE.



Artigo 15.°- Incumprimento de normas

1. Os alunos que perturbem o bom funcionamento da BE, desobedecendo
as adverténcias dos assistentes operacionais ou dos professores, serdo alvo de
ordem de saida do espaco da BE.

2. Em caso de comportamentos inadequados ou incumprimento das normas
da BE, o responsavel pelo atendimento deve primeiro dialogar com o aluno para
compreender a situacdo. Apenas em casos de reincidéncia ou situagdes graves,
sera feita uma participagado ao Diretor de Turma ou outros responsaveis.

3. A perda, extravio ou deterioragdo de qualquer documento ou
equipamento, obriga o responsavel ao pagamento do valor do seu custo, ou a
reposicao do mesmo.

4. No caso comprovado de furto, para além do disposto no niumero anterior,

o aluno sera alvo de um procedimento disciplinar.

Artigo 16.° - Acessibilidade e Inclusao:

1. A BE compromete-se a fornecer recursos e servicos acessiveis a todos os
alunos, incluindo aqueles com necessidades especiais, dentro da medida das
possibilidades do Agrupamento de Escolas de Monchique, podendo recorrer-se
a parcerias externas.

2. Serao disponibilizados materiais em formatos alternativos (por exemplo,

audiolivros, livros em Braille) mediante solicitag&o.

Artigo 17.° - Privacidade e proteg¢ao de dados:

1. A BE respeita a privacidade dos utilizadores e protege os seus dados
pessoais em conformidade com a legislagao vigente.

2. Os registos de empréstimo e uso de recursos sdo confidenciais e serdo

utilizados apenas para fins estatisticos e de gestdo da biblioteca.

Artigo 18.° - Casos omissos
1. Os casos omissos serao alvo de resolucdo pelo Professor Bibliotecario

e/ou pelo(a) Diretor(a) de acordo com as suas competéncias.

Artigo 19.°- Meios de divulgacao de informacao utilizados pelas BE



1. A BE veicula informagao por varios meios, conforme o tipo de destinatarios:
a) Informagédo afixada nos painéis existentes nas BE e em outros espagos das
escolas;

b) Blogue da BE;

c) Site da BE;

d) Site do Agrupamento;

e) Correio eletrénico;

d) Jornal de Monchique.

Artigo 20.° Revisao do Regimento
1. O presente Regimento é valido por quatro anos. Podera ser revisto sempre

que necessario, no inicio de cada ano letivo. As alteragbes carecem de

aprovacao pelas estruturas competentes.

Artigo 21.°- Entrada em vigor

1. O presente Regimento entra em vigor imediatamente apds a sua aprovagao.

Artigo 22.° - Documentos de Registo

1. Todos os documentos, como requisi¢des, registos do movimento diario e

outros documentos internos da BE, constarao em anexo a este Regimento.



