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GUIA DO UTILIZADOR DA BIBLIOTECA ESCOLAR (Queirã/Vouzela) 2015/2016
1.1. ACESSO E DIVERSOS

1.1.1. O utilizador deverá deixar a mochila, pasta ou saco, à entrada, em local assinalado para esse efeito;
1.1.2. É proibido fumar, comer, beber, usar telemóvel, gorro ou boné no espaço da BE (Biblioteca Escolar);

1.1.3. Os utilizadores poderão tirar fotocópias de um documento, imprimir texto ou imagem, pagando um valor aprovado pela Direção (afixado na BE); outro tipo de fotocópias deverá ser tirado na reprografia;
1.1.4. Os utilizadores são responsáveis por qualquer estrago que não resulte do seu uso normal (equipamentos/documentos/suportes de informação), enquanto estiverem na sua posse;

1.1.5. Sempre que um dos elementos da equipa da BE presencie alguma atitude suscetível de danificar, propositadamente, os equipamentos, poderá, se assim o entender, inibir o prevaricador da sua utilização momentânea, dando de imediato conhecimento à Direção.
1.2. LEITURA/CONSULTA DE DOCUMENTOS NA BE
1.2.1. Todo o fundo documental disponível poderá ser consultado dentro do espaço da BE;
1.2.2. Terminada a utilização/consulta dos documentos, estes não devem ser colocados nas estantes, mas deixados no local destinado para o efeito.

1.3 UTILIZAÇÃO DE DOCUMENTOS NA SALA DE AULA

1.3.1 Os professores podem requisitar qualquer documento para a sala de aula, através de registo em impresso próprio.
1.4 LEITURA DOMICILIÁRIA
1.4.1 Os alunos poderão requisitar para leitura domiciliária a generalidade dos livros existentes na BE;

1.4.2 As requisições domiciliárias fazem-se por um período máximo de dez dias úteis;

1.4.3 O utilizador não poderá requisitar mais nenhum livro se ainda tiver em sua posse um outro;
1.4.4 A requisição é feita pelo utilizador, junto do funcionário;

1.4.5 Todos os livros terão que ser devolvidos até à sexta-feira da antepenúltima semana de aulas do terceiro período. Durante o período de férias, à exceção das de Verão, haverá possibilidade de requisição de livros para leitura domiciliária.
1.5. AUDIOVISUAIS

1.5.1. O utilizador só poderá usar os equipamentos audiovisuais da Biblioteca Escolar (cassetes, vídeos, DVDs, CD-ROM, CDs,…) mediante o controlo e autorização do funcionário ou professores presentes.
1.6. MULTIMÉDIA E INTERNET

1.6.1. Na BE encontram-se computadores com acesso à Internet, à disposição dos utilizadores para a realização de trabalhos ou outros; 
1.6.2.          O acesso aos postos de trabalho faz-se mediante o preenchimento da ficha de requisição; têm prioridade os alunos que se proponham realizar atividades subordinadas a projetos curriculares;

1.6.3. O número máximo de utilizadores por computador, em simultâneo, é de 2 e por um prazo de 20 minutos;

1.6.4. Depois de terminadas as tarefas, os utilizadores devem ter o cuidado de:

· Fechar o(s) programa(s) deixando o equipamento ligado;

· Deixar a mesa arrumada;

· Preencher a ficha de requisição;

· Dar conhecimento ao funcionário que terminou o trabalho.

1.6.5.         Não são permitidos, em quaisquer circunstâncias, os seguintes atos:

· Jogar;

· Introduzir “passwords” ou alterar a configuração dos computadores e do software instalado;

· Consultar e/ou armazenar arquivos, imagens ou informações, cujo conteúdo possa ser considerado moralmente ofensivo ou, de algum modo, não ético.

1.6.6. Os utilizadores que pretendam gravar trabalhos poderão fazê-lo na pasta “Meus Documentos” ou numa Pen-drive (do próprio ou requisitada ao funcionário da BE). De qualquer modo, os membros da equipa da BE não se responsabilizam pelo desaparecimento do conteúdo da pasta. 
Disposições finais

1. Na BE existirá um funcionário que prestará todos os esclarecimentos.

2. Poderão, também, ser contactados os professores;

3.   Qualquer situação omissa será resolvida pelo professor bibliotecário ou pelos membros da Direção.
4. O presente documento não anula o Regimento Interno da BE;

Vouzela, 20/10/2015
A equipa da BE
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