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MEDIATECA/ BIBLIOTECA

Nos armarios, os livros estdo organizados por assuntos, de acordo com a Classificacdo
Decimal Universal (CDU). A distribuicdo dos diferentes assuntos pode ser identificada na
lateral de cada uma das estantes ou no catélogo da rececdo.

OBJETIVOS

As atividades da Biblioteca / C.R.E. devem estar integradas, sempre que possivel, nas
restantes atividades da Escola e fazer parte do seu Projeto Educativo, ndo devendo ser vista
como um simples servico de apoio a atividade letiva ou um espaco autonomo de
aprendizagem e ocupacao de tempos livres.

Os seus objetivos essenciais sdo 0s seguintes:

1 - Tornar possivel a utilizacdo dos recursos pedagogicos existentes e dotar a escola de um
fundo documental adequado &s disciplinas e projetos de trabalho;

2 - Permitir a integracdo de materiais impressos, audiovisuais e informaticos e favorecer a
constituicdo de fundos documentais, organizados em fungéo de diferentes temas;

3 - Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento e producao de informacao;

4 - Estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela ciéncia, arte e cultura;

5 - Ajudar os professores a planificarem as suas atividades de ensino e a diversificarem as
situacOes de aprendizagem;

6 - Associar a leitura e a frequéncia de bibliotecas a ocupacéo ludica dos tempos livres.

LEITORES /UTILIZADORES

Sao considerados leitores/ utilizadores os alunos, os docentes e os funcionarios da Escola.
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SERVICOS PRESTADOS AOS UTILIZADORES

Os servicos prestados aos utilizadores séo:

1 - Leitura e consulta presencial de documentos;

2 - Leitura domiciliaria;

3 - Reproducao de documentos;

4 - Orientacdo e apoio aos utilizadores na pesquisa e estudo dos alunos;

5 - Apoio e/ ou orientacdo na pesquisa e estudo dos alunos;

6 - Dinamizacao e motivacdo para a leitura através de atividades programadas;

7 - Apoio a qualquer atividade através de informacao sobre o fundo documental existente;

8 - Apoio a qualquer atividade escolar desde que solicitado;

FUNCIONAMENTO

O horério devera cobrir o periodo de funcionamento diario da escola, incluindo o intervalo de
almoco. Porém, tal s6 seré possivel se o numero de funcionarios der cobertura a totalidade do
horério ideal para a Biblioteca.

REGULAMENTO DE LEITURA DE PRESENCA DA BIBLIOTECA

1 - A frequéncia da biblioteca implica por parte dos utilizadores a observancia de normas de
comportamento e a aceitacéo das disposi¢des do presente regulamento.

2 - Os utilizadores estdo autorizados a servir-se de espécies de biblioteca em regime de livre
acesso.

3 - Todos os utentes deverdo assinar o livro de presencgas a entrada.

4 - E proibida a entrada com mochilas que dever&o ficar guardadas em local apropriado e para
isso destinado.
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5 - Nao é permitido, no espaco da biblioteca, transportar ou consumir alimentos.
6 - Nao é permitido danificar os méveis ou desloca-los da posicdo em que se encontram.

7 - E expressamente proibido riscar, dobrar ou inutilizar de qualquer modo as folhas e as capas
dos livros e periddicos, ou retirar qualquer sinalizacéo aposta pela biblioteca ( cotas, carimbos
Ou quaisquer sinais ou registos).

8 - O ndo cumprimento desta disposi¢do implica a reposi¢do da publicacdo pelo responsavel
ou pelo seu Encarregado de Educacédo, ou o pagamento integral, conforme for achado mais
conveniente pela Biblioteca.

9 - Os livros retirados das estantes para utilizagcdo ndo deverdo ser colocados novamente nas
estantes, mas sim nos locais assinalados para esse efeito.

10 - ninguém pode perturbar, seja qual for o pretexto, o siléncio e a tranquilidade em que deve
decorrer o trabalho dos utilizadores e funcionarios da Escola.

11 - E permitido o estudo em grupo, na Biblioteca, desde que n&o perturbe o siléncio e
tranquilidade necesséaria ao funcionamento de outras atividades (leitura individual, etc.), ndo
podendo o grupo exceder o n° de lugares existentes em cada mesa.

12 - Aos utilizadores que depois de advertidos reincidam no desrespeito pelas disposicoes
deste Regulamento, serd temporariamente vedada a entrada na Biblioteca.

13 - O horério de funcionamento da biblioteca sera afixado em local bem visivel e qualquer
alteracao deste sera dada a conhecer aos utilizadores do mesmo modo .

14 - Os utilizadores serdo avisados pelos funcionarios de servico a sala de leitura , 5 minutos
antes da hora de encerramento da Biblioteca , de modo a que esta se efetue & hora
determinada .

15 - ao utilizador é expressamente vedada a entrada desde que na Biblioteca ndo se encontre
uma pessoa responsavel pelo servigo .

EMPRESTIMOS DOMICILIARIOS

1 - Estéo disponiveis para empréstimo domiciliario todos os fundos bibliograficos excepto :
a) Obras de referencia

b) Obras raras ou consideradas de luxo
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c) Obras em muito mau estado de conservacéo
d) Periddicos
e) Fundos ainda ndo catalogados

f) Obras que devido ao seu contetdo € de interesseque permanecam em regime de consulta

local .

2 - Os materiais de informacado pertencentes & seccéo de audiovisuais e informatico , ndo sao
passiveis de empréstimo domiciliario , excepto para professores.

3 - O empréstimo domiciliario faz se por preenchimento de requisi¢do propria , para o efeito .
4 - Cada Utilizador tera o prazo maximo de 15 dias para devolucédo do exemplar requisitado .

Nota - No periodo de férias de Natal , Carnaval e Pascoa , o numero de exemplares podera ser
aumentado até ao numero de 3, se o0 utente assim o desejar .

5 - A requisi¢cao de obras pressupde o conhecimento e a aceitacado das normas da Biblioteca:
a) Os prazos para a devolucéo é de 15 dias a partir da data de requisi¢cao ou no 1° dia de aulas
apos as férias.

b) A responsabilizacao pela conservacéo dos livros que Ihe foram confiados.

c) Em caso de perda grave ou dano do livro, o utilizador repora um exemplar, ou 0 seu
Encarregado de Educac&o, em bom estado no prazo de 15 dias, ou o seu valor comercial para

gue a Biblioteca proceda a sua aquisi¢ao.

d) Se a falta de devolucéo ultrapassar um més, o Encarregado de Educacéo sera avisado por

escrito, sera feita a participacdo ao Diretor de Turma, a fim de ser feita a recolha coerciva.

e) A Biblioteca reserva-se o direito de recusar novo empréstimo a utilizadores responsaveis
pela perda, dano ou posse prolongada e abusiva de livros, podendo, no entanto efetuar leituras

em presenca.

f) Se se tratar de obras esgotadas, o utilizador indemnizara a Biblioteca, de acordo com a
avaliacao efetuada pelo Grupo de apoio da Biblioteca.

7 - Na 12 semana de junho, os leitores devem entregar todos os livros e cessam 0s

empréstimos, para fins de inventariacao.
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Audio-Visuais

UTILIZADORES/ALUNOS

1 - A seccéo de adio-visuais sO pode ser objeto de consulta local.

2 - Dispde para ja de 1 posto de visionamento de videos e DVD. Sé podem estar 2 alunos no

posto dos sofas.

3 - O utilizador deve dirigir-se ao balcdo de atendimento onde sera registada a sua requisicao.

Depois recebera o material pretendido.
4 - S6 podera solicitar um CD de cada vez.
5 - No final da audicdo ou do visionamento tera de devolver o material em bom estado.

6 - A ma utilizacdo ou o0 ndo cumprimento de normas podera levar a sancfes tempordrias da

utilizacao destes materiais, consoante a gravidade da situacao.

AUDIO-VISUAIS

UTLIZADORES/PROFESSORES

1 - Para apoio as salas da aulas a escola dispde de videos e leitores audio que permaneceréo

nos pavilhdes, durante o ano.

2 - Os professores deverao requisitar atempadamente os materiais adio-visuais que pretendem

utilizar de apoio as aulas, preenchendo requisi¢cdo propria para este efeito.

3 - A Biblioteca devera centralizar todo o tipo de material a fim de toda a comunidade ter

conhecimento do fundo documental existente na escola.
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GESTAO DE RECURSOS

1 - Da Biblioteca/Centro de Recursos, caso os grupos disciplinares entendam necessario,
poderdo ser deslocados materiais de diferentes suportes para outros espacos, mediante

requisicdo devidamente assinada.

2 - Caso essa requisicao tenha carater permanente, no final de cada ano letivo tera de ser

entregue a Biblioteca um inventario do mesmo.

3 - Se a requisicdo for temporaria, a mesma sera anulada no ato de devolucéo.

DISPOSICOES GERAIS

1 - A Biblioteca dispfe, para ja, de um registo dos materiais existentes e registados conforme o

tipo de suporte.

2 - Num futuro préximo, todos os materiais estardo integrados numa base de dados, quando se

proceder a informatizacdo da catalogacédo geral, para melhor apoio ao utilizador.

INTERNET/MULTIMEDIA
O WWW NA BIBLIOTECA

OBJETIVOS GERAIS

1- Pesquisar informacao, identifica-la, proceder a sua triagem, avaliacdo e sintese, proceder a
sua reorganizacdo, apresentar e comunicar essa informacao, sob a forma de novos suportes,
constituem procedimentos que caracterizam uma nova pedagogia que a Mediateca facilita e

favorece, nomeadamente:
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a) Permitindo o acesso livre e permanente a um conjunto documental que é necessario

aprender a interrogatr.
b) Introduzindo na escola, pela diversidade de suportes, a pluralidade das linguagens.
c¢) Facilitando o trabalho pessoal e em pequeno grupo.

d) Contribuindo para quebrar o isolamento da instituicdo escolar relativamente a comunidade

local.

REGRAS DE UTILIZACAO

1 - A inscricdo é obrigatéria para a utilizacdo dos computadores.Terd de preencher uma ficha
onde indicara a sua identificacdo, o computador utilizado, as horas de entrada e saida, o tipo

de trabalho efetuado.

2 - O utilizador podera marcar hora de trabalho com antecedéncia para garantir os seus 30m

de pesquisa, investigacao/estudo. (Impressos existentes na Biblioteca).
3 - Junto de cada computador s6 deverdo estar no maximo 2 pessoas.

4 - S6 poderdo utilizar o computador quando na Biblioteca esteja presente algum
professor/funcionario capaz de apoiar a sua utilizacao.

5 - O utilizador que, por abuso, desconfigure programas instalados nos computadores estara
sujeito a penas disciplinares que se traduzirdo na suspensao temporaria da utilizacdo destes

recursos.

6 - A impressado de documentos esta sujeita a pagamentos segundo uma tabela a determinar

anualmente.

7 - SO com autorizacdo prévia do professor/funcionério presente se podera imprimir

documentos.

8 - Os CD-ROM existentes podem ser consultados e usados pelos alunos desde que
apresentem autorizacao propria, assinada pelo professor responsavel da disciplina (Impressos
existentes na Biblioteca).
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Dispositivos eletronicos moveis

As BE disponibilizam, em regime de empréstimo temporario, tablets para utilizacdo
pela comunidade escolar. Este empréstimo visa proporcionar aos utilizadores da BE
um novo suporte para as atividades letivas, pesquisa e outras atividades relacionadas
com a missao da BE, bem como garantir o acesso as novas tecnologias de informacéao
a todos os alunos.

1. O utilizador devera ler e conhecer as normas estabelecidas neste regulamento.

2. A requisicao do equipamento é feita no balcdo de atendimento. O requisitante deve
assinar a requisicao que o responsabiliza pela integridade do equipamento.

3. O empréstimo do tablet é de uso individual e intransmissivel.

4. Os tablets podem ser requisitados por alunos (para uso exclusivo na biblioteca),
ficando limitada a utilizagdo de um equipamento por aluno.

5. A requisicdo do equipamento tem a duragédo de um tempo letivo (50 min.), podendo
ser renovada por igual periodo em caso de necessidade e/ou caso nao haja lista de
espera.

6. Os tablets ndo poderdo ser requisitados durante os intervalos e nas horas de
almoco.

7. A utilizacdo dos tablets para a realizacdo de trabalhos escolares é prioritaria.

8. Os requisitantes estdo impedidos de realizar o carregamento da bateria, apagar
aplicacdes ou alterar quaisquer configuracdes do dispositivo.

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

10. O desrespeito pelas regras e a utilizacdo indevida dos equipamentos podera
implicar a sua devolucgéo e a interdicdo de posteriores utilizacdes.

11. Sempre que detetada qualquer anomalia ao normal funcionamento dos tablets,
deve ser dado conhecimento imediato a um elemento da equipa das BE.

12. A BE podera solicitar ao utilizador a devolugdo antecipada do equipamento em
casos excecionais.

13. Em contexto de sala de aula, apenas os docentes podem requisitar os tablets,
ficando responsaveis pela sua utilizacdo e devolucdo em boas condicdes. Neste
ambito, deverdo ser considerados o0s seguintes procedimentos:

a) O docente devera fazer a requisicAo com a maxima antecedéncia,
recomendando-se uma semana, para que a equipa das BE verifique a carga das
baterias e outros aspetos de funcionamento;
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b) O docente devera indicar a equipa das BE quais as aplicacdes que pretende
utilizar, para dessa forma se proceder a instalacdo das mesmas;

c) O docente € responsavel pelo levantamento dos equipamentos na BE
imediatamente antes da sua aula e pela sua devolucao posterior, garantindo que os
tablets ficam desligados.
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