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REGIMENTO

BIBLIOTECA ESCOLAR / CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVOS

CAPITULO |
PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1°
(Objecto)

O presente regimento define os principios que devem ser conhecidos e
respeitados por todos os utilizadores da Biblioteca (BE) / Centro de Recursos
Educativos (CRE) da Escola Secundaria Dr. Francisco Fernandes Lopes em Olho.

X Artigo 2°
(Ambito de aplicagao)

O presente regimento aplica-se a todos os utilizadores que, para efeitos de utilizacao
dos recursos da BE/CRE, passam a ser identificados por categorias de leitores:

a. Aluno: alunos com matricula valida;

b. Docente: professores em exercicio de fungdes nesta escola:

c. Funcionario: funcionarios em exercicio de fungdes nesta escola;

d. Externo: encarregados de educagéao e comunidade em geral.

Artigo 3°
(Actividades)

Com vista a consecucao dos objectivos definidos no Regulamento Interno de
Escola, a Biblioteca desenvolverd diversas actividades ligadas a organizagéo interna,
divulgacao de informagao, animacao e formagédo de leitores, que serdao objecto dum
Plano Anual de Actividades e avaliadas em relatério final.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO INTERNA

Artigo 4°
(Acesso ao espago publico da Biblioteca)

1. O espaco publico da Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos esta
aberto a todos os utilizadores j& referidos no Artigo 2° dentro do horéario
definido neste regimento e o seu funcionamento rege-se, igualmente, pelo
exposto neste documento.

— — Regimento da Biblioteca / Centro de Recursos Educativos — 2/10



Escola Secundéria Dr. Francisco Fernandes Lopes  mmse o mmummesmsmmmmmmmm—— s e

2. Este espago deve apenas ser utilizado para fins relacionados com o livro —
leitura e actividades de apoio aos alunos — e com material audiovisual e
multimédia.

3. A Biblioteca ndo pode ser utilizada para reuniées ou qualquer outro tipo de
actividades que ndo constem neste regimento, salvo autorizacdo expressa do
coordenador da BE/CRE ou do Conselho Executivo.

Artigo 5°
(Acesso a documentacao)

1. A documentagdo esta organizada conforme o suporte de informacao
funcionando em livre acesso a documentacao.

2. Na Seccao de Consulta de Material Impresso, os utilizadores podem consultar
qualquer obra nela existente. A requisicdo para as aulas ou para leitura
domicilidria esta sujeita a normas especificas, conforme exposto no artigo14°.

3. Nas seccdes de Consulta Video, Audio e Multimédia, os utentes apés a
escolha do material pretendido devem proceder a respectiva requisi¢ao, tanto
para consulta, como para empréstimo domiciliario.

4. Toda a documentacdo esta arrumada por assuntos, segundo a Classificagao
Decimal Universal (CDU) e identificada pelo seguinte codigo de cores:

0 — Vermelho — Generalidades

1- Branco — Filosofia. Psicologia

2 — Rosa velho — Religiao

3 — Laranja — Ciéncias Sociais

4- Nao utilizado

5 — Matematica. Ciéncias Naturais
6- Cinzento — Ciéncias Aplicadas
7- Rosa — Arte/ Desporto

8- Azul — Linguistica e Literatura
9- Amarelo — Historia e Geografia

Artigo 6°
(Utilizadores)

1. S&o os seguintes os direitos dos utentes da Biblioteca:
a) Usufruir de todos os servigos prestados pela Biblioteca;
b) Circular livremente em todo o espaco publico da Biblioteca, respeitando
sempre 0s outros utilizadores;
c) Pesquisar nos catdlogos ou no computador a informagédo pretendida,
referente ao acervo documental existente;
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1.

d)

e)
f)
g)

Retirar das estantes os documentos que pretendem consultar ou requisitar
para leitura domiciliaria;

Participar nas actividades promovidas pela Biblioteca/CRE;

Dispor de um ambiente agradavel e propicio a leitura e ao estudo;
Apresentar sempre as criticas, sugestdes, propostas e/ou reclamagdes
fundamentadas na caixa das sugestdes disponivel na zona de acolhimento.

Sé&o os seguintes os deveres dos utilizadores da Biblioteca:

a)
b)

Cumprir o horario de funcionamento da Biblioteca;
Nao fazer das instalagdes espaco de convivio e de conversa perturbadora
do bom funcionamento da BE/CRE;

Evitar permanecer de pé na Zona Multimédia/Internet, ou na Area de
Estudo, excepto quando pretendam ter acesso as estantes dos livros;
Cumprir todas as outras normas estabelecidas para o funcionamento da
Biblioteca;

Acatar as indicagdes que lhe foram transmitidas pelo professor responsavel
ou outro professor presente no local e pelos funcionarios;

Preservar os documentos, equipamentos e instalagoes;

N&o alterar configuracdes de equipamentos;

Nao alterar a disposicao do mobiliario ou arrumagéao dos documentos;
Preencher as requisicbes necessarias a utilizacdo do material e
equipamento;

Cumprir o prazo estipulado para devolu¢do dos documentos requisitados
para empréstimo domiciliario;

Reparar os danos patrimoniais que causarem na Biblioteca, podendo
incorrer em responsabilidade disciplinar e/ou civil.

Esta interdito aos utilizadores da Biblioteca:

a)

b)
c)
d)

O consumo de alimentos e/ou bebidas;

O consumo de doces;

O uso de bonés e 6culos de sol;

O uso de telemobveis e outros equipamentos electrénicos que perturbem o
funcionamento da BE;

O uso de quaisquer objectos cortantes, excepto na zona de produgao
grafica, onde é permitido o uso de tesoura ou xisato;

Escrever ou sublinhar, dobrar ou utilizar qualquer outra forma de marcar as
folhas dos documentos utilizados.

A abertura de sites inadequados.

CAPITULO Il
NORMAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 7°

A permanéncia nas instalacdes da Biblioteca obriga a um comportamento que
respeite os principios de civismo e de respeito pela escola e pelos utilizadores
que ai se encontram.
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2. Na Biblioteca o utente apenas pode usar o material necessario ao registo de
informacao/pesquisa ou a elaboracéo de trabalhos, devendo deixar os seus
objectos pessoais (mochila, pasta, bonés, gorros, etc.) nos cacifos existentes a
entrada, na Zona de Acolhimento.

3. Sempre que um professor pretenda utilizar o espago da Biblioteca com uma
turma, podera fazé-lo durante o horario da BE/CRE e deverd avisar o
funcionario com vinte e quatro horas de antecedéncia, no minimo. Na ultima
semana de aulas do periodo ndo serdo permitidas marcagbes de aulas na
Biblioteca.

4. A Biblioteca pode facultar material destinado a consulta na sala de aula.

5. As requisigbes dos documentos destinados a utilizacdo na sala de aula devem
ser assinadas pelos respectivos requisitantes.

6. Sempre que se pretenda efectuar a requisicdo de mais do que um documento
para uso na sala de aula, aquela devera ser efectuada pelo docente, que se
responsabilizara pelos documentos requisitados e pela respectiva devolugao.

) SECQAOI
Areas funcionais

Artigo 8°
(Acolhimento)

1. Nesta zona encontra-se o funcionario que esclarecera os utilizadores sempre
que necessaério, facultando-lhe orientacdo na pesquisa bibliografica e na
utilizagao dos restantes servigos da Biblioteca.

2. Neste local, os utilizadores poderao solicitar ao funcionario a reproducao
parcial dos documentos impressos.

3. O servigo de fotocopiadora referido no ponto anterior destina-se somente a
reproduzir o material disponivel na Biblioteca, indispensavel ao trabalho dos
alunos e professores.

4. E também nesta zona que os utentes devem requisitar o material pretendido.

5. E disponibilizado um computador para consulta do catalogo da Biblioteca.

Artigo 9°
(Leitura Informal)

1. Nesta zona os utentes podem ler publicacdes periédicas (jornais, revistas,
folhetos informativos), obras de ficcdo e outros documentos, num ambiente
mais descontraido, mas respeitando sempre as normas de funcionamento
enunciadas no inicio deste capitulo.

2. Os utentes deverdo arrumar o material, apés a sua utilizagéo.
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10.

11.

12.

13.

Artigo 10°
(Zona Multimédia/Internet)

A utilizagdo do espaco Multimédia/internet s6 pode ser feita apds o
preenchimento do mapa diario de ocupagdo dos computadores, que se
encontra junto do funcionario.

O periodo de utilizagdo dos computadores e de pesquisa na Internet ndo deve
exceder 30 minutos, salvo se nao houver marcagoes:

a) No caso de ndo existirem utilizadores inscritos, o periodo de trabalho
podera ser alargado, até que outro utilizador solicite a utilizagdo de um
computador.

Cada computador pode ser frequentado por dois utilizadores de cada vez. Nao
devem permanecer utilizadores de pé em volta dos computadores.

Os alunos da escola tém prioridade no acesso aos computadores na Zona
Multimédia/Internet para trabalhos escolares, em relagéo a outros utentes.

E prioritaria a impressdo de documentos destinados & elaboracéo de trabalhos
escolares.

Na Internet a pesquisa para trabalhos € prioritaria.

A utilizacéo ludica nao permite a consulta de documentos, paginas ou sites nao
recomendaveis num ambiente escolar ou que infrinja as orientagbes do
Regulamento Interno da Escola e respectivo Projecto Educativo;

Nao é permitido instalar qualquer programa no disco do computador, bem
como alterar os que ja la existem.

O uso de jogos s6 € permitido se 0 computador ndo estiver a ser utilizado para
outros fins.

Os computadores, uma vez ligados, s6 serdo desligados pela funcionaria no
final do dia.

Durante o tempo de utilizacdo dos computadores o utente assume total
responsabilidade e deve, sempre que surgir alguma situagdo imprevista,
solicitar a apoio da funciondria ou dos professores responsaveis; em caso
algum devera tentar resolver sozinho eventuais “bloqueios” ou desligar o
computador.

Artigo 11¢
(Producéo gréfica)

Local para utilizagdo de grupos em produgdo de documentos e onde devera
ser mantido um ruido moderado.

Devem ser respeitadas as normas de limpeza e arrumacdo dos materiais
depois da sua utilizagao.

""""" s — Regimento da Biblioteca / Centro de Recursos Educativos — 6/10



Escola Secundéria Dr. Francisco Fernandes Lopes  mmse o mmummesmsmmmmmmmm—— s e

Artigo 12°
(Consulta de documentacao impressa)

1. A utilizagdo de documentos é feita através da consulta do catalogo informatico
geral.

2. Os documentos sao retirados das estantes pelos utilizadores.

3. Terminada a consulta, o utilizador entrega os documentos no carro de livros na
zona de acolhimento.

4. As obras acabadas de consultar ndo devem ser arrumadas pelos utilizadores.
Esta tarefa é da competéncia do funcionério.

5. Nas estantes de Dossiers Tematicos, os alunos escolhem o dossier da
disciplina em que querem trabalhar. Cada disciplina tem uma lombada de cor
diferente. Os utentes podem consultar as fichas de trabalho e textos de apoio
pretendidos, mas ndo devem, em caso algum, escrever nas mesmas ou tira-las
das capas de plastico em que se encontram, nem para fotocopiar. Apds a sua
utilizagéo devem colocar as fichas no seu lugar, tendo o cuidado de as colocar
na ordem em que se encontravam.

6. Os utilizadores devem zelar pela manutengcdo do bom estado do fundo
documental, pois trata-se de um patriménio colectivo. Assim, ndo devem os
mesmos:

a) manusear incorrectamente os documentos;
b) sublinhar, riscar, dobrar, sujar, desenhar ou molhar os livros.
c) proceder a qualquer anota¢ao ou outro tipo de inscri¢des.

7. Os documentos audiovisuais e multimédia a consultar devem ser escolhidos na
presenca da funcionaria, preenchendo depois a respectiva ficha de requisicao.

Artigo 13°
(Zonas de Consulta Audio e Video)

1. Na zona audiovisual apenas podem ser visionados DVD’s e cassetes nao
pertencentes ao acervo documental da Biblioteca, desde que devidamente
autorizados pelo funcionario.

2. Para a utilizagcdo do equipamento audio e video, o utilizador deve colocar
sempre os auscultadores. Estes sdo solicitados ao funcionario, no momento da
requisicao, e devolvidos no final.

3. O utilizador, durante o tempo de requisicdo, assume total responsabilidade e

deve, sempre que surgir alguma situacao imprevista, solicitar o apoio do
funcionario ou dos professores responsaveis.

""""" s — Regimento da Biblioteca / Centro de Recursos Educativos — 7/10



Escola Secundéria Dr. Francisco Fernandes Lopes  mmme o mmmmmssseemmmmmm— o e

SECCAO Il

Artigo 14°
(Requisicoes)

1. Todos os documentos que o utilizador pretenda consultar fora da sala da
biblioteca devem ser requisitados;

2. Todos os registos de empréstimos e devolu¢cdes de documentos serdo feitos
pelos funcionarios em programa informatico de gestao do fundo documental.

3. Os prazos para devolugao do material requisitado e das reservas sao definidos
em tabela anexa.

4. O empreéstimo pode ser renovado desde que ndo tenha sido aplicada uma
penalizagdo e nos casos em que o documento ndo esteja sob pedido de
reserva por outro leitor.

5. Os documentos que ndo sao objecto de empréstimo domiciliario estao
identificados com uma etiqueta vermelha.

6. O utente assume inteira responsabilidade pela conservagdo dos documentos
requisitados.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 15°
(Horario)

1. O horario da BE/CRE é definido todos os anos, no inicio do ano lectivo, em
funcdo dos recursos humanos disponiveis.

2. Sempre que ocorra alguma alteracdo sera dado conhecimento aos utentes
através de informagao afixada no expositor, a entrada da Biblioteca.

Artigo 16°
(Penas a aplicar)

1. Os utentes que prejudiquem o bom ambiente na Biblioteca, produzindo ruidos
excessivos ou apresentando comportamentos inadequados, serdo convidados
a deixarem o local.

2. Dependendo da gravidade da situagcdo e da reincidéncia, os utentes que
apresentem comportamentos inadequados poderdo ficar impedidos de
frequentar as instalagées da BE/CRE por um periodo que podera ir de dois
dias a trés semanas.
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10.

Os utilizadores devem reparar os danos patrimoniais causados na Biblioteca,
através da reparagao ou reposi¢cao do material danificado.

O atraso na entrega de documentos requisitados esta sujeito a penalizagées,
conforme tabela anexa.

O atraso na entrega de qualquer documento, por mais de 20 dias ap6s o
término das aulas, pode implicar o impedimento de realizar qualquer acto
administrativo de interesse do aluno.

Em caso de perda ou dano de qualquer espécie requisitada, o utente tera de
repor um exemplar igual e em bom estado, no prazo de quinze dias ou o0 seu
valor comercial, para que se proceda a sua aquisi¢ao.

Sempre que se trate de uma obra esgotada, o utilizador terd de indemnizar a
Biblioteca de acordo com a avaliagdo da mesma, efectuada pelos professores
responsaveis do espaco.

Os utentes que acedam a sites inadequados ficardo proibidos de utilizar a
Internet por um periodo que podera ir de uma a trés semanas, dependendo da
reincidéncia.

A partir da sua reincidéncia, nesse ano lectivo, o utilizador ndo podera voltar a
recorrer a Internet na Biblioteca.

A decisdo das penas a aplicar € da responsabilidade do coordenador da

BE/CRE e do Orgdo de Gestdo, depois de apurados os factos e ouvidos os
intervenientes.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 17°

O presente regimento deve ser considerado como um documento aberto,
sujeito a alteracdes, sempre que elas digam respeito a uma adequacéo legal
ou a necessidade de clarificar situagdes e contextos.

O presente regimento entra em vigor apdés a sua aprovagcao pelos 6rgaos
competentes para o efeito.

Na auséncia do coordenador ou de algum elemento da equipa da BE, qualquer

situacdo omissa sera resolvida pelos funcionarios e depois analisada pelo/a
coordenador(a) e pelo 6rgao de gestao.
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ANEXOS
1 — Empréstimos: documentos por fundo documental e tipo de utilizador

Fundo Documental N° maximo de documentos por leitor
Aluno Docente Funcionario Externo
e [ Docs | Dias | Docs | Dias | Docs | Dias | Docs | Dias
Obras de referéncia: 2 1 3 1 2 1 - -
gramaticas e referéncia geral
Periodicos | 2 3 3 2 3 1 3
Monografia 2 7 3 7 2 5 1 5
Fundo local | 2 3 5 2 5 1 5
Literatura | 2 21 3 21 2 21 1 15
Documentos nao livro
Mapa - 2 1 - - - -
Audiovisual | 1 1 3 1 1 - -
Multimédia | 1 1 3 1 1 - -
Maximo de empré§timo§ em| 5 i 5 i 3 i 1 i
simultaneo
2- Penalizagées: tipologia e forma
Atraso Tipo de penalizacao Forma
2 dias Restricao de empréstimos 2 dias
3 dias Restricao de empréstimos 3 dias
4 dias Restricao de empréstimos 4 dias
5 dias Restricao de empréstimos 5 dias
6 dias Restricao de empréstimos 6 dias
7 dias Restricao de empréstimos 7 dias

Tolerancia: 1 dia

Aos dias de atraso acrescem dias de penalizacao.

Olhao, 14 de Janeiro, 2010
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