INSTITUTO DE PROMOCAQ SOCIAL DA
BAIRRADA

| Proposta de regulamento da BIBLIOTECA escolar I

| - CONCEITO

A Biblioteca Escolar € um nudcleo de organizacdo pedagdgica da Escola e
deve ser entendida como um centro de recursos vocacionado para as actividades
culturais e para a informacdo, destinado, prioritariamente, aos alunos,
professores e funcionarios do Instituto de Promocdo Social da Bairrada e, em
condicdes especificas, a outros elementos da comunidade.

II - OBJECTIVOS

1. Apoiar e promover 0s objectivos educativos definidos de acordo com a
missdo, as finalidades e o Projecto Educativo da Escola.

2. Desenvolver a literacia, estimulando na comunidade escolar o prazer de ler e
de utilizar bibliotecas ao longo da vida, promovendo o interesse pela cultura
nacional e universal.

3. Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na
consulta, tratamento e produgéo de informacéao.

4. Providenciar acesso aos recursos locais, regionais, nacionais e globais que
permita confrontar os alunos com opinides e ideias diferentes das suas.

5. Organizar actividades que favorecam a consciencializacdo para questdes de
ordem social e cultural diversificadas.

6. Apoiar os professores nas diversas actividades.

7. Promover os recursos e servigos da Biblioteca junto da comunidade escolar e
fora dela.

8. Proporcionar aos alunos uma aprendizagem mais viva e mais agradavel, que
possa levar ao éxito escolar.

9. Associar a leitura de livros e a frequéncia de bibliotecas a ocupacéo ludica de
tempos livres.
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Il - ORGANIZACAO / GESTAO

1. Espacos

1.1.

7

A Biblioteca Escolar € constituida pelas seguintes areas: atendimento,
leitura informal, pesquisa e estudo individual ou em pequenos grupos,
informéatica, visionamento, audicdo e reprografia.

1.2. Qualquer uma das areas supracitadas é considerada também como
espaco para ocupacao de tempos livres, utilizavel pelos alunos.

1.3. Este espaco podera ser utilizado para outro tipo de actividades, tais
como, aulas, feira do livro, palestras e exposicoes.

1.4. A utilizagdo do mezanino é reservada aos alunos do ensino secundario.

1.5. Sempre que se pretender utilizar / ocupar as areas de visionamento ou
audicdo e de informatica, devera ser feita uma requisicdo junto da
funcionaria da Biblioteca.

2. Equipa

2.1. A Direccdo Pedagodgica e a Direccdo do Instituto indicardo uma equipa da
Biblioteca constituida por professores e/ou funcionarios da escola.

2.2. A equipa sera responsavel pela elaboracdo do Plano Anual de Actividades
e do Relatorio Final. Orientara a execucdo das actividades previstas e 0s
servigcos da Biblioteca. Colaborara ainda com os membros da comunidade
educativa .

2.3. A equipa reunira sempre que necessario, a fim de programar, concretizar
e avaliar actividades.

2.4. 0O horario da Biblioteca é fixo e continuo, das 8:30 horas as 17 horas.

2.5. Em reunido de inicio de ano, serdo fixados e ajustados os horarios da

equipa, de forma a que se distribuam ao maximo os recursos pela mancha
horéaria existente, salvaguardando-se horas comuns de trabalho.
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IV - FUNCIONAMENTO

1. Regras gerais

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Todo o utilizador deve contribuir para que exista na Biblioteca um
ambiente de siléncio propicio ao estudo e consulta individuais.

As mochilas dos alunos devem ser colocadas dentro da Biblioteca em
espaco proprio.

Todos os documentos impressos e 0s materiais ndo livro existentes na
Biblioteca esté@o disponiveis para consulta no préprio local em regime de
livre acesso.

Os equipamentos disponiveis na Biblioteca podem ser utilizados mediante
requisicao.

Os utilizadores ndo devem escrever, riscar ou sublinhar os livros.Todos o0s
danos verificados nos documentos e as anomalias de funcionamento dos
equipamentos devem ser imediatamente comunicados a funcionaria. Os
utilizadores que ndo cumprirem esta determinacdo poderédo vir a ser
responsabilizados e penalizados pelos danos causados.

Todo o utilizador é directamente responsavel por tudo o que suceder ao
documento ou equipamento que utilizar implicando, o seu dano e / ou
extravio, a reposicdo do mesmo ou 0 pagamento do seu custo.

Sempre que um professor se desloque a Biblioteca acompanhado dos seus
alunos, para ai desenvolver qualquer actividade, é responsavel pelo grupo
de alunos, devendo fazer cumprir este regulamento a fim de néo
perturbar os utilizadores presentes.

Em caso de comportamento incorrecto ou perturbador o aluno tera de sair
da Biblioteca. Tal facto serd& comunicado ao Director de Turma o qual
devera informar o Encarregado de Educacdo. A repeticdo de actos de
indisciplina implica a proibicdo de frequentar a Biblioteca por um periodo
de tempo a determinar pelo Director de Turma.

Sempre que um utilizador necessite apenas de servicos da Reprografia,
deve dirigir-se ao balcao, evitando circular dentro da Biblioteca.
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2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

3.1.

3.2.

3.3.

Utilizagdo de documentos no exterior

E autorizada a requisicdo de até 2 livros por pessoa para consulta no
exterior, por um prazo de 5 dias Uteis.

O desrespeito do prazo acarretard para o prevaricador uma penalizacdo
sob a forma de inibicdo temporaria de requisicdo de fundos documentais
e/ou utilizar os computadores.

Findo o prazo dado, a mesma pessoa pode requisitar de novo a obra, desde
gue a mesma nao tenha sido solicitada por outros utentes.

N&o podem ser requisitados para o exterior material ndo livro, publicacdes
periodicas, obras de referéncia e manuais escolares, bem como outras
obras a indicar pelos grupos disciplinares ou exemplares Unicos da mesma
obra (desde que muito requeridos).

2.4.1. No entanto, em casos devidamente justificados, pode ser feito o
seguinte tipo de requisicdo: levantamento da obra as 17 horas e
entrega da mesma as 8h 30m do dia seguinte.

2.4.2. Exceptuam-se, em todos o0s casos, as requisicbes feitas por
professores para aulas ou sua preparacao.

2.4.3. Os dicionarios podem ser requisitados para aulas, devendo ser
levantados imediatamente antes da aula e entregues logo apds o
termo da mesma.

Podem ser requisitadas obras para leitura no decurso da interrupcdo das
actividades lectivas do Natal, do Carnaval e da Pascoa, sendo a sua
requisicdo feita nos dois dias anteriores ao inicio das referidas interrupcoes
e a entrega obrigatoriamente na primeira semana de aulas do periodo
seguinte. No final do ano lectivo, todos o0s documentos tém
obrigatoriamente de ser entregues até a uUltima semana de aulas de cada
turma/ano, podendo ser analisados individualmente os casos de alunos com
exames nacionais ou a nivel de Escola.

Utilizagdo de computadores

A utilizacdo da computadores na Biblioteca deve servir fins didacticos
relacionados com a actividade escolar.

E permitida a utilizacio de computadores pessoais portateis na biblioteca,
preferencialmente, no piso inferior.

Sempre que se requisitar um computador, deverdo ser registados em
documento préprio os dados de identificacdo do aluno, (nome, ano,
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3.3.1.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

turma-confirmados pelo cartdo de aluno), o inicio da utilizacdo e
assinatura legivel.

Sera entregue pela funcionaria da biblioteca uma ficha com o nimero do
computador que o aluno ird utilizar. Aquando da recepcdo da ficha o
aluno entrega o cartdo de estudante ou bilhete de identidade a
funcionaria. No fim da utilizacdo o aluno entrega a ficha e recebe o
documento de volta.

O acesso esta limitado a 45 minutos consecutivos por utilizador, sendo
permitido apenas 1 utilizador por computador.

No caso de marcacdo antecipada, se o aluno se atrasar mais de 10
minutos, perdera o direito ao servico, caso haja outro interessado.

Os utilizadores em contexto de aula ou em realizacdo de trabalhos
escolares terdo prioridade.

Qualquer anomalia detectada no inicio da utilizacdo deve ser comunicada
de imediato a funcionaria e registada em documento proprio e fazer
requisi¢cdo de novo computador.

Os logins dos alunos serdo atribuidos pelo Delegado de Informatica. O
login é formado pelos caracteres AL seguido do numero do processo do
aluno Ex: AL2226

Cada utilizador tera uma senha de acesso a rede, ap6s a criacdo da
conta.E da responsabilidade do utilizador a mudanca deste senha e do seu
secretismo.

Para guardar qualquer tipo de documento devem os utilizadores usar um
dispositivo pessoal.

A impressao de documentos faz-se sob a supervisdo de um dos elementos
gue constitui a equipa da Biblioteca mediante o pagamento de um valor. A
escola fixara um preco por péagina.

Qualquer alteracédo de configuracdo, alteracdo do ambiente de trabalho,
instalacdo de software e acesso a sites inadequados para um
estabelecimento de ensino, implicardo a imediata suspenséo do direito de
acesso a este servico. Cada infraccdo sera analisada de acordo com o
regulamento interno e sera aplicada a sancéo a que houver lugar.

Quando um aluno necessitar de utilizar software que nédo esteja instalado,
deve solicitar a equipa a sua instalacdo, nunca o fazendo por sua
iniciativa.

4. Notas finais
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4.1. Todo o equipamento tera um regulamento préoprio de utilizacao.

4.2. Os Professores/funcionarios em servico na Biblioteca podem impedir a
entrada de mais alunos, na biblioteca, caso a mesma se encontre lotada.

A Equipa da Biblioteca Escolar:
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