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1.

4.

Artigo 1.°
Ambito e natureza

A Biblioteca Escolar/ Centro de Recursos Educativos (BE/CRE) é uma estrutura que
gere recursos educativos, integrando espacos dotados de equipamentos adequados,
onde sao recolhidos, tratados e disponibilizados documentos de todo o tipo que
contribuam para o desenvolvimento de iniciativas de natureza pedagdgica e onde se
desenvolvam atividades para ocupacao de tempos livres e de lazer dos alunos,
desde que geradoras de competéncias potenciadoras de cidadaos criticos para a
sociedade de informacéo e do conhecimento.

O servico de BE/CRE do Agrupamento de Escolas de Vilela integra a Rede de

Bibliotecas Escolares (RBE), a Rede de Bibliotecas Escolares do Porto (RBEP) e a

Rede de Bibliotecas de Paredes (RBP) e esta orientada para o servico educativo

prestado a comunidade escolar e a comunidade local.

O servico de BE/CRE funciona em diferentes espacos, nomeadamente na Biblioteca

da Escola Basica e Secundéaria de Vilela, na Biblioteca da Escola Basica e

Secundéria de Rebordosa, na Biblioteca da Escola Basica n°1 de Rebordosa e na

Escola Basica de Vilela. Cada espaco € constituido por cinco zonas funcionais de

caracteristicas diferentes:

a) zona de trabalho técnico/acolhimento;

b) zona de leitura/pesquisa;

c) zona de leitura informal;

d) zona audiovisual/multimédia;

e) cantinho dos pequeninos (bibliotecas das escolas basicas).

S&o objetivos gerais do servi¢co de BE/CRE:

a) dotar a escola de um fundo documental adequado as necessidades das
diferentes disciplinas e projetos de trabalho;

b) facilitar o acesso a comunidade escolar e, asseguradas as condi¢cdes de
seguranca, a comunidade local, através da consulta local e/ou empréstimo de
livros, periddicos e outros tipos de documentagdo, dando resposta as
necessidades de informacéo, lazer e educagdo permanente, no pleno respeito
pela diversidade de gostos e de escolhas;

c) proporcionar condicdes que permitam a reflexdo, o debate e a critica,
nomeadamente através de atividades de intervencdo cultural do servico de
BE/CRE.

d) criar condicdes de utilizacdo dos recursos existentes;
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e) definir uma politica documental adequada as necessidades da comunidade
educativa e ao perfil dos utilizadores;

f) providenciar acesso aos recursos locais, regionais e globais e as oportunidades
gue confrontem os alunos com ideias, experiéncias e opinides diversificadas;

g) promover a integracdo do servico de BE/CRE nas escolas do Agrupamento de
Escolas de Vilela, contribuindo para a consecugdo do projeto educativo e do
plano anual de atividades ;

h) desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na
consulta, tratamento e producao de informacdo, tais como: selecionar, analisar,
criticar e utilizar documentos; desenvolver um trabalho de pesquisa ou de estudo,
individualmente ou em grupo, por solicitacdo do professor ou da sua propria
iniciativa; produzir sinteses informativas em diferentes suportes;

i) colaborar com os professores na planificacdo de atividades de ensino e
diversificacao de situacdes de aprendizagem;

J) organizar atividades que favoregcam a consciéncia e a sensibilizagdo para
guestdes de ordem cultural e social;

k) criar e manter nos alunos o habito e o prazer da leitura, da aprendizagem e da
utilizag&o das bibliotecas ao longo da vida;

[) associar a leitura, os livros e a frequéncia da biblioteca a ocupacéo ludica dos
tempos livres;

m) desenvolver o respeito pelo uso da propriedade comum, incutindo o espirito de
cooperacao e partilha;

n) promover atividades de animacgédo/ formacdo em articulagdo com todos os
elementos da comunidade educativa;

0) defender a ideia de que a liberdade intelectual e 0 acesso a informacédo séo
essenciais a construcdo de uma cidadania efetiva e responsével,

p) divulgar os recursos e servicos disponiveis junto da comunidade escolar e fora
dela;

g) fomentar a partilha e cooperagéo com outras escolas, com a rede da comunidade
cientifica, com o meio envolvente e com outras personalidades, individuais ou
coletivas;

r) apoiar, incentivar e dinamizar os projetos existentes no Agrupamento de Escolas
de Vilela, em particular o plano nacional de leitura.

5. O acesso a BE/CRE pela comunidade escolar € livre e gratuito.
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6. As Bibliotecas Escolares/Centros de Recursos Educativos funcionam de acordo com

os horarios estipulados.

Artigo.° 2
Regras de funcionamento da gestao da biblioteca

1. As BE/CRE séao geridas por uma equipa coordenadora, composta pelos professores
bibliotecarios e uma técnica superior e coadjuvada por uma equipa colaboradora
constituida por professores e funcionarios.

2. O mandato dos membros da equipa coordenadora sera de quatro anos, visando
deste modo viabilizar projetos sequenciais.

3. Compete a equipa coordenadora gerir, organizar e dinamizar os servicos de BE/CRE
e, no quadro do projeto educativo e em articulacdo com os 6rgdos de gestéo,

elaborar o respetivo plano de atividades.

Artigo 3.°
Professor Bibliotecario

1. Os professores-bibliotecarios sdo designados pelo diretor, de acordo com o previsto
nas portarias N° 756/2009 de 14 de Julho e 192-A/2015, de 29 de junho.
2. Para além das funcfes definidas no Art.° 3 ponto 2 da portaria N° 756 compete aos
professores-bibliotecérios desenvolver as seguintes funcoes:
a) promover a integracao das bibliotecas no Agrupamento de Escolas de Vilela;
b) integrar uma equipa, previamente definida pelo diretor;
c) favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente da leitura, da
informacéo, dos media, e apoiar o desenvolvimento curricular;
d) promover o uso da biblioteca e dos seus recursos dentro e fora da escola;
e) fomentar o trabalho de parceria com clubes e projetos cujos objetivos coincidam
com os da BE, em especial com o coordenador do plano nacional de leitura;
3. O coordenador elabora o regimento interno do BE/CRE, a aprovar em conselho
pedagogico.

Artigo 4.°
Equipa Coordenadora da BE/CRE

1. Esta equipa é constituida por trés professores bibliotecarios e por uma técnica

superior e é coordenada pelo professor bibliotecario designado pelo diretor.

Pagina 5 de 20
GOVERNO DE
PORTUGAL

MINSTEO DA EDUCACAD
§ CfNCIA

CO-E3COUS



Regimento Internos das Bibliotecas Escolares e Centros de Recursos Educativos

2. O coordenador da BE/CRE reune formalmente com a equipa coordenadora, pelo

menos, uma vez por periodo.

3. Sao0 as seguintes as competéncias dos elementos da equipa:

a)

b)

d)

participar na dinamizacdo das BE/CRE, de acordo com as func¢des definidas no
regimento interno desta estrutura de coordenacdo educativa e supervisdo
pedagdgica;

dar apoio aos seus utilizadores das BE/CRE;

zelar pelo bom funcionamento das BE/CRE e pela preservacdo do seu
patrimonio;

elaborar/atualizar o documento Politica Documental da Escola, onde se defina a
politica documental da escola para o quadriénio, incluindo a gestdo das colecbes
e o papel do Servico de Bibliotecas nessa politica global, a apresentar e aprovar
em conselho pedagdgico;

estabelecer e fazer cumprir os protocolos de parceria com as redes de
bibliotecas (RBE, RBEP, RBP), com a biblioteca municipal, com a Céamara
Municipal de Paredes, com a associacao de pais e encarregados de educacao e
com outras entidades com quem se venha a estabelecer um trabalho de

cooperacéo e parceria.

Artigo 5.°
Equipa Colaboradora da BE/CRE

1. A equipa colaboradora podera ser constituida por um namero variavel de professores

gue, de forma individual ou agrupados (enquanto elementos de clubes ou projetos

gue interajam com a BE), possam reforcar o trabalho da equipa coordenadora.

2. Os professores colaboradores sdo designados pelo diretor, ouvido o coordenador da

equipa.

3. Poderao ainda fazer parte da equipa colaboradora outros professores a quem, por

razdes diversas, o diretor atribua funcées na BE/CRE.

4. Compete aos professores colaboradores:

a)
b)

c)

conhecer, cumprir e fazer cumprir o regimento do servi¢o de biblioteca;

receber e encaminhar os utilizadores, de acordo com as suas necessidades e 0s
objetivos do seu trabalho;

motivar os utilizadores para a maximizagdo da utilizacdo dos meios que a
bibliotecas colocam a disposic¢ao, ajudando a criar habitos de trabalho, gosto pela

descoberta, espirito critico e autonomia na pesquisa e tratamento da informacao;
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d)

e)

f)

9)

propor a equipa coordenadora a aquisicdo de material que considerem
importante para a consecugao dos objetivos das bibliotecas;

colaborar com a equipa coordenadora na elaboracéo e implementacdo do plano
de acéo;

comunicar por escrito ao coordenador erros, anomalias ou quaisquer outras
situagdes n&o previstas;

reforcar o trabalho da equipa coordenadora, nas modalidades previstas no

regimento interno do servico de BE.

Artigo 6.°
Assistentes operacionais do servigo de BE/CRE

1. Os assistentes operacionais que integrem a equipa das BE’s devem apresentar o

perfil funcional que se aproxime das seguintes competéncias:

a)
b)
c)

competéncias na area do tratamento documental e da gestao de recursos;
competéncias na area do atendimento publico;

competéncias ao nivel das tecnologias da informac&o e comunicagéo.

. No periodo de funcionamento da biblioteca das Escolas Basicas e Secundarias de

Rebordosa e Vilela devera estar sempre presente, pelo menos, um assistente

operacional.

Compete aos assistentes operacionais destacados para a BE/CRE:

a) conhecer, cumprir e fazer cumprir o regimento da biblioteca;

b) efetuar a rececdo, registo e encaminhamento dos utilizadores da biblioteca;

c) zelar pelo bom funcionamento da biblioteca, pela conservacdo e correta
utilizacado do material e equipamentos existentes;

d) exercer a sua autoridade de forma correta e eficaz em relagdo a todos os
utilizadores;

e) apoiar, de forma global, todos os setores, de forma a facilitar a concretizacdo dos
objetivos da biblioteca;

f) comunicar as entidades competentes as faltas de todos os elementos
constitutivos da equipa coordenadora e da equipa colaboradora da Biblioteca
Escolar/Centro de Recursos;

g) controlar as entregas em atraso, procedendo de acordo com O previsto no
regimento interno da BE;

h) controlar o pagamento das copias e outros servigos prestados na biblioteca, de
acordo com o estabelecido pelos érgéos de gestéao;
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i) apresentar a equipa coordenadora propostas que visem melhorar o
funcionamento da biblioteca;

j) comunicar ao coordenador da equipa da BE/CRE erros, anomalias ou quaisquer
outras situacdes nao previstas;

k) manter em boas condi¢cdes de higiene e limpeza o espaco, 0 equipamento e
demais material existente na biblioteca;

[) colaborar no registo, catalogacao e indexacao de todas as novas entradas;

m) proceder a reproducao de documentos, respeitando os direitos de copyright;

n) realizar outras tarefas que sejam determinadas pela equipa coordenadora.

Artigo 7.°
Voluntarios de leitura

1. A leitura € um bem essencial e indispensavel a todos os cidadaos. Para aprender e
dominar a leitura sdo precisos esforco e persisténcia, podendo muitas das
dificuldades ou falta de oportunidades dos jovens para a exercitar e adquirir 0 gosto
pela leitura, ser ultrapassadas através de um acompanhamento e apoio
personalizados, assim a equipa coordenadora podera implementar nas bibliotecas
das escolas basicas/ JI do Agrupamento de Escolas de Vilela um servico de
voluntariado de leitura.

2. O voluntariado de leitura pretende responder a estas necessidades. Estd hoje
demonstrado que a mediacdo de voluntarios no contacto de criancas e jovens com
livros, suscita o prazer de ler, desenvolve a literacia e contribui para elevar os
resultados da aprendizagem.

3. Os voluntarios de leitura sdo pessoas que disponibilizam generosamente algum do
seu tempo para estes objetivos. Podem ser:

a) professores;

b) professores aposentados;

C) assistentes operacionais;

d) assistentes operacionais aposentados;
e) pais e/ou encarregados de educacéo;
f) avos dos alunos;

g) alunos e/ou ex-alunos.
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4. A decisao de organizar voluntariado de leitura nas escolas é da responsabilidade da
equipa coordenadora do servico de biblioteca, sendo a coordenacdo desse servico,
em cada biblioteca, da responsabilidade do professor bibliotecario.

5. Cabe a equipa coordenadora:

a) manifestar disponibilidade para acolher voluntarios;
b) promover o voluntariado de leitura, através da divulgacdo do sitio:

http://www.voluntariosdaleitura.org/;

c) angariar e selecionar candidatos a voluntariado;

d) acolher/integrar voluntarios no agrupamento/escola;
e) promover a formacao dos voluntéarios;

f) dar apoio continuado aos voluntarios;

g) comunicar/ divulgar este servico.

Artigo 8.°
Patrimonio

1. As bibliotecas do Agrupamento de Escolas de Vilela compreendem todo o patrimonio
documental, em qualquer tipo de suporte, que possa ser propriedade do

Agrupamento de Escolas de Vilela.

Artigo 9.°
Sistema de classificacéo bibliografica

1. O sistema de classificacdo bibliografica adotado pelo Agrupamento de Escolas de
Vilela para as obras em livre acesso é a Classificacdo Decimal Universal (CDU),
salvo nas excecdes especificadas no nimero seguinte.

2. As excecoes a aplicacao do sistema CDU verificam-se apenas nos casos de:

a) nucleos bibliograficos cuja integracdo nas bibliotecas do Agrupamento de
Escolas de Vilela tenha sido objeto de protocolo especifico assinado com o
diretor;

b) legados aceites pelo Agrupamento de Escolas de Vilela com condi¢bes

especificas sobre classificacao.
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Artigo 10.°
Servicos da Biblioteca

1. A Biblioteca/Centro de Recursos Educativos do Agrupamento de Escolas de Vilela é

composta pelos servigos gerais e pelo servico de aquisices e difusdo de informacéao.

Artigo 11.°
Competéncias dos servigos gerais

1. Compete aos servigos gerais:

a)

b)

f)
9)

assegurar o funcionamento das varias zonas funcionais, o atendimento aos
utilizadores, bem como zelar pelo bom estado de conservacédo das instalagées,
equipamentos e espécies bibliogréficas;

zelar pela arrumacdo e conservacao das espécies bibliograficas em depdsito,
nomeadamente, os exemplares repetidos;

fornecer a docentes, estudantes, funcionarios e outros interessados,
devidamente autorizados, a informacédo e documentacdo necessarias ao ensino e
a investigacao dos cursos lecionados no Agrupamento de Escolas de Vilela;
proceder ao tratamento documental de toda a documentacdo adquirida pelo
Agrupamento de Escolas de Vilela;

facultar a todos os utilizadores da biblioteca a utilizacdo em livre acesso de todos
0s seus recursos de informacéo, salvo as obras reservadas que, por motivos de
conservacao, necessitam de autorizacdo especial para serem consultadas;
proceder ao estudo e avaliacdo das necessidades dos seus utilizadores;
cooperar com outras bibliotecas e servicos congéneres, de modo a partilhar os

respetivos recursos de informagao.

Artigo 12.°
Acervo

1. Constitui o acervo (ou fundo documental) do servico de biblioteca do Agrupamento

de Escolas de Vilela:

a) monografias (obras de referéncia, gerais, obras de carater reservado);
b) publicacdes periddicas e diarias;
c) material diverso (fotografias, mapas, CD, DVD) com informagédo relativa ao
processo ensino-aprendizagem;
d) documentos eletronicos e digitais organizados pelo servigo de BE.
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Artigo 13.°
Utilizadores

1. A biblioteca da escola tem como utilizadores os docentes, discentes, assistentes
operacionais e técnicos do Agrupamento de Escolas de Vilela, encarregados de
educacéo, assim como todos os membros da comunidade que pretendam usufruir do

espago.

Artigo 14.°
Direitos dos utilizadores

1. Constituem direitos dos utilizadores a:

a) solicitacédo de informacéo sobre os servigcos e normas das BE’s;

b) solicitacdo de consulta dos fundos e a requisicdo de obras em regime de
empréstimo, dentro das normas estabelecidas no presente regimento;

c) consulta das bases de dados existentes;

d) reproducdo de documentos, desde que respeitada a legislacdo aplicavel,
nomeadamente o disposto no codigo de direito de autor e dos direitos conexos, e
ainda as normas estabelecidas pelo presente regimento;

e) apresentacdo de sugestdes ou reclamacdes, usando para o efeito formularios

proprios.

Artigo 15.°
Deveres dos utilizadores

1. Constitui dever dos utilizadores o cumprimento integral do regimento do servico de

biblioteca, em todos os aspetos, nomeadamente:

a) a adocdo de uma conduta civica perante os demais utilizadores e os
responsaveis pela biblioteca, em todas as situacoes;

b) o respeito da integridade dos fundos bibliograficos e documentais;

c) a devolucao das obras requisitadas dentro do prazo fixado;

d) o respeito pela integridade das instalacbes e equipamentos;

e) o cumprimento das regras de utilizacdo dos espacos de leitura e de leitura
individual,

f) a apresentacao do cartdo de utilizador/ estudante, quando tal for solicitado.
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Artigo 16.°
Modalidades de utilizagc&o da biblioteca

1. A utilizacdo das bibliotecas do Agrupamento de Escolas de Vilela pode assumir as
modalidades de leitura presencial, apoio a atividade letiva, empréstimo domiciliario e

empréstimo de recursos educativos para utilizacdo em contexto escolar.

Artigo 17.°
Leitura presencial

1. A leitura presencial € a que se realiza exclusivamente nos espacos de leitura.

2. Os utilizadores tém acesso direto a toda a documentacdo que se encontre nas
estantes, sem necessidade de reservar ou requisitar.

3. Os utilizadores podem consultar, presencialmente, todas as obras disponiveis no
fundo documental. O pedido de informacdo deve ser dirigido ao assistente
operacional responsavel pela biblioteca, que fornecera a documentacao pretendida.

4. A consulta dos fundos bibliograficos e documentais que se encontrem nos depdésitos
ou em areas reservadas implica o preenchimento de uma requisicao.

5. Os utilizadores sédo responsaveis pela integridade fisica dos documentos que
consultam e do equipamento que usem, pelo que devem conferir o seu estado

guando estes lhes sdo confiados.

Artigo 18.°
Apoio a atividade letiva

1. A biblioteca ndo pode ser utilizada como sala de aula normal, podendo, no entanto,
ser utilizada, para a realizacdo de trabalhos especificos (investigacdo, consulta,
pesquisa na Internet) de apoio a atividade letiva, nos seguintes termos e condicdes:
a) para consulta bibliogréfica; leitura de periodicos; leitura literaria; realizacdo de

trabalho de projeto;

b) para realizacdo de trabalhos especificos (investigacdo, consulta, pesquisa na
Internet), apos autorizacao do professor bibliotecario, ndo ultrapassando o limite
maximo de 2 tempos por dia e 2 alunos por computador;

c) para utilizacdo, cuja responsabilidade sera do professor que a requisita e que
devera estar presente, acompanhando e supervisionando o trabalho dos alunos
respeitando sempre as normas gerais de utilizacdo desta valéncia, de acordo

com o estipulado neste regimento;
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d) arequisicdo do espaco devera ser feita nos servicos da BE, com a antecedéncia
minima de 3 dias (72 horas), sujeita a confirmacdo do professor bibliotecario

responsavel.

Artigo 19.°
Pesquisa em base de dados

1. Os computadores disponiveis para consulta das bases de dados e da internet visam
facultar o acesso a informacédo, devendo ser entendido como uma extensdo ao
servico de consulta documental.

2. A impressdo das pesquisas efetuadas devera ser previamente solicitada ao
assistente responsavel.

3. Os utilizadores ndo podem ligar ou desligar os computadores.

4. Qualquer avaria observada nos computadores pelos utilizadores devera ser
comunicada ao assistente responsavel.

5. Nao séo permitidos downloads para os discos dos computadores.

6. Nao é permitida a instalacdo e execucao de programas nos computadores.

Artigo 20.°
Acesso a zona informéatica

1. Os postos de informatica poderdo ser utilizados nas seguintes valéncias:
a) acesso a internet para realizacéo de trabalho de pesquisa;
b) producéo grafica de trabalhos;
c) utilizacdo ladica e recreativa.
2. A sua utilizacéo é coordenada pelo assistente responséavel pela BE.
3. Tera prioridade no acesso aos postos de informatica o utilizador que pretenda
realizar trabalhos.
4. O Agrupamento de Escolas de Vilela restringe o acesso a determinados sites, cujos

conteudos n&o sejam formativos ou pedagogicos.

Artigo 21.°
Servigo de aquisicdes e difusao de informagéo

1. O utilizador pode propor a aquisi¢cao de obras nao existentes no fundo documental do
Agrupamento de Escolas de Vilela, devendo para o efeito preencher um formulario, o
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gual sera analisado e devidamente satisfeito, caso se enquadre na politica de
aquisicao da biblioteca.

2. Compete ao servico de aquisicdes e difusdo de informacdo, na pessoa do
coordenador do servico de biblioteca, gerir o desenvolvimento da colecao, de acordo
com o documento Politica de Desenvolvimento da Colecao da biblioteca.

3. A BE divulgard de forma sistematica todas as espécies bibliograficas que forem
sendo adquiridas e tratadas, através do SDI, paginas e blogues do Agrupamento de
Escolas de Vilela e das bibliotecas, de exposicbes nos espacos apropriados deste
servico e de listas bibliograficas. De acordo com as disponibilidades, a biblioteca
organizard exposi¢cdes teméticas, adequadas as diversas ocorréncias que tiverem
lugar na biblioteca.

4. Cabe ao servico de aquisicbes e difusdo de informacéo difundir sistematicamente
todas as publicacbes entradas no Agrupamento de Escolas de Vilela, através de

exposicOes tematicas do fundo documental da biblioteca.

Artigo 22.°
Empréstimo

1. A cedéncia de bibliografia, a titulo de empréstimo, pode ser feita para consulta em
espacos nao pertencentes a biblioteca e em regime de empréstimo domiciliario.

2. Salvo o disposto no nimero seguinte, nao podem ser objeto de empréstimo:

a) obras que a biblioteca considere reservadas ou de empréstimo interdito;
b) obras raras, ou consideradas pela biblioteca de dificil aquisicao;

C) obras que se encontrem em mau estado de conservacgao;

d) obras de grandes dimensdes;

e) obras em trés ou mais volumes;

f) publicacbes periddicas;

g) obras de referéncia, nomeadamente dicionarios, enciclopédias e atlas;
h) CD’s e DVD’s de qualquer tipo.

3. O empréstimo, a titulo excecional, de documentos com as caracteristicas enunciadas
no numero anterior, s6 podera fazer-se mediante autorizacdo da coordenacdo do
servico de biblioteca do Agrupamento de Escolas de Vilela.

4. E proibido ceder a terceiros as publicacdes disponibilizadas pela biblioteca em

regime de empréstimo.
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Artigo 23.°
Empréstimo Domiciliario

1. O empréstimo domiciliario é facultado a todos os utilizadores que sejam detentores
de cartdo de utilizador/estudante e mediante apresentacdo do mesmo.

2. Os utilizadores internos (docentes, discentes, assistentes e visitantes devidamente
autorizados) podem requisitar, para empréstimo domiciliario, em simultaneo:

a) um méaximo de trés obras por um prazo de quinze dias Uteis, no caso dos
docentes, investigadores ou leitores com o estatuto de visitantes devidamente
autorizados;

b) um méaximo de duas obras de leitura extensiva por um prazo de quinze dias Uteis,
nos casos de alunos e assistentes do Agrupamento de Escolas de Vilela;

c) um maximo de duas obras de consulta por um prazo de cinco dias uteis, nos
casos de alunos e assistentes do Agrupamento de Escolas de Vilela.

3. Se nao existir qualquer pedido em lista de espera para empréstimo de uma obra, sdo
admitidas renovacdes do empréstimo, com as seguintes restricoes:

a) os utilizadores internos tém direito a trés renovacfes sucessivas pelo periodo de
empréstimo aplicavel;

b) a renovacdo do empréstimo pode também ser requerida por e-mail, até ao altimo
dia do prazo do empréstimo;

c) o leitor perde o direito a renovacdo do empréstimo se a solicitar fora da data-
limite da devolucao da obra:

d) o empréstimo é pessoal, ndo podendo ser cedido a terceiros.

4. Quando o leitor dispuser de uma obra em periodo de empréstimo renovado e a
mesma for requerida por outro leitor, 0s servicos solicitardo ao primeiro a sua
devolucéo no prazo maximo de trés dias.

5. Os leitores podem solicitar a reserva de uma obra que se encontre requisitada, nos
termos seguintes:

a) apés a comunicacado da disponibilidade da obra ao solicitante da reserva, a
mesma permanecera reservada até vinte e quatro horas;

b) se o solicitante ndo proceder ao levantamento da obra no prazo referido na
alinea anterior, a mesma ficara automaticamente disponivel para um utilizador
gue eventualmente se encontre a seguir na lista de reservas e, posteriormente,
sera arrumada no seu lugar préprio.

6. No ato de devolucgao, o leitor tem o direito de exigir, para sua salvaguarda, um talao

comprovativo.
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7. A entrega fora de prazo dos documentos requisitados implica a aplicacdo de uma
multa, nos seguintes termos:
a) por cada dia em falta sera aplicada a multa de €0.05 por cada dia util;

b) em caso algum deve a multa ultrapassar o valor da obra.

Artigo 24.°
Empréstimo de recursos educativos

1. O servico de biblioteca coloca a disposicdo dos utilizadores varios recursos
educativos, nomeadamente:
a) magquinas de calcular graficas;
b) jogos didaticos;

c) recursos multimédia.

Artigo 25.°
Requisicdo de recursos educativos

1. Os recursos discriminados nas alineas a), b) e c¢) do artigo 24.° podem ser
requisitados para utilizacdo em atividades letivas e nao letivas, mediante requisi¢cao
nos termos seguintes:

a) as maquinas de calcular e os jogos didaticos podem ser requisitados, em modelo
préprio, por qualquer utilizador interno, pelo tempo de duracéo da atividade.

b) os recursos multimédia estdo sujeitos as normas de requisicdo da plataforma
GARE.

Artigo 26.°
Servi¢co BE /CRE

1. O servico de BE /CRE é constituido por um conjunto de espacos, distribuidos pelas

diferentes escolas que integram o Agrupamento de Escolas de Vilela:

a) A biblioteca Alberta Rangel (EBSVLL), situada na escola sede dispde de 40
lugares e 8 computadores.

b) A biblioteca da Escola Basica e Secundaria de Rebordosa (EBSREB) dispde de
35 lugares e 9 computadores.

c) A biblioteca da Escola Basica N° 1 de Rebordosa dispde de 25 lugares e 3
computadores.

d) A biblioteca da Escola Basica de Vilela dispde de 15 lugares.
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e) As Escolas EB1/JI da Serrinha, JI do Muro e Jl de S. Marcos dispdem de um
espaco onde se encontra o seu espélio e o acervo itinerante

. A organizagéo das BE’'s do Agrupamento de Escolas de Vilela esta de acordo com
as normas e disposicdes da Rede de Bibliotecas Escolares (RBE), dividindo-se em
diferentes zonas. O tratamento documental é feito segundo as normas Classificacao
Decimal Universal (CDU) definidas no “Manual de Procedimentos” da BE/CRE.

. Em cada biblioteca existe um balcdo de atendimento, onde é possivel ser esclarecido
sobre o seu funcionamento, fazer a inscricdo como leitor, solicitar apoio para
pesquisas bibliograficas, requisitar, ou devolver as obras destinadas a empréstimo
domiciliario, reproduzir documentos (EBSVLL, EBSREB), entre outras.

. As bibliotecas sao também espacos, onde se poderd encontrar exposicdes

bibliograficas, painéis informativos ou fundos bibliograficos que funcionem como

sugestdes para os utilizadores.

Os espacos de leitura destinam-se a realizacdo de trabalho intelectual individual e

silencioso, sendo nelas interditas as reunibes de qualquer tipo, incluindo as

destinadas a elaboracao de trabalhos de grupo.

As obras consultadas ndo devem em caso algum ser repostas nas estantes, devendo

sempre ser colocadas nos carros disponiveis para o efeito.

. Nos postos de pesquisa informatica existentes nos espacos de leitura:

a) s6 podem ser efetuadas pesquisas de carater pedagogico ou cientifico;

b) ndo é permitido aos utilizadores usar suportes magnéticos (CD, pen-drive, ou

outro)

Nos espacos de leitura, os utilizadores ndo poderéo:

a) falar em voz alta, usar telemével ou bips ou realizar jogos que nao sejam

fornecidos pelos servicos;

b) alterar a disposicdo dos méveis ou equipamentos;

c) abandonar por um periodo superior a dez minutos um posto de leitura que

ocupem;

d) deixar objetos pessoais nos postos de leitura;

e) reservar lugares para outros utilizadores;

f) comer, ou beber, exceto agua.

. Nos espacgos destinados ao servigo de biblioteca das escolas EB1/J1, os professores

titulares de turma supervisionam a sua utlizacdo (leitura autbnoma, requisicao

domiciliaria, pesquisa bibliogréfica, entre outras).
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Artigo 27.°
Outros servigcos

1. As bibliotecas das EBSVLL e EBSREB possuem uma fotocopiadora/ impressora para

reproducao de documentos, que € manuseada somente pelo assistente operacional.

Artigo 28.°
Reproducgéo de documentos

1. O utilizador tem ao seu dispor um servigo de fotocopias e impressdes, cujo precario
esta afixado.

2. Este servico destina-se a reproducao de documentos pertencentes as bibliotecas.

3. Por imperativos de direitos de degradacdo progressiva das espécies bibliogréaficas,
ndo podem ser fornecidas fotocopias de documentos considerados especiais.

Artigo 29.°
Outros espacos e equipamentos dos servigos

1. Todos o0s espacgos e equipamentos dos servicos da biblioteca, incluindo os dos
balcdes de atendimento, sdo de acesso livre aos assistentes, estando vedado aos
utilizadores:

a) ocupar esses espacos;
b) solicitar o depdsito nos mesmos de documentos ou objetos pessoais;
c) utilizar os telefones internos;

d) todo o equipamento informatico instalado no balcdo de atendimento.

Artigo 30.°
Civilidade e ambiente de trabalho

1. Os comportamentos impréprios com utilizadores ou com membros do pessoal da
biblioteca ou que de algum modo perturbem o ambiente de trabalho seréo
penalizados com o imediato impedimento de permanéncia nos espacos de trabalho
da biblioteca e a perda da qualidade de utilizador durante um periodo que pode variar

entre uma semana e trés meses.
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Artigo 31.°
Respeito pela integridade do patrimdnio

1. Os atos de desrespeito pela integridade do espdlio da biblioteca, em que se incluem,
nomeadamente, o extravio de documentos, bem como as acdes de sublinhar, rasurar
ou mutilar uma obra e ainda as formas de manuseio causadoras de dano, implicam
gue o utente assumira os encargos sob uma das seguintes formas:

a) substituicdo da obra extraviada ou danificada por novo exemplar;

b) no caso de obras que ja ndo se encontram no mercado, substituicdo por outra
obra de igual valor ou indemnizacao pecuniaria correspondente;

c) restauro da obra danificada.

2. Independentemente do ressarcimento patrimonial referido no nimero anterior, 0s
atos em causa serdo punidos com inibicdo da condicdo de utilizador por um periodo
gue pode variar entre uma semana e trés meses.

3. O furto total ou parcial de uma obra implica para o utilizador:

a) a obrigacao de restituir o material furtado;
b) a perda automética de condicdo de utilizador da biblioteca, por um periodo que
pode variar entre um més e um ano.

4. Os danos deliberados por furto que tenham por objeto o equipamento e o mobiliario
da biblioteca serdo tratados conforme o disposto para o espdlio nos numeros
anteriores do presente artigo.

Artigo 32.°
Aplicacdo de sancdes

1. As sancg0Oes seréao aplicadas pelo coordenador do servigo de biblioteca ou pelo seu
substituto legal, diretamente ou por delegacéo.

2. Das sanc¢des de duracdo superior a uma semana cabe recurso escrito para o diretor,
gue decidira em conformidade com o disposto legal.

3. Os casos omissos e duvidosos serdo decididos pelo diretor do Agrupamento de
Escolas de Vilela.

4. O Agrupamento de Escolas de Vilela reserva-se o direito de recorrer a todos os

meios legais ao seu dispor para defesa do patrimoénio da biblioteca.
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Artigo 33.°
Empréstimo inter-bibliotecas

1. O empréstimo inter-bibliotecas esta sujeito a um protocolo entre as instituicdes. O
material requerido pode ser enviado temporariamente ou pode ser fornecida uma
copia em sua substituicao.

2. A biblioteca que requisita funciona sempre como Unica responsavel pelas obras
emprestadas.

3. Os documentos que tenham que transitar pelo correio para fins de empréstimo inter-
bibliotecas devem ser sempre enviados sob registo, sendo as despesas pagas pelo

destinatario.

Aprovado em reunido do Conselho Geral em 15-12-2015
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