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Artigo 1°
Missao
A BE/CRE do Agrupamento de Escolas Padre Francisco Soares tem como missao, tal
como é apresentado no manifesto da UNESCO para as bibliotecas escolares, oferecer
servicos, possibilitar 0 acesso livre e directo a fontes de informacao diversificadas e a diversos
recursos, permitindo a todos os membros da comunidade escolar tornarem-se seres humanos

pensantes, criticos e intervenientes, sendo capazes de utilizar informacao em diferentes

formatos.

Artigo 2°
Definicao
A BE/CRE do Agrupamento de Escolas Padre Francisco Soares é uma estrutura de apoio
educativo, destinada a toda a comunidade escolar, concebida como um espac¢o pedagdgico e
ludico, para possibilitar, em consonancia com o Projecto Educativo, acesso a informagdo em
véarios suportes, a educacéo, a cultura e a orientacdo na ocupacgéo de tempos livres.
A BE/CRE inclui os espacos e equipamentos onde séo recolhidos, tratados e disponibilizados
todos os tipos de documentos — qualquer que seja a sua hatureza e suporte — que constituem
recursos pedagogicos, para as actividades quotidianas de ensino e ainda para ocupagado de

tempos livres e de lazer.

Artigo 3°
Objectivos gerais

S&o objectivos da Biblioteca e Centro de Recursos:

a) Criar e manter nos alunos o habito e o prazer da leitura, da aprendizagem e da
utilizac&o das bibliotecas ao longo da vida;

b) Tornar possivel a plena utilizagao dos recursos pedagogicos existentes e dotar a escola
de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes disciplinas e projectos de
trabalho;

c) Favorecer a constituicdo de conjuntos documentais, organizados em funcdo de
diferentes temas

d) Promover o contacto com novas tecnologias de informacéo;

e) Disponibilizar varios suportes de informacao para que a comunidade escolar desenvolva
competéncias de recolha, tratamento e utilizagdo da informacéao;

f) Incentivar a participagao activa dos estudantes na construcao do seu proprio saber;
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g) Proporcionar abordagens diversificadas no processo ensino/ aprendizagem com vista a
promocédo do sucesso escolar;

h) Criar um espaco para exposi¢cdes alusivas a comunidade ou no ambito de
comemoracdes nacionais ou internacionais com a colaboracdo dos diferentes grupos
disciplinares;

i) Apoiar os docentes e os discentes no desenvolvimento das suas tarefas;

j) Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o acesso a informagéao séo essenciais a

construcdo de uma cidadania efectiva e responséavel e a participacdo na democracia.

Artigo 4°

Areas Funcionais e Recursos Materiais

1. Zonade acolhimento / Recep¢éo

A zona de recepcdo é um servigco de referéncia e localiza-se a entrada da BE/CRE.
Funcdes:

1.1. Proceder ao registo de entrada dos utilizadores;

1.2. Dar informag@es e apoio aos utilizadores;

1.3. Proceder ao empréstimo e devolug¢édo de documentos.

2. Zonas de Leitura

a) Leitura informal

2.1. E um espago composto por sofas onde se podem ler livios de Banda Desenhada e

consultar periédicos e analiticos. Tem a lotagdo maxima de 6 alunos.

b) Leitura formal

2.2. Os leitores tém livre acesso as estantes. Para manter os fundos organizados nao
devem colocar novamente nas estantes as obras acabadas de consultar, depositando-as em
local préprio para o efeito;

2.3. As informacbes sobre qualquer tema a pesquisar devem ser efectuadas junto ao
servico de referéncia (recepc¢éo);

2.4. Os utilizadores devem consultar o fundo documental e dirigir-se as mesas de trabalho
para ler e/ou realizar trabalhos a partir das leituras feitas;

2.5. Aos utilizadores é dada a hipétese de requisitar livros para leitura domiciliaria, desde

que cumpram as normas de empréstimo;
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3. Producéo Gréfica

3.1. O custo das impressdes encontra-se afixado em local visivel;
3.2. Podem ser fotocopiados excertos de livros a excepcao de enciclopédias e dicionarios;

3.3. As impressfes sao pagas antecipadamente.
4. Zona Audiovisual

ZONA 1- Audicéo

4.1. Esta zona contém 2 computadores com auscultadores. Aqui, poderao utilizar-se, ap6s
requisicéo na zona de recepcao, CD, DVD e recursos multimédia da internet seleccionados.

ZONA 2- Leitura Video

4.2. Esta zona esta equipada com um Plasma e um leitor de VHS e DVD. Os utilizadores
requisitam, na recepcdo, o material e aguardam que um elemento da equipa proceda a ligacao

do equipamento (s6 a equipa da BE/CRE estéa autorizada a manusear este equipamento).

5. Zona de Informatica

5.1. A zona de informatica promove 0 contacto com as novas tecnologias de modo a
contribuir para o desenvolvimento de competéncias ao nivel da pesquisa, seleccao e
organizacédo da informacao para a transformar em conhecimento mobilizavel;

5.2. Esta zona esta equipada com 10 computadores em rede, com ligacao a Internet;

5.3. A utilizag&o dos equipamentos obriga ao preenchimento prévio da inscri¢ao;

5.4. Cada computador deve ser utilizado apenas por um aluno;

5.5. Em situagBes de trabalho a pares, um computador pode ser utilizado por dois alunos.
A lotagdo méaxima é de 20 alunos;

5.6. A duracdo de utilizacdo € de ftrinta minutos, renovaveis se nao houver outros
utilizadores;

5.7. Nao é permitida a utilizag&o dos recursos informaticos da BE/CRE para actividades
fora das suas finalidades educativas: fins pessoais, de entretenimento ou qualquer outra
(respeitando a ordenacao);

5.8. E proibido fazer downloads para o disco. Os trabalhos e outros documentos dever&o

ser gravados em suportes informaticos proprios e compativeis com o equipamento;
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5.9. A utilizacdo dos computadores para o trabalho de pesquisa na BE/CRE requer guido
para orientacao dos alunos;
5.10. A utilizacdo do equipamento informatico devera respeitar a legislacdo em vigor
sobre criminalidade informatica;
5.11. Os recursos informaticos s6 estardo disponiveis a comunidade educativa quando
houver um professor ou funcionario que garanta o apoio aos utilizadores;
5.12. Qualquer anomalia verificada durante a utilizacdo dos equipamentos deve ser
registada na folha de ocorréncias;
5.13. Depois de terminadas as tarefas, os utilizadores devem ter o cuidado de fechar o(s)
programa(s), deixando o equipamento ligado e o espago arrumado;
5.14. N&o sao permitidos, em quaisquer circunstancias, os seguintes actos:
— introduzir "passwords";
— alterar a configuracdo dos computadores ou do software instalado;
— instalar software sem autorizacdo do responsével do sector;
— consultar e/ou armazenar arquivos, imagens ou informag¢&o cujo contelddo possa
ser considerado moralmente ofensivo ou, de algum modo, néo ético;
— realizar quaisquer outras tarefas ndo enquadraveis no &mbito de actividades
escolares;
5.15. Os elementos da equipa educativa em servico na Biblioteca devem verificar o
cumprimento dos artigos anteriores;
5.16. Os alunos e os professores poderdo imprimir texto ou imagem aos pregos

aprovados, constantes na tabela presente na BE/CRE.

Artigo 5°
Recursos Humanos

1. A BE/CRE é gerida, organizada e dinamizada por uma Equipa Educativa constituida por
professores com valéncias multifuncionais e por um Assistente Operacional.

2. Os Professores e 0 Assistente Operacional a integrar a Equipa Educativa devem,
preferencialmente, ser escolhidos de acordo com a sua formacgéo especializada ou continua
nesta area ou por comprovada experiéncia na organizacdo e gestdo de Bibliotecas e Centros
de Recursos Educativos, devendo, em regra, o Professor Bibliotecario pertencer ao Quadro do
Agrupamento e exercer a sua fungdo por periodos minimos de 4 anos, visando viabilizar
projectos sequenciais.

3. Séo ainda colaboradores da equipa todos os professores aos quais forem atribuidos

tempos na BE/CRE e que ndo facam parte da equipa.
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4. Sdo funcdes do Professor Bibliotecario:

4.1. Participar na escolha da equipa em conjunto com a Direc¢ao da Escola;

4.2. Apresentar em Conselho Pedagdgico o Plano de Actividades;

4.3. Elaborar um relatério de avaliacdo anual, coadjuvado pela equipa;

4.4. Adquirir o material;

4.5. Assegurar que os recursos de informagéo séo adquiridos e tratados de acordo com as
regras internacionais de biblioteconomia ajustados as necessidades dos utilizadores;

4.6. Gerir 0 software com a colabora¢éo do Professor de Informética da Escola;

4.7. Verificar por amostragem o trabalho técnico realizado;

4.8. Fazer a gestéo da equipa, distribuicdo das tarefas e garantir o cumprimento do Plano
Anual de Actividades;

4.9. Controlar os empréstimos inter-bibliotecas;

4.10. Organizar a correspondéncia;

4.11. Coordenar a candidatura a projectos relacionados com o Centro de Recursos;

4.12. Participar em reunides e actividades relacionadas com o Centro de Recursos;

4.13. Integrar o Conselho Pedagdgico;

4.14. Participar em acc¢bes de formacdo continua relacionadas com as actividades a
desempenhar;

4.15. Divulgar actividades e outras noticias relacionadas com a BE/CRE no BLOG e no
jornal da escola;

4.16. Articular a sua actividade com os 6rgdos de gestdo da escola para viabilizar as
funcbdes da BE/CRE e para assegurar a ligagdo com o exterior;

4.17. Representar a BE/CRE junto de organismos oficiais e nas actividades desenvolvidas
no ambito da RBE.

5. Sdo funcdes dos Professores da Equipa da BE/CRE:

5.1. Classificacdo e catalogacdo dos documentos;

5.2. Planeamento das aquisi¢des;

5.3. Elaboracdao regular de estatisticas;

5.4. Elaboragédo em conjunto com o Professor Bibliotecario de um plano de actividades;
5.5. Participagé@o em reunides e actividades relacionadas com a BE/CRE;

5.6. Organizacdo e manutencéo do espaco da BE/CRE;

5.7. Orientacao dos utilizadores;

5.8. Difusao selectiva de informacao disponivel aos utilizadores;

5.9. Realizacéo de actividades de animacao;
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5.10. Divulgacao de actividades e outras noticias relacionadas com a BE/CRE no BLOG e
no jornal da escola;

5.11. Colaboracédo na candidatura a projectos relacionados com a BE/CRE;

5.12. Colaboracdo com o Professsor Bibliotecario na elaboracdo de um relatério de
avaliacdo anual;

5.13. Participagdo em accdes de formagao continua relacionadas com as actividades que
estdo a desempenhar;

5.14. Articulagdo da sua actividade com os 6rgdos de gestdo da escola para viabilizar as
funcdes da BE/CRE e para assegurar a ligagdo com o exterior;

5.15. Representacdo da BE/CRE junto de organismos oficiais e nas actividades

desenvolvidas no ambito da RBE.

6. S&@o funcBes dos Professores Colaboradores:

6.1. Atendimento aos utilizadores;

6.2. Apoio aos utilizadores na consulta e produgdo, em diversos suportes;

6.3. Controlo da leitura presencial, do empréstimo domiciliario e para a sala de aula;

6.4. Controlo da utilizag&o da impressora;

6.5. Controlo do espaco de informética;

6.6. Participagéo nas actividades de animacéo a pedido da equipa;

6.7. Cumprir na BE/CRE os tempos atribuidos;

6.8. Zelar pelo cumprimento das normas de funcionamento estabelecidas no regimento da
BE/CRE;

6.9. Colaboracdo na organizacao de dossiers tematicos;

6.10. Colaboracédo na candidatura a projectos relacionados com a BE/CRE.

7. Séo fungdes do Assistente Operacional:

7.1. Atendimento aos utilizadores;

7.2. Controlo da leitura presencial, do empréstimo domiciliario e para a sala de aula;

7.3. Colaboracdo no tratamento técnico dos documentos (carimbagem, arrumacdo e
recuperacdo do material livro);

7.4. Controlo da utilizacdo das impressoras;

7.5. Controlo do espaco de informatica;

7.6. Participagéo nas actividades de animacéo a pedido da equipa;

7.7. Pesquisa bibliogréafica através da consulta do catalogo (em elaboragédo);

7.8. Arrumacéo e limpeza das instalagées;

7.9. Participacdo em accdes de formacdo continua relacionadas com a sua actividade;
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7.10. Proposta ao Professor Bibliotecario de possiveis medidas que resolvam situacdes
observadas;
7.11. Assegurar o bom funcionamento da BE/CRE cumprindo e fazendo cumprir o

regulamento.

Artigo 6°

Funcionamento
1. Regras de Funcionamento da BE/Centro de Recursos:

1.1. O horario de funcionamento é estabelecido anualmente pelo Director, em colaboracao
com a equipa responsavel;

1.2. As pastas ou mochilas sdo guardadas nos cacifos & entrada da BE/CRE, devendo os
alunos levar consigo apenas 0s seus valores e o material necessario aos apontamentos;

1.3. A BE/CRE destina-se a toda a Comunidade Educativa do Agrupamento e funciona em
regime de livre acesso, podendo o utilizador dirigir-se directamente as estantes para consulta
ou escolha de qualquer obra, & excepcao de material audiovisual ou informatico que deve ser
solicitado na zona de recepc¢éao;

1.4. A utilizacdo de material audiovisual deve ser feita com auscultadores;

1.5. A consulta e utilizacdo do fundo documental deve ser feita na BE/CRE, podendo, no
entanto, transitar para outros espacos do Agrupamento, mediante autorizacéo;

1.6. Sempre que um professor queira deslocar-se a Biblioteca com os seus alunos, deve
requisitar a sala previamente e cumprir o ponto 5.9. do artigo 4°;

1.7. E proibido retirar qualquer tipo de sinalizacéo, riscar, dobrar ou danificar as folhas ou
capas dos livros;

1.8. N&o é permitido beber, comer e fazer uso do telemovel no espacgo da BE/CRE;

1.9. N&o é permitido sentar-se sobre as mesas;

1.10. A deslocacdo do mobiliario (cadeiras ou mesas) deve ser precedida de autorizacéo;

1.11. As fotocépias e impressdes feitas na BE/CRE dever&o ser pagas de acordo com 0s
precos estabelecidos e afixados;

1.12. Devem ser respeitadas todas as normas gerais de conduta estabelecidas no
Regulamento Interno do Agrupamento;

1.13. A Equipa participa ao Director de Turma, em documento préprio, qualquer

incumprimento verificado com algum aluno.
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Artigo 7°

Empréstimos

1. Requisi¢cdes para a sala de aula:

1.1. As requisi¢Bes de livros para a sala de aula séo efectuadas por alunos ou professores,
junto da funcionaria, ou outro elemento da equipa;

1.2. O material requisitado para sala de aula devera ser entregue pelo leitor requisitante;

1.3. As Enciclopédias e Dicionarios podem ser requisitadas para trabalho em sala de aula;

1.4. A requisicdo para a sala de aula de material ndo livro, s6 pode ser efectuada por um

professor.

2. Empréstimo domiciliario:

2.1. E feito mediante a formalizagdo da requisicdo por parte do utilizador na area de
recepcao;

2.2. Pode beneficiar de empréstimo domiciliario toda a comunidade escolar, apos
identificacdo pela equipa da BE/CRE;

2.3. Para empréstimo domiciliario excluem-se revistas, dicionarios, enciclopédias, e
material n&o livro;

2.4. O material ndo livro s6 pode ser requisitado por professores e ndo pode ultrapassar o
prazo de 3 dias;

2.5. As requisicdes de livros tém o prazo maximo de 8 dias;

2.6. Os alunos podem levar 2 obras de cada vez, salvo excep¢Bes devidamente
sinalizadas;

2.7. Os professores podem requisitar até 3 documentos respeitando os prazos de

empréstimo;

3. Empréstimo a outras Escolas:

3.1. Todas as outras escolas do Agrupamento podem requisitar livros adquiridos pela
BE/CRE, por tempo a determinar no inicio do ano lectivo, em reunido de Conselho de
Docentes;

3.2. As requisicbes/empréstimos de livros deverdo ser controlados pelos Educadores ou
Professores, através das folhas de requisicdo elaboradas pela BE/CRE, para as restantes

escolas;
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3.4. Esgotado o tempo pré-determinado para empréstimo a instituicdo, os livros deverao
ser conferidos e entregues pelos Educadores ou Professores na BE/CRE para poderem

circular por outra escola do Agrupamento.
4. Renovacdes

4.1. Qualquer obra pode ser renovada até duas vezes desde que o empréstimo ndo tenha
sido solicitado por outro utilizador;
4.2. A equipa podera solicitar a antecipagéo da devolucdo de qualquer obra, se os pedidos

forem superiores aos exemplares disponiveis.

Artigo 8°
Utilizadores: direitos e deveres

1. Os principais utilizadores do Centro de Recursos sdo os alunos, professores e

assistentes operacionais.
2. Sao direitos dos utilizadores:

2.1. Usufruir de todos os recursos e servigos prestados pela BE/CRE, constantes deste
regimento;

2.2. Retirar das estantes os documentos em livre acesso;

2.3. Participar nas actividades promovidas pela BE/CRE, agendadas para o0 seu
grupo/turma;

2.4. Ter um ambiente calmo e agradavel, propicio a leitura e ao estudo;

2.5. Requisitar para leitura domiciliaria os documentos disponiveis;

2.6. Apresentar criticas e sugestfes que visem optimizar o funcionamento da BE/CRE.

3. Sao deveres dos utilizadores:

3.1. Respeitar as ordens do funcionario/professor que faz a gestao do espaco;

3.2. Manter um comportamento que ndo prejudique a concentracdo e o trabalho dos
restantes utilizadores (falar baixo; ndo comer, ndo beber, nem falar ao telemovel);

3.3. Repor o documento ou o seu justo valor, sempre que haja extravio ou danificacdo de

qualquer material livro ou néo livro;
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O utilizador da zona de informatica devera:

3.4. Preencher a requisicao;
3.5. Ser responsavel pelo material que requisitou ndo sendo permitido o empréstimo a
terceiros;
3.6. Sair do computador quando for solicitado pelo professor ou auxiliar responsavel pelo
espago;
3.7. Gravar o seu trabalho em suporte préprio (cd-rom ou pen-drivre) e nunca no disco do
computador;
3.8. Utilizar os computadores de acordo com as seguintes prioridades:
1° RequisicAio da BE/CRE por professor para utlizacdo do
equipamento/material existentes com a sua turma,;
2° Elaboragéo de trabalhos;
3° Pesquisa ha Internet a pedido de professores;
3° Visitar sites didacticos divulgados pelos professores e/ou equipa da BE/CRE;
40 Utilizar cd-rom didactico existente na escola;

5° Jogos considerados pela equipa como material didactico.

Artigo 9°
Penalizac6es

a) Caso o utilizador ndo respeite o0 prazo de entrega previsto nos pontos 2.5 do Artigo 7°,
ficard impedido de proceder a nova requisi¢cdo, enquanto a situacdo nédo for regularizada,;

b) Em caso de sucessivos atrasos, o utilizador podera ter a sua inscricdo cancelada pela
equipa da BE/CRE;

c) O utilizador que retirar qualguer material do espagco do Centro de Recursos sem a
devida autorizacao incorrer4 em procedimento disciplinar;

d) Em casos de perda ou dano de obra bibliografica ou outro material, o utilizador devera
repor o mesmo material; caso tal ndo seja possivel o utilizador devera repor o dano com um(a)
material/obra similar, indicado(a) pela equipa do Centro de Recursos;

e) O utilizador que ndo repuser a obra ou material perdido ou danificado, ndo podera fazer
novos empréstimos;

f) O utilizador que nao respeite as normas constantes deste regimento, podera ser proibido

de entrar na BE/CRE, por tempo a determinar pela equipa.
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Artigo 10°

Disposigdo Gerais

a) A dinamica e o funcionamento da BE/CRE séo divulgados nos espacos publicitarios
criados para o efeito: Pagina da internet da Escola; Blog do Centro de Recursos e outros
placards dentro da escola;

b) Os documentos estdo arrumados em estantes e classificados segundo a CDU
(classificacdo decimal universal). Existe uma lista abreviada e com cores afixada em local
visivel de modo a facilitar a pesquisa;

c) A catalogacao, empréstimo, circulagdo e pesquisa sera feita com o programa informéatico
Bibliobase;

d) O Plano Anual de Actividades deve respeitar 0 Projecto Educativo, o Projecto Curricular
de Agrupamento, os objectivos gerais da BE/CRE e considerar os Recursos Humanos,
materiais e financeiros indispensaveis a sua concretizacao;

e) Na zona de atendimento ha uma caixa onde poderdo ser colocadas sugestbes dos
utilizadores;

f) A resolugédo de casos omissos no presente regimento € feita pelo Coordenador e pela
sua equipa;

g) O Professor Bibliotecéario reserva-se ao direito de introduzir alteracdes no regimento,

sempre que julgar oportuno.

A Equipa da BE/CRE
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