COLEGIO DINIS DE MELO

Amor magister est optimus

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA / MEDIATECA

Artigo 1°
DEFINICAO

A Biblioteca / Mediateca do Colégio Dinis de Melo é constituida por dois espacgos anexos no edificio
principal desse estabelecimento de ensino. Encontra-se organizada em varias zonas funcionais com

caracteristicas especificas:

1-Zona de Acolhimento / Trabalho Técnico
e Area de recepcédo dos alunos e seu encaminhamento
e Area de classificacéo do fundo documental

e Area de impressao de trabalhos

2 —Zonade Leitura/ Pesquisa
e Area de leitura individual / pesquisa em varias fontes

e Area de trabalho de grupo

3 —Zonade Leitura Informal

e Area de leitura de varios tipos de publicacdes

4 — Zona Multimédia

e Area de utilizacdo de computador e de acesso a Internet

Artigo 2°
MISSAO DA BIBLIOTECA / MEDIATECA

A missdo da Biblioteca / Mediateca do Colégio Dinis de Melo sera a de ensinar a LER PARA SABER
SER, proporcionando aos alunos (e a todos os que frequentam esse espaco) o desenvolvimento da autonomia
pessoal, do sentido critico e da cidadania. Apresenta um projecto préprio que foi elaborado tendo em particular
atencdo a Missao do Colégio (ensinar a SER, a SABER e a Fazer, em consciéncia, em liberdade e em
responsabilidade), a politica da instituicdo e os objectivos delineados no Projecto Educativo, em especial no
gue diz respeito a promocao do rigor e da exigéncia nas abordagens curriculares e o gosto pelo saber e o
desenvolvimento do papel do Colégio enquanto centro local difusor de ciéncia e cultura . Esse projecto inclui
um plano de accao (sobre as diversas areas que necessitam de ser exploradas e desenvolvidas ao longo dos
anos) e um plano de actividades (que visa levar a cabo actividades que incrementem o desenvolvimento de
varias areas, bem como uma maior ligacdo com o meio escolar e o meio social envolvente).

Deste modo, a Biblioteca / Mediateca disponibiliza servigcos de aprendizagem, livros e recursos que
permitem a todos tornarem-se utilizadores conscientes da informagdo em diversos suportes e meios de
comunicacao, podendo desenvolver, assim, competéncias no dominio das tecnologias de informacao e

comunicacao, bem como atingir niveis mais elevados de literacia e de leitura.
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Artigo 3°
OBJECTIVOS

Proporcionar a toda a comunidade educativa (nomeadamente aos alunos) o acesso livre a material ladico
e didactico que desenvolva o gosto pela leitura e pelo dominio das novas tecnologias informaticas,
proporcionando diversas aprendizagens.

Preparar as criancas e 0s jovens para a utilizagédo das bibliotecas ao longo das suas vidas.

Estabelecer o contacto directo dos alunos com os diversos materiais existentes na Biblioteca e na
Mediateca, incrementando a interligacéo entre esses dois espacos.

Ensinar os alunos a manusear livros, enciclopédias, dicionarios e material informatico, entre outros.
Incentivar e apoiar 0s alunos na pesquisa de informacg&o em diversas fontes.

Organizar a informacao recolhida através da utilizacdo de varios métodos, possibilitando a aquisicdo de
conhecimentos, a compreenséo, o desenvolvimento da imaginacéo e o lazer.

Promover um maior envolvimento dos alunos em tudo o que se passa na Biblioteca e na Mediateca,
dando-lhes também a possibilidade de transmitir as suas opinides e sugestoes.

Desenvolver a interligacdo com algumas actividades a decorrer no Colégio ou com o trabalho levado a
cabo por alguns clubes em funcionamento.

Divulgar eventos sociais, culturais e desportivos a decorrer mensalmente na regido ou no pais.
Desenvolver a sensibilidade artistica dos alunos a partir das obras que Iéem e do meio que os rodeia.
Promover o livro enquanto veiculo reutilizavel de cultura e de formacgéo de cidadaos.

Divulgar as actividades realizadas na Biblioteca e na Mediateca junto da comunidade escolar.
Disponibilizar servigos de igual modo a todos os membros da comunidade escolar, independentemente da
sua idade, raca, sexo, religido, nacionalidade, lingua, estatuto profissional ou social. Para aqueles
utilizadores que ndo possam, temporariamente ou permanentemente, utilizar os servicos e materiais da
biblioteca, devem ser colocados a sua disposicéo, dentro do possivel, servicos e materiais especificos.
Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o acesso a informagdo sdo fundamentais para a
construgdo de uma cidadania consciente, efectiva e responsavel e para a participagdo de cada um na
sociedade.

Actualizar todos os documentos que estejam directamente relacionados com a gestao diaria da Biblioteca
e da Mediateca (documentos de registo e regulamentos inerentes a estes espacos e as actividades que ai
se desenvolvam) e contribuir com sugestdes de melhoramento para os diversos documentos do Colégio

(Regulamento Interno; Projecto Educativo; Projecto Curricular de Escola).

Artigo 4°
ACTIVIDADES A PROMOVER PELA BIBLIOTECA / MEDIATECA

As actividades a desenvolver na Biblioteca / Mediateca encontram-se devidamente pormenorizadas no

Plano de Actividades, podendo, assim, distinguir-se dois tipos especificos:

1. Actividades de Gestao, Organizacdo e Manutencédo do Fundo Documental e Mobiliario/ Equipamentos

1.1. Registo, catalogacéo e cotacéo de todas as novas entradas, adquiridas pelo Colégio ou oferecidas.

1.2. Enriquecimento permanente do fundo documental (livros, revistas, software, etc) através da recolha de

sugestdes junto da comunidade escolar e da aquisicdo/doacédo do material pretendido.

1.3. Manutencao do fundo documental e do mobiliario e equipamentos existentes.
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1.4. Registo e controlo das requisi¢cdes e devolugdes de material requisitado.
1.5. Actualizacdo e/ou criacdo de documentos de registo proprios, necessarios a requisicdo e utilizacdo de
material diverso.

1.6. Divulgacéo do fundo documental existente aos utilizadores.

2 — Actividades de Dinamizacdo e de Promocé&o da Leitura

2.1. Promocgdo de exposicbes, sessbes de leitura, jogos ladicos e didacticos e outras actividades de
dinamizacao e animacao literaria e cultural.

2.2. Desenvolvimento de actividades de contacto e intercAmbio com outras bibliotecas e/ou com outras
entidades.

Artigo 5°
UTILIZADORES E UTILIZACOES

1. A Biblioteca / Mediateca pode ser utilizada por alunos, professores e funcionarios do Colégio, bem como por
outros utilizadores, desde que devidamente identificados e autorizados pela Direc¢cdo Pedagdgica.
2. Estes espacos podem ser utilizados para os seguintes fins:
e actividades relacionadas com o livro e a leitura;
e investigacao e/ou trabalho em grupo;
e orientagcdo para o estudo;
e utilizacdo de material multimédia;
e actividades extracurriculares ou de dinamiza¢ao e animacéao cultural;

e leccionacdo de aulas (exclusivamente na Mediateca).

Artigo 6°
DIREITOS DOS UTILIZADORES

1. Todos os utilizadores tém o direito de:
1.1. frequentar a Biblioteca / Mediateca,;
1.2. apresentar sugestdes (de melhoramento ou sobre a dinamizacdo de actividades), recorrendo para
isso a Caixinha das Sugestoes;

1.3. utilizar o material existente na Biblioteca / Mediateca de acordo com as normas seguintes:

e Normas de Utilizacdo de Material Impresso e Nao Impresso

1.3.1. todas as publicacBes impressas podem ser consultadas pelos utilizadores em sistema de livre
acesso (a excepgdo, para os alunos, do Livro do Professor, no caso dos manuais escolares, ou qualquer
outro material de uso exclusivo dos professores);

1.3.2. todos os utilizadores podem utilizar e requisitar o material disponivel nestes espacos, mediante a
requisicdo em papel (através de fichas de requisi¢cdo especificas) ou online (no Programa Informatico de
Gestéo da Biblioteca);

1.3.3. todas as publica¢cbes (a excepcdo de dicionarios, enciclopédias, atlas e todo o material marcado
com uma etiqueta de restricdo de cor vermelha) podem ser requisitadas para leitura domicilidria durante
uma semana, quer se tratem de livros para leitura ludica ou de livros de estudo (neste Ultimo caso, se

necessario, pode ser encurtado o prazo, caso haja mais do que um utilizador interessado em consultar o
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livro de estudo requisitado); as revistas e 0s jornais (a excep¢ao dos dois Ultimos niUmeros mais recentes
de cada publicacdo) também poderao ser requisitados para casa durante um dia;

1.3.4. durante o periodo de interrupcdo das actividades lectivas (Natal, Pascoa e Carnaval), o prazo de
requisicdes € alargado para quinze dias consecutivos;

1.3.5. caso estes prazos nédo sejam respeitados, os utilizadores pagardo uma multa de trinta céntimos
(por cada dia de atraso na entrega dos livros serdo acrescentados cinco céntimos);

1.3.6. os alunos s6 podem requisitar para leitura domiciliaria um méaximo de duas publicacdes de cada
vez, ficando impedidos de requisitar novamente material se néo tiverem regularizado a sua situacao;

1.3.7. os utilizadores poderado, caso pretendam, voltar a requisitar o mesmo livro mas deverdo, para
isso, preencher uma nova ficha de requisicdo, sem serem penalizados com qualquer multa;

1.3.8. os livros requisitados para “As Minhas Leituras” ou “Contrato de Leitura” (uma actividade do
Departamento Curricular de Portugués) poderdo ser requisitados até um periodo de dois meses (sem
possibilidade de nova requisi¢cdo), ndo devendo os alunos exceder esse prazo;

1.3.9. os livros requisitados pelos professores para a preparacdo de aulas poderdo ser requisitados
durante trés meses (o equivalente a um periodo lectivo) e s6 em casos excepcionais durante mais tempo; a
requisicdo de livros para leitura ludica seguira o estipulado em 1.3.3; em qualquer uma das situacfes, 0s
docentes s6 poderao requisitar um maximo de quatro obras para leitura domiciliaria;

1.3.10. os livros e outros materiais requisitados para utilizacdo na sala de aula deverdo também estar
devidamente registados nas fichas especificas de requisicdo e o professor ou 0 aluno que os requisita
sera o responsavel pela sua devolugéo;

1.3.11. as enciclopédias, os dicionarios, os atlas, bem como os materiais assinalados com a etiqueta
vermelha s6 podem sair da Biblioteca para utilizagédo na sala de aula, ndo podendo ser fotocopiados, salvo
raras excepcgoes;

1.3.12. algumas obras poderéo ficar reservadas (pela Equipa da Biblioteca) para a realizacdo de
alguma actividade ou projecto especifico e 0 seu acesso ficara condicionado até o final da realizacdo
dessa actividade ou projecto;

1.3.13. todo o material ndo impresso (VHS, DVD, CDRom, CDAudio, Jogo manipulavel) podera ser
requisitado, mediante o preenchimento da ficha especifica, para utilizagdo nas aulas e na Biblioteca /
Mediateca, a excepcdo do marcado com uma etiqueta verde, que podera ser requisitado para casa,
durante uma semana, sem possibilidade de renovagéo da requisi¢éo;

1.3.14. a participacao em qualquer jogo pressupde que o utilizador conheca, aceite e cumpra as regras
de utilizacdo do mesmo, bem como as instru¢des dadas pelo responsavel pela Biblioteca/ Mediateca;

1.3.15. no final do ano lectivo, em data a estipular pela Equipa da Biblioteca, todos os livros e obras
requisitados para leitura domicilidria deverdo ser devolvidos, ndo podendo, apds essa data, ser realizada

qualquer requisicdo para casa,;

Normas de Utilizagdo de Material e Equipamento Informatico

1.3.16. através de requisigdo prépria, os utentes poderdo utilizar os computadores durante um periodo
ndo superior a trinta minutos (esta limitacdo horaria podera ser alterada em funcdo da quantidade de
pessoas a aceder e o trabalho a desenvolver);

1.3.17. s6 é permitida a presenca de dois utilizadores por computador;
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1.3.18. a utilizacdo deste servico carece de inscricdo prévia, apenas durante a hora de almoco,

devendo esta ser feita no préprio dia;

1.3.19. qualquer utente tem acesso livre ao computador a si destinado, no entanto, deve dirigir-se
primeiro & Area de Acolhimento e solicitar 0 seu posto de trabalho & funcionaria de servigo (ou ao professor
para ai destacado a hora de almoco), que é a responséavel pela melhor gestéo deste tipo de servico;

1.3.20. quando todos os postos estiverem ocupados, competira ao responsavel pela Biblioteca /
Mediateca verificar e organizar as prioridades, atendendo a cada caso (ordem de requisi¢éo, tipo de
trabalho a desenvolver, etc.);

1.3.21. é permitido o acesso a Internet em todos os computadores;

1.3.22. é permitida a utilizacdo, quer para leitura, quer para gravacao, de qualquer suporte magnético
(disquetes; discos amoviveis);

1.3.23. a utilizagcéo de qualquer suporte magnético s6 é permitida para guardar informacao resultante da
consulta de material multimédia existente na Mediateca;

1.3.24. qualquer professor ou funcionaria pode interromper a utilizagcdo do computador se motivos
prioritarios o exigirem ou se se verificar uma utilizagao ndo recomendada;

1.3.25. a impresséo de trabalhos realizados no computador ou resultante de pesquisas na Internet
devera ser sempre solicitada a funcionaria;

1.3.26. 0 custo da impressao serd determinado anualmente e de acordo com o tipo de impressao
efectuada (a preto e branco ou a cores);

1.3.27. a utilizagdo de computadores portateis pessoais sera restringida apenas a Biblioteca, devendo os
seus utilizadores esforcar-se por manter o siléncio, ndo perturbando a ordem desse espaco; em cada
computador podera estar um maximo de dois utilizadores (a semelhanca dos computadores fixos); nédo
havera computadores portateis pessoais na Mediateca, a ndo ser que um professor esteja presente nesse
espaco e controle a sua utilizacdo; caso seja necessario ligar o computador portatil a uma tomada eléctrica,
isso apenas podera apenas ocorrer na Mediateca, numa tomada especifica;

1.3.28. 0 espaco da Mediateca pode ser requisitado para leccionagcdo de aulas ou para
desenvolvimento de actividades extracurriculares, mediante requisicdo atempada por parte dos
professores. A requisicdo a hora de almoco deve ser esporadica, dado que, durante essa hora, esse
espaco é dedicado a utilizagao livre pelos alunos. Os professores interessados na reserva da Mediateca
deverdo consultar sempre o horério da sala de modo a verificar se esta disponivel. Em qualquer situacdo
de requisicdo da Mediateca para aulas, os alunos deverdo estar sempre acompanhados pelo professor
responsavel que deve permanecer nesse espaco, de forma a controlar a utilizacdo do material ai existente

e a forma como os discentes se comportam.

Artigo 7°
DEVERES DOS UTILIZADORES

1. Todos os utilizadores tém o dever de:

1.1. conhecer o presente regulamento e cumprir todas as normas aqui estabelecidas;

1.2. entrar na Biblioteca / Mediateca, apenas com o material necessario a realizacdo da actividade

pretendida;

1.3. manter a mesa onde se encontram a trabalhar organizada e limpa, colocando as mochilas no chéo

ou nas costas das cadeiras;
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1.4. abster-se de comer ou beber nestes espac¢os, bem como mascar pastilha elastica ou usar boné;

1.5. adoptar uma postura fisica correcta e movimentar-se 0 mais silenciosamente possivel, zelando
para ndo perturbar o bom funcionamento dos espacos (caso ndo se comportem convenientemente serao
proibidos temporariamente de aceder a Biblioteca / Mediateca);

1.6. preencher os documentos de requisicdo necessarios a utilizacdo de todo e qualquer tipo de
equipamento e/ou material;

1.7. cumprir o prazo estipulado para a devolucao do material requisitado para leitura domicilidria;

1.8. manter em bom estado de conservacdo todo o material que € facultado (quem perder, ndo
devolver ou danificar qualquer tipo de material, terd que repé-lo ou pagar a importancia necessaria para a sua
aquisicdo);

1.9. abster-se de alterar as configuragBes existentes nos computadores, gravar aplicagdes no disco
rigido ou realizar downloads;

1.10. usar, no caso especifico da utilizacdo de CDs audio, headphones, a fim de ndo perturbar o bom
ambiente deste espaco;

1.11. desligar o telemével durante o tempo de permanéncia na Biblioteca / Mediateca;

1.12. entregar todo o material retirado das estantes e utilizado nestes espacos a funcionaria, de forma
a gue esta possa arruma-los convenientemente no seu local préprio;

1.13. seguir as orientacdes dadas pela funcionaria ou por qualquer professor presente nesses espacos.

Artigo 8°
DISPOSICOES FINAIS

A Biblioteca / Mediateca é um local que deve proporcionar um ambiente acolhedor e de siléncio,
favoravel ao bem-estar dos utilizadores e propicio a leitura e ao estudo.

A gestdo destes espacos esta a cargo de uma equipa responsavel constituida pela funcionaria e por
alguns docentes, desempenhando um destes o cargo de Coordenador. H4 também um grupo de professores
colaboradores que asseguram o funcionamento destes espacgos durante o horario de almogo, desempenhando
tarefas de orientacdo dos utilizadores nas mais variadas tarefas. No caso de haver, nessa altura, dois docentes
destacados a0 mesmo tempo para esses espacgos, um devera ficar obrigatoriamente na Biblioteca e outro na
Mediateca, assegurando a ordem desses espacos. No caso de haver apenas um docente, este devera abrir
apenas um dos espacos e estipular o nimero de alunos ai presentes. Estes docentes receberédo os livros
devolvidos pelos alunos, contudo, ndo darédo baixa dessa situagdo nas fichas de requisi¢cdo, nem colocar&o os
livros nas estantes, dado que essas tarefas séo da exclusiva responsabilidade da funcionaria que controla todo
0 processo de requisicdo e devolucdo de material impresso / ndo impresso. O trabalho efectuado pelos
docentes, a hora de almoco, deve ainda ser registado em livro de ponto préprio.

O horério da Biblioteca / Mediateca deve estar afixado nestes espacos, em local visivel. O mesmo se
aplicara a este regulamento.

Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Coordenador da Biblioteca / Mediateca,

consultando, se necessério, a Direc¢cdo Pedagdgica.

O Responsavel
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