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BIBLIOTECA ESCOLAR
NORMAS DE FUNCIONAMENTO

O atual conceito de Biblioteca Escolar enquadra-se num processo gradual de mudanca da
escola, favorecendo a afirmacdo de novos paradigmas e modalidades de acdo educativa e
reclamando a adesdo e envolvimento da comunidade educativa, em ligagdo com o
Projeto Educativo do Agrupamento.

PARTE | - ORGANIZACAO
1. Caraterizagao da BE

Art2 1 - A Biblioteca Escolar perspetiva-se como um nucleo da organizacdo pedagdgica da
escola, sendo entendida como Centro de Recursos Educativos, funcionando em livre
acesso e obedecendo a um conjunto de requisitos técnicos.

Art? 2 — A BE visa realizar os objetivos a seguir apresentados, cuja concretizacdo e
funcionamento da biblioteca escolar é da responsabilidade dos Professores Bibliotecarios
e da Escola/Agrupamento de Escolas:

a) Tornar possivel a plena utilizacdo dos recursos pedagdgicos existentes e dotar a
escola de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes
disciplinas curriculares, ndo curriculares, atividades de enriquecimento curricular,
atividades de formacao e projetos de trabalho;

b) Permitir a integracdo dos materiais impressos, audiovisuais e informaticos e
favorecer a constituicdo de conjuntos organizados em fungdo de diferentes temas;

c) Ajudar os professores a planificarem as suas atividades letivas e a diversificarem
as situacOes de aprendizagem;

d) Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento e producdo de informacdo, tais como: selecionar, analisar, criticar e
utilizar documentos;

e) Desenvolver um trabalho de pesquisa ou estudo, individualmente ou em grupo,
proposto pelo professor ou da sua prépria iniciativa;

f) Utilizar adequadamente o material software e hardware disponivel,

g) Estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela cultura nacional e universal;

h) Associar a leitura e a frequéncia das bibliotecas a ocupacdo ludica de tempos
livres.
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Art2 3 — S3o considerados como requisitos minimos de funcionamento:

a) Nomeag¢dao de uma equipa educativa, coordenada pelo coordenador dos
professores bibliotecarios, responsavel pela coordenagcdo dos servicos das
bibliotecas do Agrupamento;

b) Criacdo e manutencdo de espacos adaptados a diversidade das suas funcdes;

c) Aquisicdo de equipamento especializado;

d) Alargamento de um fundo documental diversificado e ajustado a comunidade
escolar;

e) Dotagdo orgcamental prépria que preveja o crescimento do fundo documental e
outras despesas inerentes a sua organizacao e funcionamento.

2. Organizac¢ao dos Recursos Humanos

Art2 4 — A equipa educativa deverd ser integrada por dois professores bibliotecarios do
guadro, entre os quais um professor coordenador, que deverdo ter experiéncia na gestao
da biblioteca e/ou obter formacdo especializada em gest3do, coordenacdo e animacdo da
biblioteca escolar. Para além destes elementos, a Biblioteca integrard uma equipa de
professores colaboradores.

Art2 5 — A nomeacdo da equipa educativa devera ser efetuada pela Direc¢do da Escola por
um periodo minimo de quatro anos, de forma a viabilizar projetos sequenciais.

Art?2 6 — Qualquer dos elementos que integrarem a equipa de colaboradores tera a
possibilidade de renunciar ao cargo para que foi nomeado, durante o periodo do seu
desempenho, desde que fundamente a sua decisdo junto da Direcdo da Escola.

Art2 7 — S3o funcdes da equipa educativa em geral:

a) Cooperar na organizacao e dinamizacdo da Biblioteca Escolar;

b) Dar apoio aos seus utilizadores;

c) Zelar pelo bom funcionamento da Biblioteca Escolar e pela preservacdo do seu
patrimonio;

d) Colaborar na elaboracdo de documentos da responsabilidade da BE quando para
tal forem solicitados pelo coordenador;

e) Fazer tratamento documental (registo, carimbagem, catalogacdo e arrumacao dos
documentos pela CDU);

f) Acompanhar/supervisionar atividades sempre que esta funcdo seja delegada pelo
coordenador das BE;

g) Cooperar com os professores bibliotecarios na dinamizacdo de atividades
previstas no PAA;

h) Fazer servico de atendimento quando for necessario;
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i)
j)

Participar em reunides da equipa de forma ativa e empenhada;
Fazer formacdo na drea das BE, quando exista no plano de formacdo interno da
escola, esteja inserida no PAA e seja da responsabilidade da BE ou da RCBVC.

Art2 8 — Fungdes dos professores bibliotecarios, sem prejuizo de outras tarefas a definir

em Regulamento Interno:

a)

b)

d)

f)

Gerir a Biblioteca Escolar que Ihe foi atribuida de acordo com as orientacdes
nacionais e internacionais definidas para esta darea e em conformidade com as
suas normas internas;

Definir, em conjunto com a equipa de coordenagdo, e submeter ao Conselho
Pedagdgico, o plano de acdo da Biblioteca Escolar, tendo em conta as orientacdes
do Projeto Educativo do Agrupamento;

Elaborar, conjuntamente com os érgaos de gestdo competentes, uma politica de
aquisicbes (de documentos e equipamentos) que va ao encontro dos principios
definidos pela UNESCO, pela rede de bibliotecas escolares e por outros
organismos/documentos de referéncia neste dominio, e que oriente o plano anual
de aquisicoes a desenvolver;

Fazer, em conjunto com a equipa que coordena, o levantamento de necessidades
dos recursos educativos junto dos departamentos, procedendo, se possivel, a sua
aquisicao;

Apresentar uma proposta anual de dotacdo orgcamental prdpria destinada a
atualizacdo de fundo documental e a concretizacdo do seu plano de agao;
Apresentar um relatdrio anual de autoavaliacdo da acdo desenvolvida ao Conselho
Pedagdgico, que o apreciara e que sera enviado a RBE como fundamentagao de
propostas para o ano letivo seguinte.

Art? 9 — Ao professor coordenador caberd, em especial, desenvolver as seguintes

funcdes:

a)

b)

c)

d)

Coordenar a gestao, o planeamento e a organizagao da BE, no que respeita ao
dominio da informacdo e também nos aspetos pedagdgico, administrativo e de
pessoal, nomeadamente propor a Direcdo os hordrios de funcionamento e a
distribuicdo do crédito horario atribuido.

Perspetivar a biblioteca e as suas fun¢Oes pedagdgicas no contexto do projeto
educativo da escola, promovendo e dinamizando uma utilizacdo plena dos
recursos documentais, por parte de alunos e professores, quer no ambito
curricular, quer no da ocupacao de tempos livres;

Propor a politica de aquisicoes da biblioteca escolar, promovendo a constante
atualizacdo do fundo documental;

Articular a sua atividade com a Direccdo da escola (Conselho Geral; Conselho
Pedagdgico e Grupos Disciplinares) para viabilizar as fun¢des da BE;

Assegurar que os recursos de informacdo sejam organizados de acordo com os
critérios técnicos da biblioteconomia, ajustados as necessidades dos utilizadores;
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f) Representar a Biblioteca Escolar no Conselho Pedagdgico, nos termos do
Regulamento Interno.

Art2 10 - A participagdo nas atividades da BE estd aberta a comunidade escolar, mediante
as seguintes condigdes:

a) Todo o elemento da comunidade escolar que pretenda desenvolver algum tipo de
atividade de dinamizacdo — quer da biblioteca, quer de projeto pedagdgico — que
implique ocupacdo das instalaces e/ou utilizacdo de equipamentos da BE, devera
proceder a respetiva requisicao prévia;

b) Todas as atividades realizadas em articulagdo com a BE devem constar do plano
anual de atividades da BE, anexo ao plano anual de atividades do agrupamento,
bem como os respectivos projetos e relatdrios de avaliacao;

c) Todo o trabalho a desenvolver deve vir orientado e nao impedir o funcionamento
normal da biblioteca;

d) Apds apreciacdo conjunta dos documentos, citados no primeiro ponto, por parte
da equipa educativa e da direcdo da escola, as atividades aprovadas serdo
incluidas no plano anual de atividades da BE.

Art? 11 - Durante o periodo de abertura, sé serdao possiveis atividades pedagdgicas de
dinamizac¢do destinadas aos alunos, de modo a que possam ser observados os objetivos
tracados no Art@ 2.

3. ORGANIZAGAO DO ESPACO E EQUIPAMENTOS

Art2 12 — No espaco total, que corresponde a duas salas interligadas e uma arrecadacao,
foram organizadas as seguintes zonas funcionais:

a) Zona de atendimento;

b) Zona de jogos de tabuleiro;

c) Zonade leitura informal;

d) Zona de leitura para todos;

e) Zona de consulta material impresso;

f) Zona de consulta multimédia;

g) Zona de consulta audio;

h) Zona de consulta video;

i) Zona de depdsito (arrecadacdo — em espaco exterior a biblioteca).

Art2 13 - A Zona de atendimento:
a) Destina-se ao atendimento e ao servico de empréstimo.
b) Acomoda materiais e documentos com acesso apenas permitido aos membros da
equipa.
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c) Inclui uma pequena area especifica para tarefas de organizacdo técnica dos
documentos pela equipa educativa.

d) Contém dois computadores de trabalho.

e) Contém um computador de registo de atividades para os utilizadores (Biblioactiv).

Art2 14 — Zona de jogos de tabuleiro:
a) Destina-se a pratica de jogos de tabuleiro, para dois jogadores, em mesa
adequada para o efeito.

Arte 15 — Zona de leitura informal:
a) Destina-se a leitura informal, num ambiente mais descontraido. Contém o fundo
documental de revistas e banda desenhada.

Art2 16 — Zona de Leitura para Todos:
a) Destina-se ao fundo documental e equipamentos afetos ao Projeto Todos Juntos
Podemos Ler;
b) Acomoda o fundo documental em vdrios formatos para alunos da Educacdo
Inclusiva em particular alunos com deficiéncia visual;
c) Inclui um tablet, um computador com software especifico para alunos da
Educacdo Inclusiva e uma Lupa TV para ampliacdo de caracteres.

Art2 17 - A zona de consulta de material impresso:
a) Acomoda todo o fundo documental da biblioteca tratado tecnicamente e
apresentado em suportes impressos, ao dispor dos utilizadores em regime de livre
acesso, mediante o cumprimento de regras de utilizagao.

Art2 18 - Zona de consulta multimédia - internet:
a) Espago para consulta multimédia — Internet.

Art2 19 - Zona de consulta audio:
a) Acomoda todo o fundo documental da biblioteca tratado tecnicamente e
apresentado em suporte audio.

Art2 20 - Zona de consulta video:
a) Acomoda todo o fundo documental da biblioteca tratado tecnicamente e
apresentado em suporte video.
b) Inclui um televisor e um leitor de DVD.
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Art2 21 - Zona de depdsito
a) A drea de depdsito da BE situa-se perto da entrada das instalacdes, na
arrecadacdo contigua a sala 1.3 da escola sede. Nesta area, encontram-se
armazenados alguns documentos livro e ndo livro com baixa taxa de utilizagao. O
acesso a estes documentos estd sujeito a prévia solicitagao.

4. Organizagao do Fundo Documental

Art2 22 — Todos os documentos, livro e nao livro, deverao estar organizados por assuntos,
de acordo com a Classificagdo Decimal Universal (CDU).

Art2 23 — Os critérios a adotar para a definicdo do fundo documental sdo os seguintes:

a) O fundo documental minimo sera constituido por um conjunto de documentos
igual ao numero de alunos da escola multiplicado por cinco e devera ser
diversificado, adequar-se as necessidades das diferentes disciplinas, ajustar-se
ao nivel etario dos alunos e ir ao encontro das suas necessidades e interesses;

b) Os materiais impressos deverdo constituir 75% deste fundo;

c) No cdlculo do fundo documental ndo serdo considerados os titulos
correspondentes a manuais escolares.

Art2 24 — Deve ser assegurada anualmente verba especifica, proveniente do orcamento
geral da escola, destinada a concretizar planos de reconversao, conforme forem previstos
e apresentados pela equipa de coordenacao.

Art2 25 - O fundo documental esta organizado e distribuido tematicamente por assunto,
independentemente do suporte, de acordo com a Classificacdo Decimal Universal (CDU).

PARTE Il — ACESSO E UTILIZACAO

1. CondigOes de acesso e utilizagao de documentos

Art2 26 — As instalagdes da BE assumem o estatuto de espagos educativos com
caracteristicas e fungdes especificas, pelo que nenhum membro da comunidade escolar
poderd ser impedido de aceder a estes espacos, durante o periodo de abertura
estabelecido.

Art2 27 — O horario de funcionamento é definido pela equipa de coordenacdo da BE em
conjunto com a Direcdo e afixado anualmente em local adequado.
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Art2 28 — Considera-se utilizador da BE todo o aluno, professor, funcionario e membro da
comunidade educativa pertencente ao Agrupamento de Escolas da Abelheira, desde que
devidamente identificado.

Art? 29 - O utilizador deverd registar-se no computador da entrada e atender as
informacgdes e observacdes dos elementos da equipa da BE em tudo o que diga respeito

ao funcionamento e a consulta de documentos.

Art2 30 — N3o é permitido ao utilizador circular nas instalagdes com sacos, pastas e
guarda-chuvas, que deverdo ficar depositados a entrada.

Art2 31 — N3o é permitido alterar a disposicdo do mobilidrio, a ndo ser pelos professores
bibliotecdrios ou elementos pertencente a equipa.

Art2 32 — N3o é permitida a utilizacdo dos computadores do balcdo de atendimento para
realizacdo de trabalhos que ndo tenham relacdo direta com o funcionamento da BE.

Art2 33 — N3o é permitido comer ou beber no espaco da BE.

Art2 34 — N3o é permitida a realizacao de trabalhos de expressao plastica na BE, a ndo ser
para realizacGes de exposicdes ou outras atividades de promocdo do livro e da leitura.

Art2 35 — O utilizador deve desligar ou colocar o telemével em siléncio e o seu uso é restrito
a realizagao de trabalhos.

Art2 36 — O utilizador devera evitar atitudes que perturbem o ambiente de calma e siléncio
desejaveis para o bom funcionamento de todo o espaco.

Art2 37 — Na consulta de obras de referéncia, o utilizador sé podera usar um volume de cada
vez.

Art2 38 — O utilizador ndo pode arrumar nas estantes os documentos que utilizou.

Art? 39 — Terminada a consulta, deverd colocar, num local reservado para o efeito
("arvore"), os documentos utilizados para posterior arrumacao pela equipa.

Art? 40 — O utilizador deve comunicar aos elementos da equipa qualquer anomalia
detetada nas obras em consulta.

Art? 41 — A utilizacdo de documentos video e dudio, nas zonas de consulta, so serd
permitida mediante orientagao e manuseio da equipa.
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Art2 42 — Em caso de ndo cumprimento do disposto nos artigos anteriores que preveem
restricdes ao acesso e a utilizacdo dos espacgos e do fundo documental, o utilizador serd
forcado a abandonar imediatamente as instalagdes da BE e ndao podera beneficiar dos
direitos auferidos pelo presente regulamento.

2. Condigdes de utilizacdo de equipamentos

Art? 43 — Na consulta de documentos video, dudio e multimédia, sera sempre obrigatdria
a utilizacdo de auscultadores para audicao.

Art2 44 — Os computadores da BE destinam-se a dois utilizadores por cada computador e
sé poderao ser usados para consulta de materiais multimédia educativos da escola ou da
internet desde que se tratem de sitios com recursos diddctico-pedagdgicos (mediante
autorizacdo), para elaborar trabalhos de pesquisa, e fazer pesquisas autorizadas na
Internet.

Art2 45 - Os utilizadores deverdao usar somente os programas instalados em cada
computador e o material software pertencente a escola, estando interdita a instalacao de
software pessoal.

Art2 46 - O utilizador ndo podera alterar qualquer tipo de configuracdo do computador
gue usar, nem devera mexer ou trocar os cabos de ligacao dos periféricos.

Art. 47 - O utilizador ndo podera efetuar download de musicas e/ou videos ou qualquer
outro recurso multimédia.

Art2 48 — O utilizador devera guardar o seu trabalho pessoal como anexo da sua caixa de
correio eletrénico ou em hardware amovivel e nunca grava-lo nos discos rigidos, devido a
pouca capacidade dos mesmos e a “limpeza” automatica efetuada diariamente.

Art2 49 — Em caso de ndo cumprimento do disposto nos artigos anteriores que preveem
restricGes ao acesso e a utilizacdo dos equipamentos, o utilizador podera ficar impedido
de utilizar qualquer material e até as instalacdes da BE, durante um periodo de tempo
gue podera abranger todo o ano letivo, competindo tal decisdo a equipa de coordenacao
e a Direcdo.

Art2 50 — Em caso de qualquer tipo de avaria ou estrago causados pelo ndo cumprimento
do disposto nos artigos anteriores que preveem restricdes ao acesso e a utilizacdo dos
equipamentos, o utilizador ficard obrigado a efetuar o pagamento pelo conserto dos
danos causados.
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3. Empréstimo de documentos

Art? 51 — O empréstimo de qualquer documento da BE, seja domicilidrio, seja para
utilizacao na sala de aula, implica a respetiva requisi¢cdo, efetuada pela equipa, no médulo
Circulagao do programa GIB.

Art2 52 — Ao proceder ao empréstimo, o utilizador assume implicitamente o compromisso
de devolver o documento em bom estado de conservagao e dentro do prazo
determinado.

Art2 53 — Se, no momento do registo de empréstimo para leitura domiciliaria, o livro
estiver a ser utilizado na sala de leitura, o leitor interessado tera de aguardar que o outro
leitor o devolva.

Art2 54 — O empréstimo de documentos para a utilizacdo na sala de aula efectua-se pelo
periodo correspondente ao tempo letivo da aula.

Art2 55 — O empréstimo domicilidrio de documentos é facultado pelo periodo de um més,
a contar do dia de registo de empréstimo, podendo a equipa diminuir esse prazo, desde
gue a taxa de utilizacdo do livro em causa assim o justifique.

Art2 56 — O empréstimo domicilidrio ndo inclui livros de referéncia, videos, COROM.

Art2 57 — No fim do prazo do empréstimo, o utilizador deve apresentar-se na zona de
atendimento munido do documento requisitado, a fim de o devolver ou solicitar a
renovac¢ao do prazo de empréstimo.

Art2 58 — O utilizador perde o direito a renovacdo do prazo de empréstimo se devolver o
documento em causa fora do prazo ou se a BE dele necessitar para satisfazer outros
pedidos.

Art2 59 — E proibido ceder a terceiros os documentos requisitados, seja qual for o motivo
invocado.

Art2 60 — Os empréstimos domiciliarios podem efectuar-se até quatro semanas antes do
final de cada ano letivo.
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4. Penalizagoes

Art2 61 — O atraso na devolugdao de documento emprestado, implica a suspensdao do
direito de requisitar qualquer documento da BE, até que o documento em atraso seja
devolvido.

Art2 62 — O utilizador que acumule atrasos na devolucdo de documentos emprestados
podera ficar impedido de requisitar documentos durante um periodo de tempo, decidido
pela equipa de coordenagdo da BE.

Art2 63 — O utilizador é sempre o exclusivo responsavel pelos documentos que requisitou,
tendo de indemnizar a escola por extravio ou danos causados, mediante reposicao do
documento em causa.

Art? 64 — Caso a reposicdo ndo seja possivel, o calculo da importancia a pagar pelo
utilizador, em caso de estrago ou extravio, serd o preco atualizado da publicacdo.

5. Espacgo de consulta video

Art2 65 — Este espac¢o devera ser usado exclusivamente para a visualizagao individual ou
em grupo de DVDs informativos ou de fic¢do.

Art2 66 - O empréstimo de DVDs para visualizagdo na biblioteca carece de registo do
utilizador no computador da entrada e de registo de empréstimo dos auscultadores no

balcdo de atendimento.

Art?2 67 - Os DVD estdao organizados por ordem numérica para facilitar o
acondicionamento dos discos nas caixas arquivadoras.

Art2 68 — O empréstimo de DVDs é facultado aos professores e alunos para utilizagao na
sala de aula, mediante registo de empréstimo no balcdo de atendimento.

Art2 69 — O empréstimo efetua-se pelo periodo correspondente ao tempo letivo.

Art2 70 — O empréstimo domicilidario de DVDs é facultado apenas a professores,
funcionarios e alunos.

Art2 71 — O empréstimo domicilidrio de DVDs efetua-se pelo periodo de um dia, desde
que a taxa de utilizagdo assim o permita.
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Art2 72 — No termo do prazo do empréstimo, os utilizadores devem devolver o DVD no
balcdo de atendimento.

Arte 73 — E proibido ceder a terceiros os documentos requisitados seja qual for o motivo
invocado.

Art2 74 — Em caso de extravio ou algum tipo de dano em DVDs requisitados, aplica-se ao
utilizador responsdvel o previsto no artigo 63 deste regulamento.

6. Espacgo de consulta multimédia e Internet

Art2 75 — Neste espaco, distribuido por todo o espaco da BE, o utilizador tem acesso aos
equipamentos software (CD-ROM) e hardware (computadores) e a pesquisa na Internet,
mediante cumprimento das normas gerais e especificas do regulamento.

Art2 76 — Este espaco de informatica esta equipado com um total de seis computadores e
proporciona um maximo de doze lugares sentados, sendo permitida a utilizacdo em
simultaneo de duas pessoas por computador.

Art2 77 — Todos os materiais de software, hardware e Internet estao a disposicao dos
utilizadores somente para elaboracdo de trabalhos de pesquisa e/ou recursos didactico
pedagégicos.

Art?2 78 — Os utilizadores deverdao usar somente os programas instalados em cada
computador e o material software pertencente a escola, estando interdita a instalagao de
software pessoal.

Art2 79 — Cada utilizador é implicitamente responsavel pelo material que usar, devendo
comunicar de imediato a equipa da BE sempre que surja alguma anomalia.

Art2 80 - Em caso de qualquer tipo de avaria ou estrago causados pelo ndo cumprimento
nos pressupostos deste regulamento, o utilizador ficara obrigado a efectuar o pagamento
pelo conserto dos danos causados.

Art2 81 — Durante o periodo de funcionamento, os computadores a utilizar pelos alunos
deverdo ser ligados pela equipa da biblioteca escolar.

Art2 82 — Os computadores em utilizacdo deverdo permanecer ligados durante as horas
de funcionamento.
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Art2 83 — Os computadores deverdo ser desligados por um elemento da equipa apods a
ultima hora de utilizacao.

7. Zona de Recepgdo / Armazenamento

Art? 84 — O utente devera dirigir-se a esta area para procurar informacdo e/ou ajuda
junto de um dos membros da equipa sobre processos de pesquisa, procura de materiais
especificos ou para fazer qualquer tipo de requisicao de materiais.

Art2 85 — Nesta drea encontram-se armazenados os materiais cujo acesso é apenas
permitido aos membros da equipa.

8. Area de depésito

Art2 86 — Nesta area encontram-se armazenados livros com baixas taxas de utilizagdo.
Art2 87 — O acesso a estes documentos esta sujeito a prévia solicitacdo junto de um
elemento da equipa da biblioteca escolar na zona de recepgao.

9. Empréstimo inter-escolas

Art? 88 — Entende-se por empréstimo inter-escolas a requisicdo de documentos
pertencentes ao fundo documental, livro ou nao livro, efetuada por uma escola membro
do agrupamento.

Art2 89 — O empréstimo inter-escolas obedece aos principios do empréstimo para leitura
domicilidria.

10. Empréstimo inter-bibliotecas

Art2 90 — Entende-se por empréstimo inter-bibliotecas a requisicdo de documentos
pertencentes ao fundo documental, livro ou ndo livro, efectuada por uma biblioteca

escolar ou municipal.

Art2 91 — O empréstimo inter-bibliotecas obedece aos principios do empréstimo para
leitura domiciliaria.
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DISPOSICOES GERAIS

Art2 92 — O ndo cumprimento do disposto no presente regulamento implica
procedimento disciplinar, competindo ao professor coordenador da equipa fazer a
respetiva participacdo. Os casos omissos serdo pontualmente resolvidos em conjunto
com a Diregao.

Art2 93 — Os professores bibliotecdrios sé participardao em reunides formalmente

convocados pela Direcgdo ou outras em que os mesmos considerem de relevo para o

cumprimento das suas fungdes conforme estipulado no art. 3, da Portaria n. 756/2009, de
14 de julho.

Viana do Castelo, 3 de setembro de 2019

O Diretor, As Professoras Bibliotecarias,

(José Carlos Pires de Lima) (Ana Cristina Lima)

(Rosa Inés Prozil)
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