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Este documento visa estabelecer um conjunto de procedimentos de controlo e definir
circuitos de funcionamento de dareas especificas, que permitam assegurar o desenvolvimento
eficiente e sustentado das atividades com o intuito de promover uma melhor rentabilizacdo de

todos os equipamentos e uma melhor prestacdo dos servicos.

Para facilidade de leitura, sdo apresentados em fluxograma, os procedimentos de servigos

especializados:

- Bufete

- Papelaria

- Refeitdrio

- Reprografia

Outras areas

A - Agao Social Escolar -

Al) - Procedimentos de atribuicdo dos Auxilios Econdmicos Diretos

A2) - Acidente escolar

B — Circuito da Aquisicao de Bens

C — Gestao de Stock

D - Inventario

E — Maquinas SIGE

F — Estrutura Interna de Segurancga

Apresentam-se em anexo os regulamentos de funcionamento da Biblioteca e da A¢do Social Escolar.



ADMINISTRACAO E GESTAO DA
ESCOLA SECUNDARIA MANUEL DE ARRIAGA

L

ASSEMBELEIA

COMNSELHO
CONSELHD EXECUTIVD PEDAGOGICD

CONSELHO
ADMINISTRATIVD

SERVICOS
ESPECIALIZADOS

Blolialeca

Bufeta

Papelara

Rl tirks

Reprogratia

ESTRUTURAS DE SERAGOS
CRIENTACAD ESPECIALZADCS DE
EDUCATINA AROIO EDUICATIVG

curizulares
1,2 3,4, 567,08

Contatas e
Tuma

Coordenadior ce
Ararlssiing

Professar Tutar

CorEeihT o
Diretones Tuma
oo

TRt TE |
Diredores Tuma
Sesundano

Corszhoce
Cirzber:a Turva

E. Mic Ragula-




FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS ESPECIALIZADOS

uncionamento

BIBLIOTECA

Horério
08h30 as 18h00

Regulamento préprio

Horério

EUIFETE 08h00 as 17h15

Aquisicéo dos produtos nas
maquinas SIGE

TTTEEE
AR,
KX,






PAPELARIA

Conselho
Exaciitive
L 3
m:;anmum e Lol e Conftrolo do Stock e A
Pradutos Pradutos no SIGE consumo didrio
Produtas
- .
Consalhe Propasta da Tacrics da AGE Furpﬁm;zm Técnica da ASE
drniristrativa Técnica da ASE |
k
Técnica da ASE
infonma
Consalho Execulivo
-
Contabilidade
Contabdidade
Proposta de

anuigicin




REFEITORIO

Congalhs Avalia o Servigo do - Técnica da ASE
Exgcitiva Refeitdrio & o gandgo do Fefal
J‘ v
Elaboragio & Disponibilzagds Contrelo rensal Awaliagso da prestacio do
da ementa n° de refeicies servigo didrio
l l ¥
Site SH5E
Téenica ASE Téenica da ASE
Consalhs l
Técnica ASE
> S—
“guig” te refeiclies
sarvidas
Enirega da “guia”
na Contabiidade
Cantabiidade

Faburagio mersal




REPROGRAFIA

Servigo de apols ans vifios
Selores da Escola

Doclimenss & lalocapiar —
24h de anleceddncia

GRATUITO
1 | l
Conteddos
programiioos — alunos Documentos da
.mum H. Fichas de Trabalho .h'ﬂl
sbrigatoriedate de & de avakiagio adrninistrativa
aseolaidade

programabons — alunes
0 abrangides
abrigatoriedade de

Levaniados pelo docanls

documentos

Levaniados pelo propric




Anilne do peddo do aluno |
Encaregasts de Educacio

ORIENTAGOES
Consslho Executig




TECMICA DA AGAD SOCIAL
ESCOLAR

ACIDENTE ESCOLAR

( Excola Secundaria Manuel de Ariaga

Paflicipacin & declaragao oo acdente &
Técnica de Agln Social Escolar

Mo caso de auséncia
da Tacnca

Paricipagio ao
Comselho Execitivo

Partacipacho & Ausilisr
de Agio Educativa

Gabinele Médico

l

mm’* Providencia o laxi
P | ALdRsr ou & ambuldncia

Indica um Ausdiar gue
acampanha o aluno

|

Comunica a siluacio

Regista a participesio
do acidents na
GESTASE

Comnselho
Emeciitiva




]

CIRCUITO DA AQUISICAO DOS BENS
CIRCUITO DA DESPESA

A=

Conferéncia dos bens

Autonizacho de Requisic8o Oficial
Pagamento




GESTAO DE STOCK

ESCOLA SECUNDARIA MANUEL DE ARRIAGA

Bans de Bufete Bens de Bufete
Bens de Papelaria Produtos @ Produtos para
confecionados confecionar
Armazenagem - Armazenagem - Armazenagem -
Papalaria Bufete Bufete
bens palos bens pelos bens pelos
Fundiondrios da Fundondrios do Funcionarios do
Papalaria Bufete Bufete
InrodugSo do & SEoqugha &
Stock na SIGE m confrolo dirio do
com conferéncia com conferéncia e
da fatura palos da fatura palos e
Fundanarios da Fiinconarios da lrhmﬂ:.
Contabilidade Contabilidads Q-
Papalana

Secretari Bens de Limpeza
Armazenagem -
Conferéncia dos c“m"""""' -
pela
bans pelos
SR Encarregada do
Funciondrios da Pessoal de
Apaio
Regrayals Educativo
Introduc3o e Introducdo e
controko didrio do controfo didrio do
Stock no Stock na
programa programa
informético informdtico
instalado na instalado na
Papelaria Papelaria




Escola Secundaria Manuel de Arriaga

Procedimentos - INVENTARIO

Conferénca da bem pelo
funciondio da secsde de
Bem a inventariar Armazenagem ou
regponedvel pela Area da
deatEng do bam

Fatura . Copias das Faturas em Dossier Proprio
—_—

|
e >

Reconciliagao Contabilistica




MAQUINAS SIGE

Coordenacio do Tuncionaments

( Ezcola Secundiria Manuel de Arrisga

Conseho Executivo
| | :
Levantameants dos Encerrar as Ligar as Mdquinas
Moedeiros & Nolsin Maguinas SIGE
|
l L l 1 L L4 L4 L4
Bufete Moteira Nateiio, Moedsirss, Bulete
" :r.mm | (B :u-: aquisipho un:m Porars | | sl m:m Refelrio
Reprografia para s alunos para os alunos Reprogralia
l | l Il | | | |
Tesoweirn 18h00 16h30 uzmzn;;m 115 0Thas 0&ha0 r:::“m;:
! ! } } } ! |
Portein m o e m Foneso de cada anea F:uuu m:




RECOMHECIMENTO - SIMAL DE ALERTA

Alunos
Professores
Funcionarios

Mo

selaraglo da situacdo de
Chefe de Seguranga

Presidente do Conselho Executiva

Acionar o alarme

TELEFOMISTA

Equipas de 1

EVACUAGAD

Alunos

EOMBEIRDS
PSP




Anexos



Regulamento da Biblioteca

indice

| IR {1011 0 T 11 o> o PP

Il.  Organizacdo funcional d0 ESPACO ....cccccumririiiiriiiciiiiereeeeeeeeccecinneeeeene
2.1. Zonade rececao
2.2. Zona de leitura informal (no piso inferior):
2.3. Zona de leitura /pesquisa:
2.4. Zona Multimédia:
2.5. Zona de divulgacéao:
2.6. Zona de trabalho técnico:

11K Normas de funCioNamMENTO ....ccccevviiiiiiiiiiiiiiieieieiieeecciireee e ee e e cennnes
3.1. Ambito de aplicacéo
Utilizador individual
Utilizador coletivo
Identificacdo do utilizador
3.2. Direitos e Deveres
3.2.1. Direitos

3.2.2. Deveres

IV. Normas especificas de funcionamento ......ccccccccceveeeeccimereicccneeerecnne
4.1. Normas aplicaveis a todo o espaco
4.2.  Normas de entrada no espaco
4.3. Normas de funcionamento da zona de rececao /acolhimento........ce.
4.4. Normas de funcionamento das zonas de leitura informal e de pesquisa....
4.5. Normas de funcionamento da zona multimédia
4.6. Normas de funcionamento da zona de trabalho técnico
4.7. Quarentena dos documentos

V. Circulacdo € eMPréStimO ....ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ittt
5.1. Regras de empréstimo
5.2. Servico de fotoCOPIAS € rEPIOUUCDES ... eeeeeeeereeeeereeseeeseesesesessesesessesessessesesessssesessens

VI.  Horario de funcionamento .........cccccciommiiiiiiieieiiiciieeeee e e




Introducao
O presente regulamento visa fixar um conjunto de principios gerais de utilizacédo
da Biblioteca Escolar da Escola Secundaria Manuel de Arriaga, adiante designada por
BE, e descreve o espaco, o funcionamento e a prestacao de servigos aos utilizadores.
Esta biblioteca é uma das Bibliotecas Escolares Integradas da Rede Regional
de Bibliotecas Escolar e foi uma das escolas-piloto deste projeto.
Este ano, atendendo as normas de seguranca que derivam da pandemia de COVID-
19, encontram-se indicadas, a negrito, as regras especificas que garantem a seguranca

dos utilizadores e da equipa da BE.

Organizacéao funcional do espaco

A BE esta situada no corpo central do edificio principal e tem seis areas funcionais
cuja lotacdo foi reduzida para um terco, num total possivel de 30 utilizadores

simultaneamente.

1.1. Zonaderececao

o Registo de diario

e Atendimento

e Requisicdo de obras para consulta no local e servico de empréstimo

¢ Requisicao de fotocopias (apenas de monografias e/ou publicacdes em série da
BE).

1.2. Zonade leitura informal (no piso inferior):

e Leitura de revistas, jornais e livros

1.3. Zonade leitura /pesquisa:
e Consulta documental

e Trabalho individual

1.4. Zona Multimédia:

e Utilizac&o individual de computadores (dispostos de acordo com as normas
definidas pela escola no @mbito da pandemia)

e Acesso a WEB

1.5. Zonade divulgacao:
e Exposicéo do fundo documental e/ou de outros elementos visando a promogéo

da leitura e do gosto pelo livro.



1.6. Zona de trabalho técnico:

e Tarefas de organizagéo técnica (registo, catalogacao, classificacao, etc.)

Normas de funcionamento

1.7.  Ambito de aplicagéo

O presente regimento aplica-se aos seguintes utilizadores:

Utilizador individual
1) Aluno (utilizador interno);
2) Docente (utilizador interno): professores em exercicio de fun¢des nesta escola;
3) Funcionario (utilizador interno): funcionarios em exercicio de fungcdes nesta
escola;
4) Encarregados de educacao e comunidade em geral a titulo individual (utilizador

externo - carecem de autorizagao por parte do conselho executivo).

Utilizador coletivo
Turma, em turnos se necessario, (utilizador interno): o professor devera, com 36
horas de antecedéncia, fazer uma requisicdo (através do mail da biblioteca:

bibliotecadaesma@gmail.com) com indicacdo das necessidades especificas e do

material a consultar. Dada a atual situagcédo de pandemia e o Plano de Contingéncia
da Escola, as atividades decorrerdo na sala da turma e o material seguira os

procedimentos de higienizagao previstos quando for devolvido.

Identificacdo do utilizador

Os utilizadores individuais internos sao identificados pelo cartao de identificagao
utilizado em todos os servigos da escola.

Os utilizadores externos sao identificados por um cartdo préprio a obter na

secretaria e sob aprovac&o do érgao de gestéo.

1.8. Direitos e Deveres

1.8.1. Direitos
Os utilizadores tém o direito de:
a) Frequentar e utilizar os recursos da biblioteca;
b) Ser auxiliados pelos funcionarios e professores em fungdes na biblioteca;

¢) Usufruir de um ambiente agradavel e calmo, nas varias zonas funcionais


mailto:bibliotecadaesma@gmail.com

d)
e)

f)

Utilizar os computadores, respeitando a ordem de inscrigao;

Ser ouvidos ao nivel de sugestdes de aquisigéo e atividades a realizar;
Participar nas atividades promovidas pela biblioteca dentro das condicionantes
do plano como o numero de participantes, grupos ou nivel etarios a que se
destinam ou restrigcdes inerentes as medidas de prevengao no ambito da
pandemia de COVID-19 .

1.8.2. Deveres

Os utilizadores tém o dever de:

a)
b)

f)
9)

h)

)

k)

1)

Conhecer e respeitar o presente regulamento;

Entrar, estar e sair ordeiramente, respeitando a etiqueta respiratoria e as
regras de higienizacdo das méaos, as normas de distanciamento e com a
mascara corretamente colocada;

Manter o siléncio na zona de leitura informal e trabalhar com o minimo ruido
possivel nas restantes zonas;

Respeitar os outros utilizadores garantindo-lhes adequadas condi¢cdes de
utilizacdo dos recursos;

Nao utilizar objetos e equipamentos ou ter comportamentos e atitudes que
possam perturbar a consulta de documentacgao pelos restantes utilizadores;
Preservar os documentos, equipamentos e instalagdes;

Nao alterar a disposicdo do mobiliario, mantendo a distancia pré-
estabelecida e o posicionamento das cadeiras;

N&ao alterar configuragdes de equipamentos

N&ao consumir alimentos nem bebidas;

Desligar o som dos equipamentos pessoais, por exemplo de teleméveis e
portateis;

Zelar pelo bom estado de conservagdo dos recursos e equipamentos da BE,
sendo expressamente proibido anotar, riscar, rasgar, dobrar ou de qualquer
outra forma danificar o material utilizado;

Respeitar as normas de utilizagcao das varias areas funcionais e servicos;

m) Apoés consulta, colocar os materiais utilizados na caixa do carrinho de recolha,

n)

para cumprimento do periodo de quarentena;
Acatar as indicac6es dos funcionarios e professores, tanto em relacdo a
utilizacdo do espaco como em relagdo as regras de etiqueta respiratoria, de

higienizacéo e de distanciamento social.



O nédo cumprimento dos deveres do utilizador dard lugar aos seguintes

procedimentos:

a) o utilizador sera chamado a aten¢ao pelo incumprimento do dever pelo professor
ou pelo funcionario da equipa educativa e instado a modificar o comportamento
gue deu origem a adverténcia,;

b) caso o incumprimento se mantenha ou seja reincidente, o utilizador seré
convidado a abandonar o espaco da BE e os factos que lhe deram origem seréo
comunicados ao diretor de turma ou ao conselho executivo, que procederéo de
acordo com o estabelecido no Regulamento Interno.

A BE néo se responsabiliza por valores que o utilizador deve guardar sempre

consigo (por exemplo, reldgios, telemdveis, portateis, carteiras, dinheiro, etc.).

Normas especificas de funcionamento

1.9. Normas aplicaveis atodo o espaco

Em cada zona foi adotada uma disposicdo que respeita as normas de
seguranca e estdo disponiveis sinais moveis para assinalar a necessidade de
higienizacdo do espac¢o ocupado pelo utilizador. Esta disposi¢do nunca devera
ser alterada e, sempre que cessa a utilizagdo, deve colocar-se a sinalizagéo para
gue se proceda a devida higienizacdo do espago e/ou do equipamento.

Foi vedado o acesso direto as estantes, devendo os documentos ser
solicitados ao funcionério.

Atendendo a disposicdo circular da biblioteca foi criado um circuito de
circulacdo que deverd ser respeitado por todos os utentes. No entanto, dado que
ha apenas um acesso, néo é possivel assegurar um circuito sem cruzamentos,
razéo pela qual se deve sempre dar prioridade ao utilizador que abandona o local,
respeitando a distancia de seguranca.

A mesmaregra se aplicano acesso ao 2.° piso, devendo dar-se prioridade aos
utilizadores que descem.

Os elementos da equipa da biblioteca deverdo utilizar mascara e proceder
frequentemente a higienizacdo das maos, nomeadamente sempre que entregam
ou recolhem material aos utilizadores. Além disso, devem verificar que os
utilizadores cumprem as regras de etiqueta respiratdria, de higiene e de
distanciamento e saber como atuar quando tal ndo acontece.

Assegurar-se-a a ventilacdo natural ao longo do dia e evitar-se-a a utilizacdo
do ar condicionado, exceto quando as temperaturas assim o exigirem ou quando

as condicdes climatéricas impedirem a abertura das janelas.



N&o é possivel manter a portada BE aberta, razdo pela qual a maganeta interna
e externa da mesma devera ser higienizada frequentemente.

Os espacos serdo higienizados, ao longo do dia, de acordo com o definido
para cada zona. No final do dia, proceder-se-a a uma higienizacdo de todo o
espaco, de acordo com as regras definidas pela escola.

N&do é permitido comer nem beber dentro do espaco e os utilizadores néo
devem partilhar objetos (canetas, réguas, etc.).

Caso um utilizador apresente algum sintoma associado a COVID-19 deverao

ser seguidas as normas definidas no plano de contingéncia da escola.

1.10. Normas de entrada no espaco

a) Os utilizadores devem consultar a indicacdo que se encontra afixada na
porta para verificar se a BE ainda dispde de espago ou se a utilizac&o esta
lotada;

b) Os utilizadores devem proceder a desinfecdo das méaos e verificar que tém
a mascara corretamente colocada antes de entrarem no espaco da BE;

c) Os utilizadores devem cumprir os circuitos de circulagdo definidos,

cumprindo as normas de distanciamento social e de etiqueta respiratoria.

1.11. Normas de funcionamento da zona de rececéo /acolhimento

a) O balcdo de atendimento deve manter-se livre de objetos dos utilizadores e o
material devolvido deve ser colocado, na caixa que estd no carrinho
disponibilizado para o efeito para que se possa proceder a sua
higienizacéo;

b) Os utilizadores sdo atendidos por ordem de chegada, individualmente, e devem
aguardar a sua vez, respeitando a distancia de seguranca definida por uma
marca no cho;

c) O-registo diario é feito no computador disponibilizado para o efeito e, antes
da sua utilizacdo, o utilizador deve verificar se esta higienizado (sinalética
verde). Caso tal ndo aconteca (sinalética vermelha), devera utilizar o
computador que estiver sinalizado como higienizado ;

d) Tém acesso a parte interior do balcdo de atendimento os funcionarios e o

coordenador, sendo este espaco interdito aos utilizadores.

1.12. Normas de funcionamento das zonas de leitura informal e de pesquisa

a) Nesta area € permitido um ruido muito moderado;



b)

Em caso de extravio ou dano irreparavel dos documentos desta area, o utilizador
deve obrigatoriamente proceder a sua substituicdo por um exemplar em bom
estado ou ao pagamento dos custos de reposicao;

Toda a documentacao impressa pode ser consultada e lida nesta area, mas 0s
utilizadores tém de solicitar o material ao funcionério, ndo sendo permitido

0 acesso as estantes para selecionar os documentos que lhes interessam.

1.13. Normas de funcionamento da zona multimédia

a)

b)

d)

f)

9)

h)

A utilizacdo dos equipamentos informaticos e do acesso a Internet destina-se
prioritariamente a realizagcdo de pesquisa e investigacao seja em documentos da
BE ou online;

SO0 é permitida a presenga uma pessoa junto a cada computador,
respeitando a disposicdo de seguranca definida;

A duracdo méaxima de ocupacdo do espaco deverd ser de 30 minutos,
atendendo a limitagdo da lotagdo. Caso o utilizador n&o tenha concluido a
tarefa, deverd avisar o funcionario e, se ndo houver utilizadores que
aguardam a sua vez, podera permanecer no local pelo mesmo periodo de
tempo jareferido;

Apos a utilizagado do computador, os utilizadores devem colocar no teclado
o sinal de desinfecéo, que se encontra disponivel junto do equipamento,
para que se possa proceder a higienizacdo do equipamento informatico
(teclado, rato e ecrd), da mesa e da cadeira;

N&o é permitida a alteracdo da disposicao fisica do equipamento informatico,
nem das configuracdes e ligacoes;

E proibida a utilizacdo dos equipamentos informéticos para aceder a sites com
contetdo improprio em ambiente escolar ou a utilizacdo que de alguma forma
infrinja as orientacbes do regulamento interno da escola ou do seu projeto
educativo;

Ndo é permitida a utilizacdo dos computadores para fins ndo académicos,
nomeadamente para a realizacdo de jogos sem caracter educativo, para
download de jogos, musica ou filmes ou para utilizacao de salas de conversacao,
por exemplo, através do MSN Messenger, Windows Messenger ou outros;

N&o é permitida a instalacdo de jogos ou outro software, exceto nos casos
devidamente autorizados pelo funcionario. Quando um aluno necessitar de
utilizar software que ndo esteja instalado, deve solicitar a equipa a sua

instalacdo, nunca o fazendo por sua iniciativa;



)

)

k)

P)

Q)

A utilizacdo dos computadores é monitorizada através da rede, o que significa
gue o uso dado aos computadores e ao acesso a Internet pelos utilizadores é do
seu conhecimento e fica registado;

A consulta de CD-ROM faz-se mediante selecdo no catalogo e requisi¢do junto
do balcdo de atendimento. Findo o uso do documento, o CD-ROM deve ser
colocado dentro da caixa que esta no carrinho disponibilizado para o efeito
para que se possa proceder a sua higienizacdo e para cumprimento do
periodo de gquarentena;

Periodicamente é feita uma limpeza de ficheiros do computador, pelo que a BE
nao se responsabiliza pelos dados guardados pelos utilizadores no disco rigido.
Os utilizadores devem munir-se do material considerado necessario para gravar
0s seus documentos;

No caso de detetarem alguma anomalia durante a utilizacdo dos equipamentos,
devem os utilizadores informar o funcionario;

Ndo é permitida a utilizacdo direta do digitalizador e da impressora
devendo solicitar-se este servi¢o junto do funcionario;

Os problemas nos equipamentos causados por ma utlizacdo levam a
responsabilizagdo do utilizador;

No caso de infracdo das normas, o utilizador deixara imediatamente de usar o
equipamento em causa.;

A reincidéncia e a intencionalidade na infracdo das normas implicam a aplicacao
de penalizacéo da interdicdo do uso dos computadores;

A aplicacéo de penalizacdo esta sujeita a analise do caso pelo coordenador da
BE, sendo sempre dada informagédo escrita dos factos ocorridos ao conselho

executivo, que podera optar por proceder disciplinarmente.

1.14. Normas de funcionamento da zona de trabalho técnico

a)

b)

c)

d)

A area de trabalho técnico é composta pelos espacos destinados a trabalho da
equipa BE e area de armazenamento de documentos e materiais de apoio a
atividades;

A area de trabalho técnico e os respetivos equipamentos destinam-
se a utilizacao exclusiva pela equipa BE, sendo de acesso restrito;
Cada membro da equipa deverd executar integralmente cada tarefa que Ihe
esta atribuida, para evitar partilha de espacos e de equipamentos;

Cada membro da equipa deverd proceder a desinfecdo do espaco e dos

eguipamentos quando terminar as suas tarefas.



1.15. Quarentena dos documentos

Considerando a informacdo existente sobre o periodo em que o virus se

mantém ativo em diferentes superficies e adificuldade de desinfetar integralmente

todos os documentos em circulagdo, sem que estes sejam danificados, a BE

optara pela quarentena dos documentos tendo em conta o tipo dos mesmos:

e livros erevistas: 48 horas;

e plastico (capas de DVDs, cd, etc.): 72 horas.

Circulacédo e empréstimo

1)

2)

Na BE praticam-se dois tipos de empréstimo:

Empréstimo para uso ha Escola — o pedido de empréstimo de livros ou quaisquer

outros meios documentais para utilizacdo na sala de aula deve ser efetuado,
com um minimo de 36 horas de antecedéncia, pelo professor responsavel pela
atividade através da intranet, especificando a hora e a sala. Logo apds o periodo
de utilizagdo o material devera ser devolvido a BE, para que se possa dar
cumprimento do periodo de quarentena;

Empréstimo _domicilidrio - esta disponivel para empréstimo domiciliario todo o

fundo documental impresso, com excec¢éo das obras de referéncia ou livros que
constituem exemplares Unicos (estardo assinalados com um sinal vermelho), tal
como todo o tipo de material audiovisual. Apés a devolugdo do mesmo este
devera ser depositado na caixa que esta no carrinho disponibilizado para

o efeito, para que se possa proceder a higienizacdo do mesmo

1.16. Regras de empréstimo

1)
2)

3)

A requisicao é feita através do sistema KOHA,;

Cada leitor podera requisitar até dois documentos — livro ou ndo-livro - de cada
vez por um periodo de oito dias Uteis, sendo possivel renovar este prazo, por
mais quinze dias, se ndo houver reservas;

As obras requisitadas ndo podem ser cedidas a terceiros e a sua devolucdo é
feita diretamente na rececdo da BE, colocando-as na caixa que esta no
carrinho disponibilizado para sejam sujeitas a um processo de
higienizacdo e para cumprimento do periodo de quarentena (48 horas no

caso de empréstimo para uso na escola e 72 horas no caso do empréstimo



4)
5)

6)

7

8)

domiciliario), ndo devendo em caso algum o requisitante entregar a(s) obra(s)
a outra pessoa interessada na sua consulta ou rep6-las nas estantes.

E permitido efetuar reservas para utilizacdo de documentos;

O empréstimo de documentos pode ser renovado apenas se ainda nao estiver
penalizado por atraso na devolugao;

Renovagdes subsequentes apenas se podem realizar caso o documento nao
tenha sido alvo de um pedido de reserva por outro utilizador;

Um pedido de reserva caduca se o documento nao for levantado dentro do prazo
(dois dias uteis);

A perda do documento implica a reposicdo do mesmo ou o pagamento do valor

do mesmo.

1.17. Servico de fotocoOpias e reproducdes

1)

2)
3)
4)
5)

O servigo de fotocopias sera efetuado, pelo funcionario, de acordo com as
limitacbes do servigo e equipamentos;

Nao é permitido o desrespeito pelos direitos de autor e propriedade intelectual;

Nado sdo permitidas cépias integrais de livros;

Nao sdo permitidas duplicacdes de audiovisuais.

A impressao de documentos da BE e /ou de trabalhos dos alunos é gratuita até

10 paginas por aluno.

Horario de funcionamento

A BE funciona de forma ininterrupta das 8.30 as 17.00 horas, mas com uma

lotacdo reduzida. O horario de funcionamento estd afixado em local visivel e as
alteracdes ao mesmo sdo anunciadas através de aviso escrito em local visivel da BE e

nos diferentes canais digitais, exceto em situa¢des imprevistas.

Os utilizadores da BE séo avisados do encerramento 10 minutos antes da hora

de fecho, de modo a que os servigos encerrem a hora determinada.

Horta, setembro de 2020

A Coordenadora da Biblioteca Escolar

Catarina Menezes de Azevedo

A Presidente do Conselho Executivo

Ana Paula Menezes



Anexo 1 — Informacdes a afixar a entrada da BE



UTILIZA A BIBLIOTECA EM SEGURANCA!

1) Verifica se podes entrar (se o sinal lotacdo esgotada estiver afixado na porta,
deves voltar mais tarde);

2) Higieniza as maos antes de tocares na macaneta e verifica se a tua mascara
esté colocada corretamente;

3) Se estiver alguém a sair, lembra-te que tem prioridade;

4) Comeca por fazer o registo diario no computador que estiver com o sinal verde;

5) Respeita as distancias de seguranca e os circuitos de circulagdo assinalados;

6) Se quiseres consultar algum documento, solicita-o a funcionaria (néo te dirijas
as estantes);

7) Respeita os lugares disponiveis e as regras de higiene (se o lugar tiver um sinal
vermelho, deves aguardar que seja higienizado);

8) Respeita o tempo de permanéncia (30 minutos);

9) Se nao tiveres terminado a tua tarefa, dirige-te a funcionaria e verifica se podes
ficar durante mais tempo (s6 se ndo houver nenhum colega a espera);

10) Antes de abandonares o teu lugar, coloca o sinal de higienizacao;

11) Nao podes utilizar diretamente o digitalizador nem a impressora, mas podes
imprimir e digitalizar. Para tal, pede ajuda a funcionaria;
12) Quando acabares de consultar qualquer documento, coloca-o no carrinho
disponibilizado para o efeito para que se possa proceder a sua higieniza¢ao;
13) Quando quiseres requisitar algum documento, deves, preferencialmente,
proceder previamente a reserva, no Koha e agendar o levantamento (pelo
formulario disponivel na pagina da biblioteca) para evitar prolongar o tempo de
permanéncia no espaco da biblioteca;

14) Quando devolveres os documentos que requisitaste, coloca-os no carrinho
disponibilizado para o efeito para que se possa proceder a sua higienizagéao;

15) N&o partilhes objetos com os colegas;

16) Se , enquanto estiveres na biblioteca, te sentires com febre, tiveres tosse seca
ou falta de ar, informa imediatamente a funcionaria;

17) Para saberes quais sdo as novidades, os destaques ou as atividades consulta

as nossas redes sociais ou o0 blog da biblioteca.



You

E

P&gina da BE - http://biblioteca.esmarriaga.org

Canal do Youtube — Biblioteca Esma

Pagina do Facebook — Biblioteca da Esma

Instagram - Biblioesma

Twitter - Biblioesma

Manual do utilizador em video

4 )
LEMBRA-TE QUE TENS DE RESPEITAR A

ETIQUETA RESPIRATORIA E O DISTANCIAMENTO
SOCIAL!

L J



http://biblioteca.esmarriaga.org/
https://www.youtube.com/channel/UCroMDu7wZgUxlhdtdMypsmg
https://www.facebook.com/bibliotecadaesma
https://www.instagram.com/biblioesma/
https://twitter.com/biblioesma
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| — Preambulo

A organiza¢do e funcionamento do sistema de ac¢do social escolar estdo regulamentados no

Decreto Legislativo Regional n2 18/2007/A de 19 de julho.

De acordo com o Decreto Legislativo Regional n? 18/2007/A de 19 de julho, os apoios de

acdo social escolar sdo os seguintes:

» Isencdo de propinas e taxas de inscricdo, exceto as que resultem do incumprimento de prazos;

» Cobertura por um seguro escolar;

» Fornecimento de alimentacdo a pregcos comparticipados, incluindo um programa de
fornecimento de leite escolar;

» Utilizacdo dos refeitdrios, bufetes e papelarias escolares;

» Comparticipacdo para a aquisicdo de material informatico, livros e outro material escolar,
incluindo o de educacao fisica;

» Comparticipacdo no custo do alojamento de estudantes deslocados;

» Comparticipacdo para a aquisicdo das proteses e ortéteses indispensaveis a sua integra¢do na
escola;

» Concess3o de bolsas de estudo;

» Transporte escolar.

De acordo com o ponto 5 do artigo 1132 do referido decreto, “a determinacdo das
carateristicas dos materiais a adquirir e da prioridade e periodicidade dos apoios a conceder cabe ao
conselho administrativo”. Assim, este documento tem como objetivo regulamentar os apoios

concretos da acdo social escolar.



Artigo 12 - Ambito de Aplica¢do

Os alunos abrangidos pelos apoios da a¢do social escolar sdo determinados em fungao da sua situagao

socioecondmica e do grau de ensino frequentado.

Artigo 22 - Candidatura aos Beneficios da A¢ao Social Escolar

Excecionalmente podem ser aceites candidaturas fora do prazo definido na legislagdao em vigor, desde
que as justificacOes apresentadas possam ser consideradas pela Equipa Multidisciplinar de Apoio
Socioeducativo.

De entre as situacdes justificaveis encontra-se a alteragdo socioecondmica da familia, alteracdo do
agregado familiar, transferéncia de escola, matricula efetuada em periodo posterior ao da
candidatura, frequéncia da escola pela primeira vez ou por proposta das representantes na Equipa
Multidisciplinar da Unidade de Saude da Ilha do Faial (USIF) e do Instituto de Segurancga Social dos
Acores (ISSA).

O Conselho Executivo adota as medidas necessdrias para que até 30 de junho esteja completa a
triagem das candidaturas.

Depois de analisadas as candidaturas, a Equipa Multidisciplinar de Apoio Socioeducativo entrega ao

Conselho Administrativo a lista definitiva de atribuicdo de escaldo.

Artigo 32 - Isengdo de propinas e taxas

Os alunos integrados nos escaldes da acdo social escolar ficam isentos de pagamento de propinas e
taxas.

O aluno deve fazer referéncia a sua situagao de beneficidrio da ag¢ao social escolar, no ato de emissao
de certificados, documentos relativos a sua vida escolar e no pagamento de emolumentos a que haja

lugar pela matricula.

Artigo 42 Seguro Escolar

Todos os alunos estdo cobertos por um seguro escolar conforme referido nos artigos 992 e 1002 do

Decreto Legislativo Regional n2 18/2007/A de 19 de julho.



A participacdo do acidente escolar deve ser efetuada ao Assistente Operacional, Técnica da Acdo
Social Escolar e/ou Conselho Executivo.

O docente ou o aluno ou quem tenha presenciado o acidente, devera declara-lo no préprio dia, em
formulario préprio, junto da Técnica da Ac¢ao Social Escolar ou, na sua auséncia, no Conselho
Executivo.

O encaminhamento do acidentado pode efetuar-se para o Gabinete Médico com o apoio do
Assistente Operacional.

No caso de se verificar necessidade de deslocacdo ao hospital, a Encarregada de Pessoal Auxiliar
providencia o taxi ou ambulancia e indica um Assistente Operacional, que acompanha o aluno. O
recurso a utilizacdo da ambulancia sé deve ocorrer no caso de extrema necessidade.

A Técnica da Acdo Social Escolar ou o Conselho Executivo contacta o encarregado de educacdo para
dar conhecimento da situagdo.

No caso de se verificar a necessidade de aquisicdo de medicamentos, o aluno adquire esses
medicamentos, entregando a respetiva fatura em seu nome a Técnica da Acdo Social Escolar. O
pagamento é efetuado por transferéncia bancdria para o aluno, devendo este na entrega da fatura,

proceder a informacado do seu Numero de Identificacdo Bancaria e Nimero de Contribuinte.

Artigo 52 - Alimentagao

O apoio prestado aos alunos em matéria de alimentacdao, abrange as refeicGes a custos
comparticipados.

Os alunos do ensino basico recebem gratuitamente diariamente um pacote de leite branco de 20dL.
Os alunos devem solicitar o leite no bufete da escola.

Os alunos que adquirirem refei¢Ges e ndao as consumirem, deverao apresentar justificacao até 2 dias
apos, ou em situacdo de doenca, apds o regresso a escola, junto do seu Diretor de Turma. No caso de
nao existir justificacdo valida, o complemento da refei¢ao ficara cativo no valor da comparticipac¢ao
dos custos com a aquisicdo de manuais e outro material escolar.

O Diretor de Turma devera informar o Conselho Executivo, preenchendo o formulario préprio e
submetendo via intranet, as justificacdes aceites.

O controlo da utilizacdo do refeitdrio escolar sera efetuado pela Técnica da Ac¢do Social Escolar,

através do sistema SIGE.



5. O regime de distribuicdo de almoco no periodo de férias escolares e interrupgdes letivas (de acordo
com o Decreto Legislativo Regional n25/2014/A de 28 de margo) proporciona a disponibilizagdo de
refeicdes nos dias Uteis, aos alunos integrados no | e Il escaldo e serdo adotados os seguintes
procedimentos:

- os diretores de turma divulgardo este modelo junto dos encarregados de educacdo e dos alunos que
se encontram em condig¢des de atribuicdo de almog¢o, em cada um dos periodos anteriores as férias
escolares e interrupgdes letivas, disponibilizando para o efeito o formulario de requerimento;

- os diretores de turma deverao entregar a Técnica da Ac¢do Social Escolar os requerimentos dos
encarregados de educacdo, com a antecedéncia minima de dezanove dias Uteis aos periodos de férias
e interrupcles letivas; poderdo também ser sinalizados pelo Conselho Executivo e Equipa
Multidisciplinar de Apoio Socioeducativo, situa¢des de outros alunos que ndo se encontrem no | e |l
escaldo;

- a Técnica de Ac¢do Social Escolar inventaria os requerimentos, identificando o nome, morada e
escaldo de acdo social escolar e o Conselho Executivo remete em formulario préprio, a informacao
para o ISSA, com a antecedéncia minima de vinte dias Uteis aos periodos de férias e interrupgdes
letivas.

Artigo 62 - Aquisicao de material informatico, livros e outro material escolar

1. Os livros, equipamentos informaticos e materiais duradouros que forem integralmente

comparticipados sdo propriedade da escola.

2. Na atribuicdo dos materiais e equipamentos didaticos, é definida como prioridade a distribuicdo dos
manuais escolares, com excecao para os equipamentos destinados a minorarem as consequéncias de
deficiéncia.

3. Para além da apresentagdo por parte do Encarregado de Educacgdo e aluno do tipo de material
pretendido, deve ser considerada a informacdo do Diretor de Turma, acerca dos materiais em falta
para o aluno. Deverao também ser definidas as prioridades por aluno, na aquisicao de livros e outro
material escolar.

4. A comparticipacdo na aquisicdo de livros e outro material escolar rege-se pelas seguintes
condicionantes:

- Declaragdo do Encarregado de Educacao para requisicao de material;
-Definicdo de valores maximos de comparticipacdo, para aquisicdo de determinados materiais -

sapatilhas — até 40€, fato de banho — até 30€ e cal¢do de banho — até 25€.



10.

Sempre que a papelaria escolar possuir os materiais solicitados pelos alunos serao esses os materiais
a atribuir: cadernos, canetas, entre outros.

Para a atribuicdao dos materiais e equipamentos didaticos deve ser conhecida a assiduidade do aluno,
isto &, se se verificar falta de assiduidade do aluno solicitar-se-a a comparéncia do encarregado de
educacao, alertando-o para a possibilidade de ndo serem atribuidos apoios.

Na periodicidade e limite dos apoios a atribuir, serd considerado por material e equipamento um
periodo util de vida. Poderao ndo ser considerados favoravelmente os pedidos de apoio, desde que
se considere que ndo sdo Uteis ou necessarios, de acordo com o momento do periodo letivo em que
é solicitado.

Depois de autorizado pela Técnica da Acdo Social Escolar, o aluno devera deslocar-se a papelaria para
a aquisicdo dos materiais e equipamentos. Na papelaria deverd ser registado no sistema SIGE, a
atribuicao do referido material.

Na aquisicdo de materiais nas empresas locais, depois de emitida a requisicao oficial, o aluno procede
ao levantamento desse material. A empresa envia a fatura a escola com a respetiva fatura.

O sistema de empréstimo de manuais escolares instituido para beneficio das familias e dos alunos,
qualgquer que seja a sua condi¢dao socioecondmica estd definida pelo Decreto Legislativo Regional
n226/2012/A de 19 de junho. Para aplicacdo deste sistema de empréstimo de manuais escolares, os
procedimentos sdo os seguintes:

- No ato da matricula, o encarregado de educacao solicita através de formuldrio préprio os manuais
pretendidos para empréstimo;

- No momento da entrega dos manuais, o encarregado de educacgao assina o contrato de comodato
e efetua o pagamento da caucgdo devida, caso seja esse 0 caso;

- No momento da devolu¢dao dos manuais escolares, serao verificadas as respetivas condi¢des de
reutilizacdo, sendo devolvido o valor das caug¢bes no prazo definido no contrato de comodato ou

aplicadas as sanc¢des previstas na legislacao.



Artigo 72 - Comparticipacdo na aquisicao das proteses e ortdteses

As proteses e ortdteses necessarias ao bom desempenho escolar dos alunos sdo cofinanciadas em
complemento a comparticipacao pelo sistema de saude.

Apds a comparticipacdo pelo sistema de saude, a Técnica da Acdo Social Escolar elabora uma
informagdo com o valor da comparticipacao a atribuir. O pagamento é efetuado por transferéncia
bancaria para o aluno/Encarregado de Educacdo, devendo este na entrega da fatura, proceder a

informacao do seu Numero de Identificagdo Bancaria e Numero de Contribuinte.

Artigo 92 - Alojamento

A comparticipacdo para alojamento é paga em dez prestacdes mensais, diretamente ao aluno através
de transferéncia bancdria. O aluno deve prestar informagao acerca do seu Niumero de Identificagdo

Bancaria e Numero de Contribuinte.

Artigo 102 - Transporte escolar

O transporte escolar é gratuito para os alunos sujeitos a escolaridade obrigatdria e que residam a
mais de 3Km da escola. O regime de transporte escolar funciona exclusivamente durante os periodos
letivos, beneficiando os alunos de uma viagem didria de ida e volta entre o local de residéncia, ou
ponto onde toma o transporte e a escola.

Os alunos nao sujeitos a escolaridade obrigatdria, deverao proceder ao pagamento do passe escolar
até ao 52 dia util de cada més e deixard de ser fornecido passe escolar aos alunos que tenham
pagamentos em atraso.

O pagamento do passe escolar sera efetuado nas maquinas SIGE e entregue comprovativo a Técnica
da Ac¢do Social Escolar, que procede a validagdo do passe para o respetivo més.

Por falta de assiduidade pode deixar de ser fornecido passe escolar.

Artigo 112 - Bolsas de estudo

A bolsa de estudo aplica-se aos alunos do ensino secundario. O valor da bolsa e as normas a
seguir na sua concessao fazem-se de acordo com o ponto 3 do artigo 1362 do Decreto Legislativo

Regional n2 18/2007/A de 19 de julho.



Artigo 122 - Casos omissos

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Executivo ou Conselho Administrativo.

Entrada em vigor

O presente Regulamento obteve parecer favordvel do Conselho Executivo e foi aprovado pelo
Conselho Administrativo, a 23 de agosto de 2011.

Adenda ao Regulamento

Foi efetuada uma adenda (ponto 5 do artigo 52 e ponto 10 do artigo 62) ao presente Regulamento
com parecer favoravel do Conselho Executivo e aprovado pelo Conselho Administrativo, a 20 de
outubro de 2014.

Este regulamento foi revisto e atualizado, com parecer favoravel do Conselho Executivo e aprovado
pelo Conselho Administrativo a 16 de novembro de 2020.



