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NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVOS

CAPITULO | - PRINCIPIOS GERAIS

Art° 1
(Objeto)

1. O presente regimento define os principios que devem ser conhecidos e respeitados
por todos os utilizadores do Centro de Recursos Educativos (CRE) do Externato Infante
D. Henrique, sedeado em Ruilhe.

A Art® 2
(Ambito de Aplicacéo)

1. O presente regimento aplica-se a todos os utilizadores: alunos diurnos, formandos,
professores, formadores, funcionarios, encarregados de educacado e outras entidades,
mediante autorizacao do Diretor.

CAPITULO Il - ORGANIZACAO
Art® 3
(Zonas funcionais)

1. O espaco nuclear é organizado em zonas funcionais que se inter - relacionam:

1.1. Atendimento

1.2. Leitura informal

1.3. Leitura impressa/ Leitura Multimédia/producao de trabalhos individuais e em
grupo

1.4. Leitura video

1.5. Auditério

1.6. Sala de Trabalho do Aluno

1.7. Sala de Trabalho do Professor

1.8. Gabinete de Trabalho

2. As funcg@es inerentes as zonas funcionais séo:

2.1. Atendimento — local onde estdo centralizadas as atividades de apoio aos
utilizadores que seréo prestadas por funcionarios.

2.2. Leitura informal — local para leitura informal de revistas e jornais, num
ambiente descontraido funcionando como um convite ao Centro de Recursos
Educativos.

2.3. Leitura impressa/ Leitura Multimédia/producédo de trabalhos individuais e
autonomo — destinada a consulta e leitura de documentos impressos, realizacdo de
trabalhos individuais e em grupo, elaboracdo de trabalhos. Local onde também se
disponibilizam computadores com acesso a Internet.
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2.4. Leitura video — destinada ao visionamento de DVD’s
2.5. Auditério — destinado a apresentacédo de trabalhos de alunos, conferéncias e
visionamento de filmes pedagdgico- didaticos.

2.6. Sala de Trabalho do Aluno — destinada ao estudo autonomo ou orientado por um
professor.

2.7. Sala de Trabalho do Professor — destinada ao trabalho individual e em equipa do
professor.

2.8. Gabinete de Trabalho — gabinete de apoio aos servicos do CRE, do Jornal
Infante e fotografia.

Art° 4
(Acesso a documentacao)

1. A documentacao impressa, esta arrumada por assuntos segundo a classificacao
numeérica da tabela CDU e identificado pelo seguinte codigo de cores:

Geografia

Biografia

Historia
Lingua Filosofia
Linguistica

Literatura

2. Os utilizadores podem consultar qualquer obra nela existente. A requisi¢ao para as
aulas ou para leitura domiciliaria esta sujeita a normas especificas, conforme exposto
no artigo16.

3. Os documentos nao-livro estdo dispostos nas estantes da zona de leitura video.
Art® 5

(Gestéo do Centro de Recursos Educativos)

1.Tarefa da responsabilidade da Coordenadora do CRE, conjuntamente com dois
funcionarios, tal como estipulado no RI da Escola.

Art°6
(Equipa do Centro de Recursos Educativos)

1.A Equipa do CRE é constituida, de acordo com o definido no Regulamento Interno.
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1.1.Coordenadora
1.2. Auxiliares de Accao Educativa

2. A esta equipa cabe a execucao do Plano de Actividades e a politica de gestéo
documental e garantir o funcionamento diario do CRE.

Art°7
(Pessoal ndo docente)

1. A accgédo dos funcionarios € supervisionada pela Coordenadora e centra- se no
atendimento aos utilizadores, completada com tarefas de gestdo do CRE;

2. Acresce as competéncias resultantes de ser elemento da Equipa do CRE:
2.1. Garantir a ordem e funcionamento geral do CRE;
2.2. Efetuar a arrumacgéo dos documentos;
2.3. Apoiar os utilizadores do CRE;

2.4. Zelar pela preservacédo dos documentos e requisicéo e devolucdo dos
documentos;

2.5. Garantir a aplicagdo das normas de seguranca.

CAPITULO Ill - UTILIZAGAO
SECCAO I- Utilizadores

Art°8
(Direitos e Deveres)

1.0s utilizadores referidos no art® 2 tém o direito de:
1.1.Frequentar e utilizar os recursos do CRE;
1.2.Ser auxiliado pelos funcionarios em funcdes no CRE;
1.3.Usufruir de um ambiente calmo e agradavel, nas zonas funcionais;
1.4.Utilizar os computadores, respeitando as regras;
1.5.Ser ouvido ao nivel de sugestdes da aquisicdo e atividades a realizar;

1.6.Participar nas atividades promovidas pelo CRE dentro das condicionantes do
Plano de Actividades.

2.0s utilizadores do CRE tém o dever de:
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2.1.Cumprir as normas de utilizacdo do CRE;

2.2.Respeitar os outros utilizadores garantindo-lhes adequadas condi¢cdes de
utilizacao dos recursos;

2.3.Nao utilizar objetos e equipamentos, ou ter comportamentos e atitudes que
possam perturbar a consulta de documentacgéo por outros utilizadores;

2.4.Preservar os documentos, equipamentos e instalacoes;

2.5.N&o alterar a ordem do mobiliario ou documentacao;

2.6.Nao alterar a configuragéo dos equipamentos;

2.7. Preencher as requisi¢cdes necessarias a utilizacdo do material e equipamento;

2.8. Cumprir o prazo estipulado para devolucéo dos documentos requisitados para
empréstimo domiciliario.

3.Esta interdito aos utilizadores do CRE:
3.1. O consumo de alimentos e/ou bebidas;
3.2. O uso de bonés e 6culos de sol;
3.3. A entrada com mochilas;

3.4. O uso de telemdveis e outros equipamentos eletrénicos que perturbem o
funcionamento do CRE;

3.5. O uso de quaisquer objetos cortantes;

3.6.Escrever ou sublinhar, dobrar ou utilizar qualquer outra forma de marcar as folhas
dos documentos utilizados.

3.7. A abertura de sites inadequados e utilizagéo de jogos de computador.

SECCAO lI- Zonas funcionais
Art°9
(Atendimento)

1.0 local de servico de apoio ao CRE é prestado pelos funcionarios que encaminham
os utilizadores para os locais pretendidos, prestam informacdes sobre 0s servigcos e
elaboram o registo de utilizadores e sistema de empréstimo;

2.Neste local, os utilizadores poderdo solicitar ao funcionario a reproducdo de

documentos impressos;
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3. O servico de fotocopiadora referido no ponto anterior destina-se somente a
reproduzir o material disponivel no CRE, indispensavel ao trabalho dos alunos e
professores;

4. E também nesta zona que os utentes devem requisitar o material pretendido;

5. O acesso e utilizacdo dos equipamentos sdo reservados a equipa do CRE.

Art°10
(Leitura Informal))

1.Local de utilizacédo descontraida e onde sera permitido um ruido moderado

2.Depois da consulta, os periédicos, revistas e livros devem ser arrumados nos
expositores respetivos.

Art°11
( Leitura multimédia)

1.Cada posto de computador s6 pode ser utilizado por um aluno;

2. Nas mesas dos computadores do CRE, cabem dois utilizadores — um no computador
do CRE e no outro lugar sera dada prioridade ao utilizador que use o seu computador
pessoal;

3.Cada utilizador s6 podera permanecer nesta area por um periodo de 30 minutos,
salvo se houver disponibilidade;

4.0s computadores do CRE s6 podem ser utilizados para aceder a Internet e Intranet;
4. E proibido utilizar a pen drive;
5. O utilizador ndo pode instalar quaisquer programas;

6. O utilizador pode usar o seu computador pessoal, desde que nao desrespeite as
regras;

7. Os utilizadores nédo podem aceder a Internet para jogar ou entrar em sitios sem
gualquer objetivo para a aprendizagem;

Art®12
(Leitura video)

1.A utilizagdo dos documentos audiovisuais requer conhecimentos técnicos e
apenas se pode recorrer aos funcionarios;

2.A audicao sera feita sem incomodar os restantes utilizadores;
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3.0 numero de utilizadores apenas pode ser de dois.

Art°13
(Leitura impressa/producéo de trabalhos individuais e em grupo)

1.Local de utilizagéo para estudo e trabalho individual ou em grupos;

2.Local de consulta e pesquisa de documentos, onde se requer 0 maximo de siléncio
possivel,

3. Os documentos sao retirados das estantes pelos utilizadores;

4. Terminada a consulta, o utilizador coloca os documentos em cima da mesa ou
arruma-o na estante respetiva,

5. Os utilizadores devem zelar pela manutencédo do bom estado do fundo documental,
pois trata-se de um patriménio coletivo. Assim, ndo devem 0S mesmos:

5.1. manusear incorretamente os documentos;
5.2.sublinhar, riscar, dobrar, sujar, desenhar ou molhar os livros.
5.3. proceder a qualguer anotacéo ou outro tipo de inscricoes.

6. Neste local € permitida a utilizacdo do computador pessoal desde que respeite as
normas gerais;

7.0 utilizador deve respeitar as normas de limpeza e arrumacao da sua mesa depois
da sua utilizagao.

Art°14
(Auditorio)
1. O utilizador- aluno e formando- s6 pode usufruir deste espaco acompanhado por
um professor;

Art°15
(Sala de trabalho do Aluno e Formando)

1.0 utilizador- aluno e formando s6 pode usufruir deste espaco acompanhado por
um professor;

2. O utilizador tem acesso aos manuais didaticos e revistas pedagogicas disponiveis
nas estantes;

3. O utilizador tem acesso a dois computadores, respeitando as regras gerais;

4. Neste local ndo é permitida a utilizagdo do computador pessoal;

5. O utilizador deve respeitar as normas de limpeza e arrumacao da sua mesa
depois da sua utilizacao;
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6. O professor destacado para este espaco deve zelar pelo equipamento e materiais
disponiveis bem como pela arrumacao da sala;

Art°15
(Sala de trabalho do Professor)

1.Zona restrita a professores para trabalho individual e em equipa

Art°16
(Gabinete de Apoio)

1.Espaco de apoio aos servicos do CRE, ao Jornal e a fotografia

SECCAO 3-Documentos

Art°16
(Empréstimo)

1.Todos os documentos que o utilizador pretenda consultar fora da area de leitura terdo
de ser requisitados independentemente do local ou tempo estimado;

2.0 registo de empréstimo sera efetuado em impresso préprio;

3.A devolucdo do material requisitado para sala de aula tera de ser feita apls a
finalizacdo da aula;

4. O empréstimo domicilirio das obras de ficcéo é de 30 dias;

5. O empréstimo pode ser renovado desde que ndo tenha sido aplicada uma
penalizacdo e nos casos em que o documento ndo esteja sob pedido de reserva por
outro leitor;

6.0 utente assume inteira responsabilidade pela conservacédo dos documentos
requisitados;

7. A ndo devolucdo ou extravio dos livros emprestados implica a sua reposi¢cao ou
pagamento do respetivo valor do custo;

8. Né&o ¢é permitido o empréstimo domiciliario de : Obras de
Referéncia/Gramaticas/Publicacbes periddicas/Material Audiovisual/Obras que tenham
mais do que um volume/Obras raras
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CAPITULO IV — ATIVIDADES E DIVULGACAO

Art°17
(Atividades)

1.Com vista a consecuc¢do do Plano de Atividades, o CRE desenvolvera atividades no
ambito da gestéo e organizacao do CRE, divulgacéo de informacéo, promocéo da
leitura, animacgao e formacéo de utilizadores;

2.A sua coordenacéo é da responsabilidade da Equipa do CRE, contando com a
colaboracédo de outros membros da comunidade escolar;

3.A realizacao de outras atividades no CRE promovidas por outras entidades ou
servicos, necessita de autorizacao prévia, valorizando-se a produgéo conjunta de forma
a contribuir para os objetivos do CRE e sem afetar o seu normal funcionamento;

Art°18
(Divulgacéo)

1.As atividades do CRE serao divulgadas através de:
1.1. Jornais
1.2. Boletim informativo impresso e on-line
1.3. Locais de exposicao
1.4. Blog

CAPITULO V - DISPOSICOES GERAIS

Art°19
(Horario)

1.0 horério de funcionamento do CRE é definido de acordo com o estabelecido no
Regulamento Interno;

2.0 horario de funcionamento do CRE serd estipulado anualmente pelo Diretor e
afixado em local bem visivel;

3.0 funcionamento diurno sera assegurado por dois funcionarios.

Art°20
(Penas a aplicar)

1.0s utentes que prejudiquem o bom ambiente no CRE, produzindo ruidos excessivos
ou apresentando comportamentos inadequados, serdo obrigados a deixar o local;

2. Dependendo da gravidade da situacéo e da reincidéncia, 0s utentes que apresentem
comportamentos inadequados poderédo ficar impedidos de frequentar as instalacdes da
BE/CRE por um periodo que podera ir de dois dias a trés semanas;
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3. Os utilizadores devem reparar os danos patrimoniais causados no CRE, através da
reparacdo ou reposi¢cao do material danificado. O atraso na entrega de documentos
requisitados esta sujeito a penalizacdes, conforme tabela anexa;

4. Em caso de perda ou dano de qualquer espécie requisitada, o utente tera de repor
um exemplar igual e em bom estado, no prazo de quinze dias ou o seu valor comercial,
para que se proceda a sua aquisicao;

5. Sempre que se trate de uma obra esgotada, o utilizador tera de indemnizar o CRE,
de acordo com a avaliacdo da mesma, efetuada pela professora responsavel do
espaco;

8. Os utentes que acedam a sites inadequados ficardo proibidos de utilizar a Internet
por um periodo que podera ir de uma a trés semanas, dependendo da reincidéncia;

9. A partir da sua reincidéncia, nesse ano letivo, o utilizador ndo podera voltar a
recorrer a Internet no CRE;

10. A decisdo das penas a aplicar é da responsabilidade da coordenadora do CRE e da
Direcdo Pedagodgica, depois de apurados os factos e. ouvidos os intervenientes

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 21°

1. O presente regimento deve ser considerado como um documento aberto, sujeito a
alteracdes, sempre que elas digam respeito a uma adequacédo legal ou a necessidade
de clarificar situacdes e contextos;

2. O presente regimento entra em vigor apdés a sua aprovacdo pelos 6rgaos
competentes para o efeito, ficando disponivel em dossié préprio no CRE, bem como no
blog do CRE;

3. Na auséncia da coordenadora ou de algum elemento da equipa do CRE, qualquer
situacdo omissa sera resolvida pelos funcionarios e depois analisada pela
coordenadora e pela Direcdo Pedagadgica.
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