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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE VENDAS NOVAS

BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES (BME)

NORMAS DE FUNCIONAMENTO

Nota Introdutéria

O Despacho n.° 8452-A/2015, do Sr. Secretéario de Estado do Ensino e da Administragédo
Escolar (publicado no DR Il Série, 31Jull5), alterado pelo Despacho n.° 5296/2017 da
Sr2 Secretaria de Estado Adjunta e da Educacéo, define um conjunto de apoios e
complementos educativos, em especial no ambito da acdo social escolar, cujo objetivo
€ o de contribuir para a igualdade de oportunidades de acesso e éxito escolar a todos

os alunos.
Esta medida, de acordo com o plasmado naquele normativo legal, preconiza que:

» O apoio a conceder aos alunos para manuais escolares, no @mbito da acao social
escolar e de acordo com o0 escaldo que integra, é sempre feito a titulo de

empréstimo.

» A comparticipagdo nos encargos com a aquisi¢cdo de manuais escolares, ndo ocorre
nos casos de insucesso escolar desde que o estabelecimento de ensino, no ano

letivo imediato, adote os mesmos manuais escolares.

Atento ao exposto importa criar condigdes, envolver e sensibilizar toda a comunidade
escolar, designadamente professores, alunos e pais, para a necessidade de reutilizacado
dos manuais escolares e potenciar boas praticas de responsabilidade social e

ambiental.

Neste ambito, definem-se um conjunto de normas com a finalidade de regular a BME.
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Norma 1 FONSECA DUARTE

(Objeto)

O presente documento estabelece as normas e o0s principios orientadores a
observar relativamente a entrega e empréstimo de manuais escolares em uso nas

diferentes escolas do Agrupamento de Escolas de Vendas Novas (AEVN).

O BME destina-se a apoiar alunos beneficiarios da ASE, bem como outros alunos
desde que se verifique que os livros em bolsa sdo excedentérios.

Norma 2
(Coordenacéo)

A coordenacdo da BME é da responsabilidade das professoras bibliotecarias das
bibliotecas escolares do Agrupamento ou outros professores designados para o

efeito.

Norma 3
(Objetivos)

A BME pretende cumprir objetivos sociais, econémicos e ambientais ao maximizar
a recuperacdo de manuais escolares, disponibilizando-os de forma gratuita, por

empréstimo, a quem deles necessita.

Com a colaboracdo da comunidade escolar pretende-se alcancar os seguintes

objetivos:

a. Promover o respeito pelo livro e pela reutilizacdo dos manuais escolares;

b. Diminuir os custos de aquisicdo de manuais escolares por parte das familias;

c. Incentivar o uso correto dos manuais escolares para que possam ser utilizados
por outros;

d. Evitar que os manuais escolares sejam desprezados, depois de utilizados
durante um ano letivo;

e. Proceder & entrega de manuais escolares aos alunos que demonstrem
necessidade econémica;

f.  Promover o espirito de partilha e solidariedade social e promover a educacao
para a cidadania;

g. Incentivar boas praticas de protecao e educacao ambiental fazendo uma gestao

mais proveitosa do papel.
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Norma 4

(Destinatarios)

A BME tem como destinatarios os alunos que frequentam os estabelecimentos do
Agrupamento, do 3.° ciclo do Ensino Basico ao Secundario, beneficiarios de ASE,
bem como outros alunos desde que se verifique que os livros em bolsa séo

excedentarios.

Norma 5

(Entrega ou troca dos manuais)

A bolsa é constituida pelos manuais escolares devolvidos pelos alunos que deles
foram beneficiarios e que se encontrem em estado de conservacao adequado a sua
reutilizacéo, de acordo com as especificidades das disciplinas a que respeitam e o
tipo de utilizagcéo para que foram concebidos. Também como por aqueles que sejam
doados ao Agrupamento, preenchendo-se o Doc.4, designadamente por outros
alunos, por intercambio entre escolas ou sejam adquiridos com verbas préprias ou
verbas postas a sua disposicao para esse efeito por quaisquer entidades publicas

ou privadas.

A devolucado ao Agrupamento dos manuais escolares postos a disposicao do aluno
ou cuja aquisi¢cao foi comparticipada pela ASE, ocorre no final do ano letivo ou no
final do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a exame. O descrito
aplica-se a todos 0s manuais escolares correspondentes aos anos de escolaridade

do ciclo em que o aluno beneficiou do apoio.

O dever de restituicdo a que se refere o presente artigo recai sobre o encarregado

de educacéo ou sobre o aluno, quando maior.

Nos 5.2, 6.9, 7.°, 8.° e 10.° anos de escolaridade a entrega ocorre em calendario a

afixar/divulgar pelo Agrupamento.

Nos 9.2, 11.° e 12.° anos de escolaridade, a entrega efetuar-se-4 em duas fases: a

em calendario a afixar/divulgar pelo Agrupamento.

O aluno beneficiario mantém o direito a conservar na sua posse 0S manuais
escolares do ciclo ou disciplinas no ensino secundario, até a respetiva conclusao,

no caso das disciplinas com prova ou exame final.
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5.

10.

11.

12.

Sempre que o aluno beneficiario fique retido no ensino basico ou ndo tenha tido
aprovacao nas disciplinas do ensino secundario e necessite dos manuais por mais

um ano letivo deve renovar o seu pedido a cada ano escolar.

A néo restituicdo dos manuais escolares, nos termos dos nimeros anteriores,
ou a sua devolucdo em estado de conservacao que, por causa imputavel ao aluno,
impossibilite a sua reutilizacdo, determina a aplicacao, pela Diretora, do disposto na
Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro.

No caso dos alunos que completaram o 12.° ano ou que optem pela transferéncia
para cursos do ensino privado, a falta de restituicdo dos respetivos manuais nas
devidas condi¢des implica a ndo emisséo de certificados de habilitacdes ou
diplomas de concluséo de ciclo, até que se verifique a restituicdo dos referidos

manuais em bom estado de conservacao, ou a respetiva compensagao pecuniaria.

Os manuais escolares quando sdo devolvidos a BME, efetua-se o preenchimento
do registo de ENTREGA de manuais (Doc.1A ou Doc.1B), devendo ser entregue
cOpia deste documento ao encarregado de educacdo/aluno como comprovacao
desse ato. Para esse efeito, temporariamente, existe uma fotocopiadora na

Biblioteca Escolar da Escola Sede (BE).

A partir do ano letivo de 2018-2019, o processo dos manuais para o 2° ciclo, regem-
se pelos artigos 170.° da Lei do Orcamento de Estado para 2018 e 64.° do Decreto-
Lei de Execugao Orgamental, operacionalizada pela Nota Informativa da DGEStE,
“‘Reutilizagdo e distribuicdo de manuais 1.° e 2.° ciclos do ensino basico -
2018/2019".

Os interessados na atribuicdo de manuais para o ano letivo seguinte, estando na
situacdo descrita no ponto anterior, ou ndo, devem inscrever-se na BME, de acordo
com o calendério a divulgar na pagina do Agrupamento e na escola sede, devendo,

para o efeito, preencher formulario préprio (Doc.2).

Depois de analisadas as inscricdes, e autorizado o empréstimo dos manuais
escolares, os pais e/ou encarregados de educacao/aluno poderéo levantar os livros,
de acordo com as prioridades/disponibilidades estabelecidas pela Direcdo do

Agrupamento (Norma 10).

Os utilizadores sado responsaveis pelo estado de conservacdo dos manuais

escolares.

Em caso de mudanca de escola, ha lugar a devolucdo de manuais escolares e
0 recibo dessa devolucdo devera ser apresentado no novo estabelecimento de

ensino.
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13. A comparticipacao para a aquisicdo de manuais novos s6 pode ser efetuada depois

de esgotado o recurso a bolsa de manuais escolares.

Norma 6
(Verificag&o do estado dos manuais)

1. Todos os manuais serdo verificados, aguando da sua entrega, a fim de se observar

e registar o seu estado de conservagao.

2. Os manuais entregues, definitivamente ou para troca, deverédo estar completos em
nimero de paginas e/ou fasciculos e em condigbes de utilizagdo mediante

verificagdo do seguinte:

a) Capa devidamente presa ao livio sem rasgdes e escritos ou rabiscos que
impecam a leitura de todos os elementos informativos nela constantes;

b) Manual sem sujidade, paginas riscadas atinta ou lapis que impecam a sua leitura
integral, e sinalizac&o colocada pelas bibliotecas;

c) Os cantos do manual ndo devem apresentar dobragens ou vincos que indiciem
a degradacao do papel;

d) Os manuais ndo devem apresentar preenchimento indelével, existéncia de

colagens e destacamento de picotados ou recortes.

Norma 7

(Ficha de identificacdo e armazenamento dos manuais)

1. Os manuais atribuidos deverao ser recebidos pelos alunos, pais e/ou encarregados
de educacgédo juntamente com a fotocépia da ficha de empréstimo (Doc.3), ficando

arquivado o original, onde o processo é formalizado ou local designado.

2. A BME constituira um stock de manuais, sendo 0s mesmos armazenados
temporariamente nas bibliotecas escolares do Agrupamento ou em local apropriado

para o efeito.

Norma 8

(Deveres do aluno, do professor e do encarregado de educacéo)

1. Apds a atribuicdo dos manuais aos alunos, estes deverdo conserva-los em bom

estado para que oS mesmaos possam ser usados por outros no futuro.
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Os alunos beneficiarios de apoio em manuais escolares, bem como os encarregados
de educacdo dos alunos menores, obrigam-se a conserva-los em bom estado,
responsabilizando-se pelo seu eventual extravio ou deterioracdo, ressalvado o
desgaste proveniente do seu uso hormal, prudente e adequado, face ao tipo de uso
e disciplinas para que foram concebidos e do decurso do tempo, obrigando-se ainda

a devolvé-los a BME.

Os alunos, pais e encarregados de educagao devem proceder a encadernagao
dos manuais, ou substituirem a existente, caso seja necessario e possivel, sem
nunca escrever ou incluir etiqueta de identificacdo do aluno, turma e ano entre o

manual e essa encadernacao.

Ao longo do periodo de utilizacdo dos manuais, com o objetivo de os manter em bom
estado, o aluno ndo devera escrever, riscar, sublinhar, desenhar ou fazer

gualquer tipo de inscri¢édo, salvo o disposto no nUmero seguinte.

Compete ao professor da respetiva disciplina/turma informar os alunos se é
ou ndo possivel escrever no manual, s6 devendo permiti-lo se estritamente
necessario, sendo que, neste caso, as inscrigcdes deverdo ser sempre feitas a

lapis a fim de permitir a ulterior remocgao.

Para todos os efeitos, os alunos, pais e encarregados de educagdo sdo 0s
responsaveis pelos livros emprestados durante o periodo de utilizagdo, conforme
compromisso referido na Ficha de registo de empréstimo de manuais escolares
(Doc.3).

Norma 9

(Divulgacdo dos manuais escolares)

O reaproveitamento e troca dos manuais escolares usados respeitam
exclusivamente os manuais oficialmente adotados e em vigor nas escolas do

Agrupamento.

A listagem dos manuais adotados é afixada na escola sede do Agrupamento e

respetiva pagina eletronica: http://aevn.pt

A listagem dos alunos contemplados com livros da BME, bem como os manuais a

atribuir por escaldo sera divulgada na pagina eletronica e/ou afixada na escola sede.
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4. O levantamento dos manuais € feito pelo encarregado de educacdo/aluno, na
biblioteca escolar da escola sede, no inicio de setembro, de acordo com calendario

a divulgar, sendo preenchido o Doc.3.

Norma 10
(Critérios de distribuicdo dos manuais)

1. As professoras bibliotecérias, juntamente com outros docentes designados para o
efeito, analisardo os pedidos mediante 0 numero de manuais disponiveis e
procederdo a entrega dos mesmos, de acordo, com data da entrega da ficha de

inscricdo/pedido de manuais escolares descrita na norma 5, ponto 9.

Norma 11
(Disposicodes finais)

1. Todos os casos omissos nestas normas sao devidamente analisados e decididos
pela Diretora do Agrupamento ou por um elemento por si designado, depois de

ouvidos os interessados.

Norma 12
(Entrada em vigor)

1. As presentes normas entram imediatamente em vigor.

Vendas Novas, 22 de junho de 2018

A Diretora

OLGA MARIA
VARGAS DA
FONSECA DUARTE
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Ano letivo: [
3°ciclo e Secundario - Ficha de registo de entrega de manuais escolares — Doc.1A

Nome do aluno: Ano/Turma: Escalao:

Nome do encarregado de educacdao:

Morada: Telef/telem:
Manuais escolares
Estado de Conservacéo
Ano L .
Disciplina Titulo :
escC. p l\éuno Bom Aceitavel I?egradlaldq
om e néao reutilizavel
Total de livros entregues: (Contar numero de volumes)
Observacoes:
Assinatura do Professor/Assistente OP:
Recebi fotocépia a [ Assinatura do Enc. Educacao/aluno:
Pretendo receber para o préximo ano letivo os manuais da BME : Sim 0  N&o O Assinatura do Enc. Educacao:

Norma 6 (Verificagdo do estado dos manuais)

1. Todos os manuais serdo verificados, aquando da sua entrega, a fim de se observar e registar o seu estado de conservagéo. -
2. Osmanuais entregues, definitivamente ou para troca, deveréo estar completos em nimero de paginas e/ou fasciculos e em condicdes de utilizagio mediante| ~ lugar a devolugéo, em

Nota: Sempre que houver

verificagdo do seguinte: momentos diferentes,
a) Capa devidamente presa ao livro sem rasgdes e escritos ou rabiscos que impecam a leitura de todos os elementos informativos nela constante; devera ser preenchido
b) Manual sem sujidade, paginas riscadas a tinta ou lapis que impegam a sua leitura integral, e sinalizagéo colocada pelas bibliotecas; novo Doc.1A e agrafado

c) Os cantos do manual ndo devem apresentar dobragens ou vincos que indiciem a degradagdo do papel.

i . ) ] A . ao(s) anterior(es).
d)  Os manuais ndo devem anresentar preenchimento indelével. existéncia de colaaens e destacamento de picotados ou recortes. (s) (es)
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Ano letivo: ___ /
2° ciclo - Ficha de reqgisto de entrega de manuais escolares — Doc.1B

Nome do aluno: Ano/Turma: Escalao:

Nome do encarregado de educacdao:

Morada: Telef/telem:

Manuais escolares

ANo ] Estado de Conservagéo
Disciplina Titulo Muit Degradad
€scC. uito Bom Aceitavel pegracado
Bom e ndo reutilizavel
Total de livros entregues: (Contar numero de volumes)
Observacbes:
Assinatura do Professor/Assistente OP:
Recebi fotocopia a I Assinatura do Enc. Educacé&o/aluno:
Pretendo receber para o préximo ano letivo os manuais cedidos pelo Estado: Sim O Né&o O Assinatura do Enc. Educacdo:

Norma 6 (Verificacdo do estado dos manuais)

1. Todos os manuais serdo verificados, aquando da sua entrega, a fim de se observar e registar o seu estado de conservagao.
2. Os manuais entregues, definitivamente ou para troca, deverao estar completos em niimero de paginas e/ou fasciculos e em condicdes de utilizagdo mediante

Nota: Sempre que houver
lugar a devolugéo, em

verificagdo do seguinte: momentos diferentes,

a) Capa devidamente presa ao livro sem rasgdes e escritos ou rabiscos que impegam a leitura de todos os elementos informativos nela constante; devera ser preenchido
b) Manual sem sujidade, paginas riscadas a tinta ou lapis que impecam a sua leitura integral, e sinalizacéo colocada pelas bibliotecas; novo Doc.1B e agrafado
c) Os cantos do manual ndo devem apresentar dobragens ou vincos que indiciem a degradagéo do papel. ao(s) anterior(es).

d) Os manuais ndo devem apresentar preenchimento indelével, existéncia de colagens e destacamento de picotados ou recortes.
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Ano letivo: /

Ficha de inscricao/pedido de manuais escolares — Doc.2

Nome do aluno:

Ano/Turma: (em que esteve matriculado). Escaléo: (conhecido a data).

Nome do encarregado de educacao:

Morada:

Contactos:
Telef/telem/Email;

Ano de escolaridade:

Lingua(s) estrangeira(s):

Disciplina(s) de opc¢éao:

Outros manuais:

Vendas Novas: / /

Assinatura legivel:

(Enc. de Educacao)

Assinatura legivel:

(Professor / Assistente OP)
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Ficha de reqgisto de empréstimo de manuais escolares — Doc.3 Ano letivo: __/___

Nome do aluno: Ano/Turma; N.°: Escalao:

Nome do encarregado de educacdao:

Morada: Telef/telem:

Manuais escolares

A Discipli Titul b Estado de Conservagédo
no esc. isciplina itulo rego NOVO Usado

Total de livros emprestados: (Contar nimero de volumes) ‘ Assinatura do Professor/Assistente OP:

Eu encarregado de educacgéo / aluno acima referido, declaro que recebi da BME do AEVN os manuais acima discriminados.

Mais, declaro que tomei conhecimento das normas que regem este projeto, responsabilizando-me juntamente com o meu educando pela sua manutencdo e bom estado e

comprometo-me, no final do ano letivo, a devolvé-los ao BME.

Data da Entrega: / / Assinatura de encarregado de educacéo/aluno:

Nota: Sempre que houver lugar a empréstimo, em momentos diferentes, devera ser preenchido novo Doc.3 e agrafado ao(s) anterior(es).
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Ficha de reqgisto de doacao de manuais escolares — Doc.4 Anoletivo: __/___

Nome do aluno: Ano/Turma:

Nome do encarregado de educagéo:

Manuais escolares

Estado de Conservacéo
Ano Disciplina Titulo
escC. Reutilizavel N&o reutilizavel
Observacbes:
Assinatura do Professor/Assistente OP:
Recebi fotocopia a [ Assinatura do Enc. Educacéao/aluno:

Pagina 12 de 12



		2018-06-23T17:00:35+0100
	OLGA MARIA VARGAS DA FONSECA DUARTE


		2018-06-23T17:01:06+0100
	OLGA MARIA VARGAS DA FONSECA DUARTE


		2018-06-23T17:01:31+0100
	OLGA MARIA VARGAS DA FONSECA DUARTE


		2018-06-23T17:01:54+0100
	OLGA MARIA VARGAS DA FONSECA DUARTE


		2018-06-23T17:02:24+0100
	OLGA MARIA VARGAS DA FONSECA DUARTE


		2018-06-23T17:02:55+0100
	OLGA MARIA VARGAS DA FONSECA DUARTE


		2018-06-23T17:03:18+0100
	OLGA MARIA VARGAS DA FONSECA DUARTE




