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Sitios de colaboracdo e dialogo, de curiosidade e descoberta, de pensamento e reflexao, de
projeto e iniciativa, as bibliotecas escolares ajudardo todos e cada um a desenvolver as suas
capacidades e talentos, na compreensao e no respeito pela memdaria coletiva e pelos direitos

humanos.

In Bibliotecas Escolares: presentes para o futuro. Programa Rede de Bibliotecas Escolares: Quadro estratégico: 2021-2027

1. DEFINICAO

1.

As Bibliotecas Escolares Marqués de Marialva, a seguir designadas por BEMM, estéo localizadas na Escola
Basica Marqués de Marialva, na EB Cantanhede Sul, na EB Anc¢&, na EB Cadima e na EB Cantanhede e

fazem parte do Agrupamento de Escolas Marqués de Marialva | Cantanhede.

2. As BEMM constituem um conjunto de recursos materiais, humanos e digitais organizados, de modo a

contribuir para a sua formagéo integral da comunidade educativa, nas vertentes pedagdgica, informativa,
cultural e recreativa.

Representam um servigo orientado para o sucesso académico e pessoal de todos os alunos, contribuindo

para a formagéo de cidad&os ativos, criticos e responsaveis, capazes de aprender ao longo da vida.

4. As suas agdes visam o desenvolvimento e acompanhamento do processo de ensino e aprendizagem,

apoiando, em articulagdo com a comunidade escolar, a concretizagdo dos seus principios orientadores
inscritos no Projeto Educativo (PE) e no Plano de Acéo Estratégica (PAE) do Agrupamento, em dominios
como as literacias da informagéo, da leitura e da escrita, digital € dos media e o aprofundamento do

conhecimento nas areas cultural, civica, cientifica, tecnoldgica e artistica.

2. PRINCIPIOS

1.

As BEMM integram a Rede de Bibliotecas Escolares (RBE), pautando-se pelos seus principios orientadores,

estando sujeitas a um quadro de legislacdo especifica que devera ser respeitado.

. As BEMM integram a Rede de Bibliotecas de Cantanhede (RBC), no sentido de criar dindmicas colaborativas

ao nivel do desenvolvimento de praticas culturais e de formagéo e da gestdo e disponibilizagdo de recursos

documentais.

. Aacéo das BEMM tera sempre como referéncia as orientagdes emanadas pelo gabinete coordenador da RBE

e os principios da UNESCO e da IFLA para as bibliotecas escolares.

. As BEMM asseguram a igualdade no acesso a informacao, a formagéo e aos bens culturais de todos os

utilizadores.

. As BEMM defendem uma cultura de protecao dos direitos de autor e propriedade intelectual.

. As BEMM promovem a defesa da dignidade humana, da justi¢a, da democracia e da liberdade.
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3. OBJETIVOS

Pretende-se que as BEMM sirvam toda a comunidade educativa, propondo-se dar cumprimento aos seguintes
objetivos:

a) Potenciar a plena utilizagédo de todos os recursos e conetividades de forma a dar a resposta mais adequada
as necessidades dos utilizadores enquadradas nas multiplas dimensdes do Agrupamento;

b) Permitir a sele¢édo, organizagéo, producéo e difuséo da informagéo nos seus diferentes suportes;

c) Promover o sucesso escolar e educativo e a formagéo pessoal de todos os alunos e da restante comunidade
escolar;

d) Criar condi¢des para um trabalho colaborativo com todas as estruturas pedagégicas da escola, no sentido
de apoiar, promover e contextualizar o desenvolvimento dos curricula e a a¢do educativa;

e) Desenvolver nos alunos competéncias relativas as literacias da leitura e escrita, da informacéo, digital e dos
media, visando 0 sucesso escolar e educativo e a aquisigao-producao de conhecimentos promotores de
uma cidadania ativa e responsavel e de uma aprendizagem ao longo da vida, tdo prementes na atual
sociedade da informagéo e do conhecimento;

f) Dinamizar atividades livres, de caracter ludico e cultural, apoiando a utilizagdo autonoma e voluntaria das
BEMM, como espaco de lazer e livre fruicdo dos recursos;

g) Apoiar estratégias de ligagdo do Agrupamento a comunidade educativa e o estabelecimento de parcerias
com outras entidades/instituicdes.

h) Promover e colaborar em projetos que concorram para a consecugdo dos objetivos do PE e PAE do

Agrupamento (PADDDA, Erasmus+, eTwinning...).

4. ORGANIZAGAO E GESTAO

1. S&o documentos fundamentais de organizagao e gestao:

a) Regimento Interno, estabelece o funcionamento interno das BEMM relativamente a organizagdo do
espaco, regras dos servigos e normas de utilizagao dos espacos e dos recursos, que devera ser revisto
anualmente;

b) Politica de Desenvolvimento da Colegéo, apresenta a politica documental das BEMM para um periodo de
quatro anos;

¢) Manual de Procedimentos, estabelece o funcionamento interno, constituindo as normas para operagoes a
realizar em todas as areas das BEMM, que devera ser revisto sempre que necessario;

d) Plano Anual de Atividades, apresenta anualmente as atividades das BEMM e deve integrar o Plano Anual
de Atividades do Agrupamento;

e) BEMM a tua medida, apresenta uma breve descri¢ao do servigo, das atividades, dos projetos ou da oferta
formativa e a listagem dos respetivos recursos disponiveis;

f) MABE, estabelece as linhas orientadoras do processo de avaliagdo das BEMM e deve integrar o
Observatorio de Qualidade das Praticas do AEMM.
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2. O horario de funcionamento:

a) Da biblioteca da Escola Basica Marqués de Marialva, corresponde ao horario letivo da escola e sera
publicitado no inicio de cada ano letivo;

b) Das bibliotecas da EB Cantanhede Sul, da EB Anca, da EB Cadima e da EB Cantanhede sera, sempre
que possivel, diariamente das 12:00h as 13:30h, com a presenga de um professor da equipa ou de
professores colaboradores;

c) As BEMM do 1.° CEB podem ser utilizadas pelos alunos, noutros periodos, quando acompanhados pelos
respetivos professores ou outro adulto responsavel; a utilizagdo dos espagos e equipamentos €
programada e articulada entre os professores/ educadores e 0s professores bibliotecarios;

d) As BEMM do 1.° CEB podem ser utilizadas por professores e outros técnicos de educagéo, noutros

periodos, desde que néo coincida com as atividades especificas das BEMM.

5. EQUIPA

1. As BEMM sé&o geridas por dois professores bibliotecarios, assumindo um deles a fungao de coordenador.

2. Os professores bibliotecarios sdo designados pelo Diretor, tendo em conta os critérios definidos na portaria
que regulamenta o concurso de professor bibliotecério.

3. O coordenador das BEMM ¢ designado pelo Diretor.

4. Os professores bibliotecarios cumprirdo o horario a estipular pelo Diretor. Essas horas serao distribuidas pelas
atividades inerentes as fungdes das BEMM, sendo necessario prever periodos para preparacdo de atividades
e participagéo em reunides de véaria ordem, internas e externas ao Agrupamento.

5. O Coordenador das BEMM integra o Conselho Pedagdgico.

6. A equipa das BEMM é composta por dois professores bibliotecarios, por professores e por assistentes
operacionais.

7. Os professores que integram a equipa das BEMM s&o designados pelo Diretor do Agrupamento, sob proposta
do coordenador, tendo em conta as necessidades do projeto. Se possivel, devem possuir comprovada
experiéncia e formacao (especializada e/ou continua de acordo com as orientagdes da RBE) nos dominios
das ciéncias documentais, das tecnologias de informagdo e comunicagéo, de gestdo da informacéo, das
ciéncias pedagogicas e de gestédo de projetos, adequadas ao exercicio das suas fungdes. Também deve ser
considerado o empenhamento pessoal no sucesso do projeto.

8. Os assistentes operacionais s&o designados pelo Diretor, sob proposta do coordenador, tendo em conta as
necessidades do projeto. Devem possuir formagéo na area das bibliotecas escolares. Também deve ser
considerado 0 empenhamento pessoal no sucesso do projeto.

9. Tendo em conta a necessidade de articulagéo, concretizagéo e avaliagdo das atividades das BEMM, a equipa

reunira ordinariamente no inicio e no final de cada ano letivo e sempre que se considerar pertinente.
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10.0 crédito horéario da equipa das BEMM é definido de acordo com as orientages da RBE/ME e com a gestéo
de recursos do Agrupamento, devendo, no caso dos assistentes operacionais, cobrir, no minimo, o horario de
abertura da BEMM da Escola Basica Marqués de Marialva.

11.Sempre que possivel, um elemento da equipa das BEMM deve acompanhar o(s) grupo(s) de trabalho
responsavel(eis) pela elaboragdo/reformulagédo dos documentos orientadores do Agrupamento e de outros
projetos transversais a serem desenvolvidos.

12.Podem prestar servico nas BEMM outros professores/educadores com fungédo de colaboragédo para apoiar no
atendimento e na concretiza¢do do plano de atividades do Agrupamento, dentro do ambito dos objetivos das
BEMM.

13.Pode ainda envolver a colaboragdo de encarregados de educagao e alunos (monitores), em regime de

voluntariado. Os monitores reger-se-ao por regimento elaborado para o efeito.

5.1. Competéncias dos professores bibliotecarios

a) Assegurar o servico de biblioteca para todo o Agrupamento.

b) Perspetivar as BEMM e as suas fungdes pedagégicas no contexto do Projeto Educativo do Agrupamento e
em articulagdo com os érgéos de gestao e pedagdgicos do Agrupamento, de forma a viabilizar as fungdes
das BEMM, assegurando a integragdo no Agrupamento e ainda a ligag&do com o exterior, nomeadamente
com a Rede de Bibliotecas Escolares, a Rede de Bibliotecas de Cantanhede e o Plano Nacional de Leitura;

c) Garantir a gesté@o, o planeamento e a organizagéo das BEMM, no que respeita ao dominio da informacao e
também nos aspetos pedagogico, administrativo e de recursos humanos, materiais e digitais/virtuais.

d) Promover e coordenar a colaboragdo com as estruturas pedagogicas de forma a favorecer o
desenvolvimento de competéncias, no &mbito das literacias da informagéo, da leitura e da escrita, digital e
dos media, e o aprofundamento do conhecimento, nas areas cultural, civica, cientifica, tecnologica e
artistica, dentro e fora da sala de aula.

e) Elaborar a Politica de Desenvolvimento Documental que vise a atualizagéo do fundo documental e de
recursos, garantindo a sua aquisi¢ao, tratamento, arquivo e disponibilizagéo.

f) Elaborar e executar, no quadro do Projeto Educativo e do Plano de Agéo Estratégica e em articulagdo com
0s 0rgaos de gestao, um Plano de Atividades.

g) Gerir os recursos financeiros previstos e aprovados para a execugéo do Plano de Atividades.

h) Elaborar e/ou atualizar os documentos de gestéo e organizagao das BEMM.

i) Implementar o processo de avaliagdo das BEMM.

j) Resolver, em primeira instancia, as questdes que se levantem sobre o funcionamento das BEMM.

k) Representar as BEMM no Conselho Pedagdgico (coordenador).

) Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com entidades exteriores

ao Agrupamento.
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5.2. Competéncias dos professores da equipa

a) Coadjuvar os professores bibliotecarios, participando na gestéo, planeamento, organizagéo e avaliagao das
BEMM.

b) Promover e participar na consecugao dos objetivos do servigo de bibliotecas do Agrupamento.

c) Desenvolver e/ou dinamizar atividades e/ou projetos.

5.3. Competéncias dos assistentes operacionais

a) Assegurar o normal funcionamento da biblioteca durante o periodo de atividade da escola.

b) Atender e apoiar os utilizadores.

d

e) Zelar pela manutencgéo das instalagdes e dos equipamentos.

)
)
c) Executar diferentes fases do trabalho técnico de tratamento da documentacéo, a definir internamente.
) Colaborar no desenvolvimento das atividades da BEMM.

)

f) Atender ao servigo de impressdes, plastificacdes e encadernagdes.

5.4. Competéncias dos professores/educadores colaboradores

a) Apoiar no atendimento aos utilizadores.

b) Desenvolver os projetos especificos propostos, de forma articulada com a coordenagdo das BEMM.

6. ESPAGO

6.1. Escola Basica Marqués de Marialva
A area da BEMM contempla um espago no bloco B, constituido por uma zona ampla, uma sala (B1), um

gabinete para PB (Gab.1B) e uma esplanada (exterior).

6.2. EB Cantanhede Sul e EB Cadima

A area da BEMM contempla um espaco especifico quer no rés-do-chao.

6.3. EB de Anga e EB Cantanhede

A area da BEMM contempla um espago especifico do 1.° andar.

7. SERVIGOS

1. As BEMM pautam-se pelo regime de livre acesso a documentos e equipamentos.

2. No momento, as BEMM podem disponibilizar um conjunto de servigos definido, mas que podera vir a ser
acrescido ou modificado:
Selecdo, gestdo, tratamento técnico, preservacdo e disponibilizagdo de fundo documental
impresso/digital/virtual adequado as necessidades dos utilizadores;
Apoio documental e pedagdgico a atividades curriculares e extracurriculares;

Empréstimo domiciliario de documentos impressos (em todas as BEMM) e digitais (s6 na EBMM);
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Utilizagao presencial do fundo documental impresso (livros, obras de referéncia, revistas, jornais, dossiés
tematicos, etc.) e ndo impresso (DVD);

Utilizacao presencial de todo o equipamento de consulta e produgéo (informatico, Internet, audio/video);
Servigo de encadernacdes (EBMM);

Servigo de requisi¢do de computadores portateis e dispositivos méveis (EBMM);

Servigo de requisi¢ao de painéis (EBMM);

Utilizagdo das BEMM ou dos seus espagos fisicos para qualquer atividade n&o prevista, articulada com a
coordenacao das BEMM.

3. As regras de utilizagdo, para cada servigo disponibilizado, constam do ponto 11 deste regimento.

8. UTILIZADORES

Podem utilizar as BEMM:
a) Membros da Comunidade Educativa: alunos, pessoal docente e ndo docente e encarregados de educagao
do Agrupamento;

b) Outros elementos da Comunidade Educativa, desde que devidamente autorizados.

9. PARCERIAS

1. As BEMM integram a RBE, cooperando com este programa e respondendo, sempre que possivel, as suas
solicitagdes.

2. As BEMM integram a RBC, cooperando com a Biblioteca Municipal de Cantanhede e com as outras
bibliotecas escolares do concelho, no sentido de criar dindmicas colaborativas ao nivel da organizagéo,
gestdo e disponibilizacdo de recursos documentais, da animagédo e dinamizagao de atividades bem como
do desenvolvimento de formagao, no &mbito das literacias da informagao, digital, dos media, da leitura e da
escrita.

3. As BEMM podem, ainda, cooperar com outras instituicdes oficiais e particulares (bibliotecas, associacdes
culturais, empresas do meio, estabelecimentos de ensino, organismos estatais) em diversas areas, como a

aquisicao de documentos, o trabalho técnico e a animagéo pedagdgica.

10. AVALIAGAO

1. O processo de avaliagdo devera ter um carater formativo e regulador que permita diagnosticar a posi¢céo
atual dos utilizadores, das praticas de gestdo e de operacionalizacdo para, gradualmente, ir implementando
um plano de agéo orientado por padrdes de exceléncia.

2. O processo de avaliagdo das BEMM sera feito de acordo com o Modelo de Avaliagdo das Bibliotecas
Escolares (MABE), proposto pela RBE.

3. A elaboragéo dos documentos é da responsabilidade do coordenador das BEMM e deve integrar o projeto

do Observatério de Qualidade das Préticas do Agrupamento.
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11. NORMAS DE UTILIZAGAO DO ESPAGO E DO MATERIAL DAS BEMM

11.1. Regras gerais de utilizagdo

a. A utilizacao do fundo documental/equipamentos disponiveis pauta-se pelo livre acesso.

b. Ao utilizador cabe respeitar a integridade do material disponibilizado, sendo ele o Unico responsavel pela
manutengao/conservagao e/ou o extravio do material requisitado.

c. Os professores/educadores, que pretendam utilizar os equipamentos das BEMM em situagao de apoio a
sala de aula, devem requisita-los com antecedéncia.

d. Existe nas BEMM a possibilidade de apresentar criticas e sugestdes.

e. O nao cumprimento das regras implica, de imediato, para os alunos, o impedimento de utilizagao do fundo
documental/equipamentos das BEMM. Em conformidade com as regras de atuagdo que constam do
Regulamento Interno do Agrupamento, o elemento responsavel dara conta da ocorréncia através do
preenchimento de uma ficha, que sera enviada ao Diretor de Turma/ Professor Titular/ Educador.

f. Esta reservado o direito de recusar a permanéncia, ou mesmo a entrada, de elementos que, de alguma
forma, perturbem o bom funcionamento dos servigos. Estas situagdes serdo registadas em documento
proprio.

g. Todos os servicos poderdo contemplar situagdes excecionais que, depois de apresentadas, serdo

analisadas pela coordenacao.

11.2. Regras gerais para um bom ambiente

Respeitar o outro.

T o

Acatar as instrugdes/indicagdes de qualquer membro da equipa das BEMM.

o

Respeitar o ambiente de trabalho, calmo e agradavel.

Q

Falar baixo, mantendo e fazendo manter o bom ambiente, sem barulho.

e. Respeitar as regras de utilizacdo do equipamento disponivel.

—h

Zelar pela conservagéo do patriménio, prevenindo a sua deterioragao.

Comunicar qualquer anomalia detetada.

5 @

N&o alterar a disposi¢do dos mdveis/equipamentos nem a configuragdo dos materiais/ equipamentos.

i. Ser célere na devolugéo das obras requisitadas e ja lidas/consultadas, respeitando os prazos estipulados.
j- Manter os objetos pessoais (mochilas, casacos...) arrumados.

k. N&o comer nem beber.

11.3. Regras especificas de utilizagao dos espagos/ servigos disponibilizados

11.3.1. Fundo documental (impresso e ndo impresso)
a. Aos utilizadores é assegurada a leitura presencial de todo o fundo documental existente.
b. O fundo existente € utilizado em sistema de livre acesso, estando organizado de acordo com a “Classificagao
Decimal Universal” (CDU).
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A pesquisa documental pode ser feita através da consulta direta nas estantes ou através do catalogo on-
line disponivel no portal da RBC.

Aos utilizadores é assegurado o empréstimo domiciliario de livros e DVD (este ultimo exclusivo da EBMM).
Exclui-se do empréstimo domiciliario a seguinte documentagao impressa: obras de referéncia (dicionarios,
atlas, enciclopédias), publicagdes periddicas (jornais, revistas), material dos dossiés, trabalhos dos alunos
que se vao integrando na cole¢do das BEMM, obras sobre as quais, pelo facto de serem pegas Unicas e de
valor, se considere pouco apropriado o0 empréstimo domiciliario.

Em casos devidamente justificados e posteriormente analisados pela coordenadora das BEMM, o
empréstimo dos documentos referidos na alinea “e” podera ser autorizado.

O empréstimo domiciliario faz-se mediante o registo automatico (Biblionet).

h. A requisicdo ¢ feita por um periodo maximo de 15 dias (EBMM) e 30 dias (EB1), findo o qual o utilizador

deve proceder a entrega do documento ou, no caso de o desejar, fazer uma renovagao por igual periodo.
Durante os periodos n&o letivos — Natal, Carnaval e Pascoa, 0 prazo é alargado ao respetivo periodo.
Periodicamente, sera feito um levantamento dos livros que ndo foram entregues, dentro do prazo devido,

sendo os alunos incumpridores informados, através dos seus DT/Professores Titulares/Educadores.

J-O fundo documental pode ser requisitado para a sala de aula, mediante o registo na zona de atendimento (EBMM).

k.

O servigo de requisigdes mantém-se durante o periodo de férias letivas, desde que haja disponibilidade de
recursos humanos para o assegurar.
Em caso de extravio ou de danificagdo, o requisitante pagara o documento, ao prego atual do mercado, ou

fara a reposi¢ao do mesmo.

11.3.2. Informatica

11.3.2.1. Computadores

a.

Cada computador sé podera ser utilizado por dois alunos, no maximo. A utilizagdo de um computador implica
a requisigéo, por cada utilizador, na zona de atendimento.

Na EBMM, cada utilizador tem um cddigo de acesso que tem, obrigatoriamente, de utilizar em cada sesséo,
devendo, no final, “terminar sessao”.

Os requisitantes nao deverdo monopolizar a utilizagdo dos computadores. No caso de haver interessados e
se verificar a ocupacao da totalidade dos computadores, define-se um periodo maximo de ocupagéo de 15
minutos (EB1) ou 20 minutos (EBMM). Os alunos que pretendam realizar um trabalho escolar tém prioridade
em relagdo aos que estdo a utilizar os computadores de forma ludica.

O acesso a Internet deve, prioritariamente, servir fins educativos relacionados com a atividade escolar, nao
sendo permitida a pesquisa e navegagao nao apropriadas aos principios do sistema educativo.

E interdito alterar as configuragdes do sistema, nomeadamente protegéo de ecras e ambiente de trabalho,
apresentacao de janelas, organizagédo das pastas e ficheiros, icones, etc.

O recurso a Teams deve ser feito online e ndo descarregando a plataforma para o computador.

. Nao devem ser guardados documentos ou ficheiros pessoais nos computadores/tablets.
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h. N&o é permitida a utiliza¢do de software trazido pelo utilizador, salvo se a justificagéo para tal for aceite pela
coordenacao.

i. Ao utilizador cabe respeitar a integridade do material disponibilizado, sendo ele o Unico responsavel pela
manutengao/conservagao e/ou o extravio do material requisitado.

j. Qualquer anomalia deve ser comunicada imediatamente na zona de atendimento.

k. A utilizagdo dos dispositivos mdveis pessoais devera servir fins educativos.
11.3.2.2. Sala B1
A sala esta disponivel para utilizacdo em situacdo de formagéo da BEMM, aulas, reunides ou trabalho

individual, mediante requisi¢do prévia.
11.3.2.3. Computadores portateis e tablets da Escola Basica Marqués de Marialva
a. Os computadores portateis e tablets podem ser requisitados, antecipadamente, para utilizagdo na sala de
aula ou na biblioteca.
b. A requisi¢do para a sala de aula é feita pelo professor assim como o seu levantamento e entrega.
c. Arequisi¢do para uso individual dos professores seré feita, antecipadamente, pelos préprios.
d. Arequisicao para uso individual dos alunos no espago da BEMM ¢é feita pelos préprios. A entrega é feita e

confirmada com a assinatura do elemento da BEMM que recebe o equipamento.

11.3.3. Videos - DVD/ Televisor

a. A utilizagdo do equipamento (DVD/ Televisor) implica a sua requisi¢do na zona de atendimento.

b. O fundo documental video (DVD) é requisitado pelo utilizador que, apds sele¢cdo do mesmo, o regista na
ficha respetiva. Apés a utilizagéo, o documento devera ser entregue.

c. A utilizagao, por parte dos alunos, de DVD que néo pertencam as BEMM s6 poderd ser feita mediante
autorizag@o.

d. No caso de haver interessados e se verificar a ocupagdo da totalidade dos postos de leitura, poder-se-a
limitar a 30 minutos cada requisic&o.

e. O volume do som deve ser gerido de forma a néo perturbar o ambiente de trabalho.

11.3.4. Painéis da Escola Basica Marqués de Marialva
a. Existe um conjunto de painéis/placards que pode ser requisitado na BEMM para exposigdes no polivalente
(bloco C).
b. A requisi¢do é feita na BEMM com a antecedéncia minima de 1 dia e por um periodo méximo de 15 dias.
Findo este prazo, o professor requisitante devera retirar todo o material exposto. Caso néo o faga, dar-se-a

baixa desse material (abate).

12. DISPOSIGOES FINAIS
1. Todas as situagdes omissas neste regimento serdo analisadas pela coordenacdo das BEMM e pelo Diretor
do Agrupamento.
2. O presente regimento pode ser revisto, a qualquer momento, por decisdo dos drgaos de gestdo competentes
para o efeito.
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