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Regimento da Biblioteca Escolar

CAPITULO |

PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.2
Defini¢cdo da BE

1. A Biblioteca Escolar (1) é uma estrutura que gere recursos educativos directamente ligados as actividades
curriculares, extracurriculares e a ocupa¢do dos tempos livres. Constitui-se como espag¢o de informacao,
documentagdo, formacdo e dinamizacdo pedagogico-cultural. Inclui espagos e equipamentos onde sdo
recolhidos, tratados e disponibilizados todos os tipos de documentos (qualquer que seja a sua natureza e
suporte) que constituem recursos pedagdgicos, quer para as actividades quotidianas de ensino, quer para
actividades curriculares nao lectivas, quer para ocupacdo de tempos livres e de lazer, constituindo um “centro de

recursos educativos” e um nucleos de organiza¢do pedagdgica escolar.

2. A Biblioteca Escolar (BE) disponibiliza a toda a comunidade educativa do Agrupamento, em sistema de livre
acesso, um conjunto diversificado de recursos de apoio as actividades de ensino - aprendizagem, cumprindo
objectivos curriculares e de suporte a actividades e projectos de dambito extra - curricular, bem como recursos
informativos e de lazer de forma a responder a necessidades intelectuais e formativas dos membros da

comunidade educativa, satisfazendo assim as fungdes informativa, educativa, cultural e recreativa.

3. As actividades desenvolvidas e promovidas pela Biblioteca Escolar estdo em conformidade com as grandes linhas
de actuagdo do Projecto Educativo do Agrupamento e encontram-se integradas no respectivo Plano de
Actividades.

4. A Biblioteca Escolar da E.B. 1 de Barcougo pressupGe determinadas especificidades que se encontram registadas

em notas nos artigos em que tal se justifica.

(1) Onde se Ié “Biblioteca Escolar”, deve entender-se as bibliotecas escolares do Agrupamento.

Artigo 2.2
Objectivos

1. Constituir as BE como centros de recursos educativos em suportes diferenciados, acessiveis a toda a
comunidade educativa, dotando as escolas de um fundo documental diversificado e actualizado, adequado
as necessidades curriculares e aos varios projectos de trabalho e organizado segundo normas técnicas
normalizadas;

2. Contribuir para a concretizagdo dos objectivos educativos definidos no Projecto Educativo e Projecto
Curricular do Agrupamento;

3. Promover a plena utilizacdo e integracdo dos recursos pedagdgicos existentes, apoiando a comunidade
educativa na execucdo de trabalhos e projectos de ambito curricular e de articulagdo e diversificacao
curricular;

4. Apoiar a comunidade educativa na aprendizagem e na pratica de competéncias de literacia da informacao,
visando a selecgdo, tratamento, produgdo e difusdo de informagdo nos diversos formatos que a tecnologia
disponibiliza: escrita, digital e multimédia.
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5. Contribuir activamente para a diversificacdo de estratégias e métodos educativos em situagdes de ensino-
aprendizagem, apoiando os professores na planificagdo e criagao de situagdes de aprendizagem, divulgando
e incentivando o uso e integracdo dos recursos materiais e de informac¢do na actividade pedagdgica, de
forma a promover o desenvolvimento das literacias cruciais a constru¢do do conhecimento e a progressao
nas aprendizagens.

6. Estimular e fomentar nos alunos a apeténcia para a aprendizagem, criando condi¢des para a descoberta do
prazer de ler e escrever e para o desenvolvimento de uma cultura civica, cientifica, tecnoldgica e artistica
enquanto formas de estar e ser consciente e livre no mundo;

7. Promover actividades de animacdo e formagdo no sentido de criar, motivar e manter nos alunos o habito e
o prazer da leitura, da aprendizagem e da utilizacdo das bibliotecas ao longo da vida;

8. Organizar actividades que permitam a reflexdo, o debate e a critica e promovam a consciéncia e a
sensibilizacdo para as questdes de ordem cultural e social, contribuindo para a construcao de uma cidadania
efectiva e responsavel.

9. Alargar o ambito de funcionalidade da BE as escolas que integram o Agrupamento, nomeadamente através
do servico de itinerancia “Bibliobaus”.

10. Apoiar estratégias de ligacdo da escola a comunidade e estabelecimento de parcerias com outras
instituicGes, nomeadamente através da participagdo no desenvolvimento de uma Rede Concelhia das
Bibliotecas (concelho da Mealhada).

CAPITULO II
ORGANIZACZ\O FUNCIONAL DO ESPACO

Artigo 3.¢
Espaco fisico / Organizag¢do das instalagdes

1. ABiblioteca Escolar da escola sede ocupa um espaco, com cerca de 160 m2 (2) ;
2. ABiblioteca esta organizada em zonas funcionais:
- Zona de trabalho técnico/atendimento — local onde estdo centralizadas as actividades de apoio aos
utilizadores;
- Zona de leitura informal — local para leitura informal de revistas, jornais e albuns num ambiente descontraido,
funcionando como um convite a utiliza¢cdo da biblioteca;
- Zona de consulta de documenta¢dao — destinada a consulta integrada da documentagdo nos diferentes
suportes. Esta zona tem espacos diferenciados para trabalho individual e de grupo:
Consulta multimédia/internet;
Consulta audiovisual — destinada a consulta de documentos audio e video;
Consulta impressa/area de leitura — consulta de documentos escritos;
- Zona de produgao grafica — destinada a produgdo de trabalhos em grupo, dossiés tematicos, cartazes, e outros
trabalhos escritos e graficos, incluindo o recurso ao uso dos computadores;
- Zona de trabalho de equipa;
- Arrecadagao
- Gabinete da coordenadora

(2) A Biblioteca da E.B. 1 de Barcoug¢o ocupa um espacgo de cerca de 45 m’ organizado nas seguintes zonas:

leitura informal, consulta de documentagdo (multimédia/Internet, audiovisual, drea de leitura)
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Artigo 4.2
Horario

1. O horario de funcionamento da Biblioteca deverd responder as necessidades dos utilizadores, mantendo-se

aberta durante todo o tempo lectivo, ou seja, das 08h.30m as 17 h A .

2. Decorrendo das actividades especificas da BE, podera a Coordenadora da BE suspender/condicionar o acesso

guando se verifique uma das seguintes situagoes:

Realizagdo de actividades previamente programadas e calendarizadas;
Sobrelotagéo.

3. Em situagdo de auséncia de um ou mais elementos da equipa ou colaboradores da BE, deve o Orgdo de Gestdo

assegurar

o seu pleno funcionamento, providenciando a substituicdo do(s) elemento(s) em falta.

(3) Considera-se que o horario de funcionamento da Biblioteca da E.B. 1 de Barcougo é o horario de permanéncia dos alunos na

escola.

CAPITULO Il
GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

Artigo 5.2
Equipa

1. A Gestdo da BE é da responsabilidade de uma equipa educativa, constituida de acordo com o definido no

Regulamento Interno, por:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

Coordenadora da Biblioteca;

Equipa nuclear de docentes;

Docentes de apoio a tarefas especificas — colaboradores que demonstrem possuirem competéncias
adequadas ao exercicio de fungdes;

Assistente operacional;

. . . . 4
Coordenadora de estabelecimento de Barcougo e respectiva assistente operacional ().

Os membros da equipa nuclear sdo designados conforme o estipulado no Regulamento Interno da Escola.

A esta equipa cabe a execugdo do Plano de Accgdo, Plano de Actividades, politica de gestdo documental da BE,

o relatdrio anual do trabalho desenvolvido e garantir o funcionamento didrio da BE no quadro do Projecto

Educativo e em articulacdo com o Orgdo de Gest3o.

4. As praticas desta equipa [impressos e documentos internos destinados a organizagdo da biblioteca bem

como
BEII

a definicdo dos processos de trabalho] estdo estipuladas no documento “Manual de procedimentos da

5. Os professores que integram a equipa devem apresentar um perfil funcional que se aproxime das

seguintes competéncias, conforme legislacdo em vigor:

1.6.1.

1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.
1.6.5.
1.6.6.

Competéncias na area do planeamento e gestdo (planificacdo de actividades, gestdo do fundo
documental, organizagdo da informacgdo, servigcos de referéncia e fontes de informacao,
difusdo da informacgdo e marketing, gestdao de recursos humanos, materiais e financeiros);
Competéncias na area das literacias, em particular nas da leitura e da informacao;
Competéncias no desenvolvimento do trabalho em rede;

Competéncia na drea das TIC;

Competéncias na area da avaliagao;

Competéncias de trabalho em equipa.
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Artigo 5.2

Fungdes da equipa
A equipa da BE, com valéncias multifuncionais, devera assegurar as seguintes funcgoes:

1. Promover a integracdao da Biblioteca na escola, tendo em conta o Projecto Educativo, o Projecto
Curricular e o Regulamento Interno;

2. Participar na gestdo da Biblioteca e dos recursos humanos e materiais a ela afectos;

3. Favorecer o desenvolvimento das literacias, desighadamente da leitura e da informacgdo, e apoiar o
desenvolvimento curricular;

4. Participar na concepg¢do e langamento de iniciativas disciplinares e pluridisciplinares ou
interdisciplinares;

5. Contribuir para a formulagdo de estratégias e actividades de politica documental da escola;

6. Promover o uso da Biblioteca e dos seus recursos dentro e fora da escola;

7. Colaborar com o Coordenador da equipa de forma critica e construtiva;

8. Contribuir solidariamente para a realizagao dos objectivos e actividades da Biblioteca.

(4) A Coordenadora de estabelecimento de Barcougo sera o elo de ligacdo da Biblioteca deste estabelecimento com a

Biblioteca da escola sede.

Artigo 6.2
Coordenador da equipa da BE

1. O Coordenador da equipa é designado pelo Director, de acordo com o estipulado no Regulamento Interno do
Agrupamento, por um periodo de 4 anos.

2. 0 Coordenador tem responsabilidades e fung¢des definidas em legislagdo do Ministério da Educagdo, pelo que lhe
cabera cumprir o seguinte:

2.1. Promover a integracdo da Biblioteca nas escolas do Agrupamento e zelar pela sua organiza¢do, gestao e
dinamizacdo com o apoio da equipa educativa no ambito Projecto Educativo, Projecto Curricular e
Regulamento Interno;

2.2. Assegurar a gestdo das bibliotecas do Agrupamento e dos recursos humanos e materiais a ela afectos;

2.3.  Propor ao Director, os professores e funcionario(s) que constituirdo a equipa nuclear de trabalho, bem
como eventuais colaboradores que contribuam para a concretizacdao da missao e objectivos da BE;

2.4.  Assegurar que os recursos de informacgdo sdo adquiridos e organizados de acordo com os critérios técnicos
da biblioteconomia, ajustados as necessidades dos utilizadores;

2.5. Apoiar as actividades curriculares, extracurriculares, complementares e livres, incluidas no Plano de
Actividades ou Projecto Educativo do Agrupamento e desenvolver projectos de parceria com entidades
locais, nomeadamente com a Rede Concelhia de Bibliotecas;

2.6. Articular a sua actividade com as diferentes estruturas e servicos do Agrupamento, a fim de promover o
desenvolvimento do trabalho colaborativo e viabilizar situagdes de aprendizagem inovadoras que
contribuam para a promoc¢do das competéncias dos alunos;

2.7. Coordenar a elaboragdo do Regimento da Biblioteca Escolar;

2.8. Coordenar a elaborac¢do do Plano de Actividades das BE;

2.9.  Gerir recursos financeiros previstos e aprovados para execugao do seu plano de actividades;

2.10. Propor a politica de aquisi¢des;

2.11. Coordenar a elaboragdo e apresentagdo do Relatdério Anual de Avaliagdo da BE ao Director e Conselho
Pedagdgico;

2.12. Cooperar e articular com a Biblioteca Municipal da Mealhada, no sentido do desenvolvimento da Rede
Concelhia de Bibliotecas;

2.13. Representar externamente a BE de acordo e em consonancia com o 6rgdo de gestdo e o Conselho
Pedagdgico;

2.14. Representar as BE do Agrupamento no Conselho Pedagégico.

2.15. Delegar fun¢bes na equipa.
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Artigo 7.2
Pessoal ndo docente

1. A acgdo do(s) funciondrio(s) é supervisionada pela Coordenadora da BE e centra-se no atendimento ao publico

completado com tarefas de gestdo e organizagdo da Biblioteca;

2. Sdo competéncias deste(s) funcionario(s):

2.1
2.2.

2.3.

2.4.
2.5.
2.6.

2.7.
2.8.
2.9.

Garantir a aplicagdo das normas de funcionamento e segurancga da BE;

Assegurar o normal funcionamento da biblioteca durante o periodo de actividade da escola:
atendimento/apoio aos utilizadores;

Zelar pela preservagdo (conservagdo e restauro) dos materiais e procedimentos de requisicdo e devolugdo
de documentos;

Apoiar alunos e professores na utilizagdo dos recursos disponiveis, incluindo os equipamentos;

Orientar, dentro das suas possibilidades, a pesquisa dos alunos;

Colaborar com a Coordenadora e outros elementos da equipa no tratamento técnico dos documentos
(recepcdo, registo, carimbagem, cotacdo, catalogacdo, arrumacgao);

Colaborar no desenvolvimento das diferentes actividades da Biblioteca;

Cooperar no tratamento estatistico regular dos dados da avaliagdo do desempenho da BE;

Manter a organizagdo das zonas funcionais, efectuar a arrumacgdo dos documentos e limpeza da biblioteca;

Artigo 8.2
Colaboradores

1. A equipa responsavel pela BE poderd ser apoiada por professores colaboradores de preferéncia docentes do

quadro sem servico lectivo atribuido ou com hordrio com insuficiéncia de tempos lectivos, desde que

demonstrem possuir competéncias adequadas ao exercicio de funcGes, devendo assegurar, pelo menos, o

equivalente a um bloco lectivo na BE;

2. Aacgdo dos docentes colaboradores desenvolver-se-a, preferencialmente, nos seguintes dominios:

2.1. Prestagdo de apoio aos alunos na utilizagdo dos materiais e equipamentos existentes;

2.1.1. Atendimento e apoio regular e informal junto dos utilizadores (encaminhamento dos alunos,
informagdo sobre os recursos, a organizacdao dos servicos da BE, aconselhamento na selec¢do de

leituras, esclarecimento de duvidas);

2.2. Orientagdo dos alunos na execucdo de trabalhos de pesquisa e tratamento de informagao;

2.2.1. Apoio em articulacdo com o trabalho disciplinar e a Area de Projecto, no exercicio das competéncias
de informagdo (metodologia do trabalho de pesquisa, pesquisa bibliografica nos diversos suportes,
manipulacdo do hardware e do software, apresentacdo de trabalhos);

2.2.2. Auxilio aos alunos, em ligagdo com a area de Estudo Acompanhado, em métodos e técnicas de estudo
(recolha de informagdo em obras de referéncia, monografias, periddicos, sites e outros suportes,

tomada de apontamentos, elaboracdo de fichas de leitura e de resumos);

2.3. Prestagdo de apoio a equipa responsavel pela BE na execugdo do respectivo Plano de Actividades;

2.3.1. Apoio a organiza¢do da documentacgdo em todos os suportes, fazendo uso dos saberes especificos dos
professores inerentes a sua area de docéncia;

2.3.2. Recolha e organizacdo de dossiers tematicos, partindo de artigos de interesse integrados em
publicacdes periddicas generalistas ou da sua especialidade;

2.3.3. Difusdo de informacgdo (produgdo de bibliografias tematicas de suporte as diferentes disciplinas e
projectos em curso);

2.3.4. Conservagdo e restauro de materiais.
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2.4. Colaboragdo na dinamizagdo da BE;
2.4.1. Ajuda na implementagdo de programas de promogao de leitura previamente definidos pela equipa;
2.4.2. Participagdo no desenvolvimento das actividades de animagdo pedagdgica e cultural, constantes no
Plano Anual de Actividades.
3. Também poderdo ser atribuidas tarefas de colaboragdo a alunos, que apresentem perfil e apeténcia para as
fungdes acima referidas, e que queiram colaborar a titulo individual ou colectivo;
4. A equipa de trabalho poderd, ainda, contar com o apoio dos encarregados de educagdo, associagdes ou outras
entidades locais.

CAPIiTULO IV
ORGANIZACAO E GESTAO DOS RECURSOS DE INFORMACAO

Artigo 9.2
Organizagao e Acesso

1. A documentagdo esta organizada de acordo com grupos genéricos de suporte de informagdo, funcionando em
sistema de livre acesso pelo utilizador.
2. Toda a documentagdo estd arrumada por assuntos, segundo a classificagdo numérica da tabela CDU (Classificagcdo
Decimal Universal):
0 - Generalidades / Informatica / Enciclopédias
1 - Filosofia / Psicologia
2 - Religido / Teologia
3 - Ciéncias Sociais / Sociologia / Politica / Educagdo
4 - (ndo atribuida)
5 - Matematica / Ciéncias Naturais
6 - Ciéncias Aplicadas / Medicina / Engenharia
7 - Arte / Desporto
8 - Linguistica / Literaturas
9 - Histéria / Geografia;
3. Os documentos ndo livro sdo apresentados em local especifico.
4. Os documentos livro do fundo local sdo apresentados em local especifico, estando arrumados pelos mesmos
principios do ponto dois deste artigo.
5. Para gestdo de todos os recursos de informac¢do da BE e pesquisa dos utilizadores utiliza-se o software GIB.
6. Todas as acgdes referentes ao processo de tratamento técnico documental encontram-se registadas no
respectivo Manual de Procedimentos.
6.1. Este Manual, que devera ser actualizado anualmente, visa dois objectivos essenciais:
6.1.1.  Fixar por escrito as praticas que foram sendo desenvolvidas pela Equipa da Biblioteca.
6.1.2. Transmitir aos novos elementos da Equipa os procedimentos, evitando-se a perda de

conhecimento técnico e de gestdo entretanto adquirido e posto em pratica.
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CAPITULOV
UTILIZACAO DA BE

Artigo 10.2
Acesso

Durante o hordrio de funcionamento, tém acesso a BE os membros da comunidade educativa do Agrupamento;
2. Podem ainda ser admitidos & frequéncia da BE outras pessoas devidamente autorizadas pelo Orgdo de Gestdo,
com conhecimento do coordenador da BE;
3. No decurso de actividade e/ou iniciativa a decorrer no espago da BE, as condi¢es de acesso sdo as definidas na
planificagdo da actividade, tendo em conta o publico alvo.
4. Utilizadores: O presente Regimento aplica-se a todos os utilizadores que, para efeitos de utilizagdo dos recursos
da biblioteca, passam a ser agrupados por tipologias:
4.1. Utilizador individual
4.1.1. Aluno (utilizador interno): alunos com matricula valida numa escola do Agrupamento;
4.1.2. Docente (utilizador interno): professores em exercicio de fungdes numa escola do Agrupamento;
4.1.3. Funcionario (utilizador interno): funciondrios em exercicio de fungbes numa escola do
Agrupamento;
4.1.4. Externo (utilizador externo): encarregados de educagdo e comunidade em geral a titulo individual,
desde que devidamente autorizada pelo Director;
4.2. Utilizador colectivo
4.2.1. Turma (utilizador interno): turmas de alunos desta escola para utilizacdo em sala de aula;
4.2.2. Escola (utilizador interno): escolas do Agrupamento para partilha de documentos;
4.2.3. Instituicdo (utilizador externo): escolas e outras instituicdes no ambito de empréstimos
interbibliotecas;
5. Os utilizadores individuais internos sao identificados pelo cartdo de identificagdo em utilizagdo no Agrupamento;
6. Os utilizadores individuais e colectivos externos sado identificados por um cartdo préprio a obter na biblioteca e
sob aprovagao do Director.

Artigo 11.2
Utilizagao

1. ABE deve ser utilizada para os seguintes fins:
1.1. Actividades relacionadas com o livro e a leitura;
1.2. Investigagdo/trabalho em grupo;
1.3.  Utilizagdo de material audiovisual/multimédia;
1.4. Orientagdo para o estudo;
1.5. Actividades de dinamizac¢do e animacao cultural;
2. A BE destina-se a concretizacdo das actividades previstas no seu Plano Anual de Actividades ou as que se
encontrem devidamente identificadas nos respectivos planos dos diversos departamentos e/ou outros projectos

em desenvolvimento, desde que articulados previamente com a equipa da BE.

Artigo 12.2
Direitos e Deveres dos Utilizadores

1. Todos os utilizadores tém o direito de:
1.1. Frequentar o espaco e utilizar todos os recursos da biblioteca;

1.2. Consultar em livre acesso todas as publicagdes;
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1.3. Usufruir de todos os servigos prestados pela BE e constantes neste Regimento;

1.4. Ser auxiliado pelos funcionarios e professores em fung¢des na biblioteca;

1.5. Usufruir de um ambiente agradavel e calmo nas varias zonas funcionais;

1.6. Participar nas actividades promovidas pela biblioteca dentro das condicionantes do plano como o nimero de
participantes e grupos ou nivel etarios a que se destinam;

1.7. Apresentar criticas e sugestGes relativas ao funcionamento da Biblioteca ou apresentar propostas de
actividades (Caixa de Sugestdes);

1.8. Ser ouvido ao nivel de sugestGes de aquisi¢do e actividades a realizar

1.9. Utilizar os computadores, respeitando a ordem de inscricao;

1.10. Consultar livremente o catalogo;

1.11. Efectuar requisi¢do de documentos para empréstimo domicilidrio ou sala de aula disponiveis para esse fim.

2. Os utilizadores da biblioteca tém o dever de:

2.1. Cumprir as normas estabelecidas neste Regimento;

2.2. Deixar obrigatoriamente as mochilas, pastas, livros, chapéus-de-chuva, outros objectos, na entrada da
Biblioteca, sendo permitido apenas o material necessdrio a consulta ou trabalho a realizar;

2.3. Apresentar o cartdo de identificacdo de utilizador para utilizagdo de recursos e requisi¢do de documentos
sempre que este |he seja solicitado;

2.4. Respeitar os outros utilizadores garantindo-lhes adequadas condi¢Ges de utilizagdo dos recursos;

2.5. Entregar no Atendimento ou no local designado para o efeito, todo e qualquer documento que for
consultado;

2.6. Cumprir o prazo estipulado para a devolugdo dos livros requisitados;

2.6.1. E expressamente proibido riscar, dobrar ou inutilizar de qualquer modo as folhas, capas dos livros e
periddicos, bem como as caixas de cassetes e CD ou retirar a sinalizagdo aposta pelos servigos da BE
como cotas, carimbos, ou quaisquer outros sinais ou registos;

2.6.2. As situagdes de incumprimento do prazo de devolugao e o extravio ou a danificagdo dos documentos,
implicam san¢Ges que podem ir desde o pagamento ou reposicdo dos documentos, até a suspensao
temporaria ou definitiva do empréstimo domiciliario, ou restricdo de acesso a determinados recursos,
conforme for julgado mais conveniente pelos servigos

2.7. Contribuir para a manutencdo de um bom ambiente nas varias zonas funcionais:

2.7.1. Entrar ordeiramente;

2.7.2. Nao consumir alimentos ou bebidas;

2.7.3. Ndo alterar a disposi¢cdo do mobiliario ou equipamento;

2.7.4. Manter o siléncio na zona destinada a leitura individual;

2.7.5. Trabalhar com o menor ruido possivel nas restantes.

2.8. Acatar as indicagbes que forem transmitidas pela Coordenadora da Biblioteca, pelos professores ou pelos
funcionarios.

2.8.1. Perante a desobediéncia as adverténcias efectuadas, os utilizadores serdo convidados a sair das
instalagcdes, e conforme a gravidade de comportamento manifestada, ficardo sujeitos a medidas

educativas disciplinares.

Artigo 13.2
Leitura/consulta presencial

1. Pode ser lido e consultado na BE todo o fundo documental existente nas diversas zonas funcionais.

2. Documentos impressos:
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2.1. Os leitores tém livre acesso as estantes para que possam escolher directamente os documentos que lhes
interessam;
2.2. Aselecgdo dos documentos também pode ser feita através da consulta do catalogo;
2.3.  Apods a escolha da obra, o leitor deverd efectuar uma requisicao para a sua consulta.
2.4.  Os leitores devem entregar as obras consultadas na zona de Atendimento para posterior arrumacao.
3. Publicagdes periddicas:
3.1. Os utilizadores tém livre acesso aos periddicos que, depois de consultados, devem ser arrumados nos
respectivos expositores;
4. Documentos audiovisuais e multimédia:
4.1. Os televisores e videos/DVD devem ser requisitados em impresso préprio, respeitando as marcacgdes ja
efectuadas;
4.2. As caixas dos CD, CD-ROM e DVD encontram-se nas estantes, devendo os interessados levar a caixa a zona
de atendimento, a fim de a trocar pelo respectivo documento e efectuar o seu registo;
4.3. A utilizagdo dos equipamentos implica conhecimentos técnicos, podendo recorrer-se, se necessario, ao
apoio dos funciondrios ou professores;
4.4.  Aaudicdo devera ser feita sem incomodar os restantes utilizadores, recorrendo a auscultadores;
4.5. O numero de utilizadores é limitado a dois por equipamento;
4.6. Ao terminar a utilizacdo, os utilizadores devem entregar os suportes audiovisuais na zona de atendimento;
4.7. A consulta de documentos que ndo estejam registados na Biblioteca requer autorizagdo prévia;

4.8. 0O manuseamento do equipamento audiovisual é da responsabilidade do seu utilizador;

4.9. O utilizador serd responsabilizado por qualquer dano provocado intencionalmente.

Artigo 14.2
Leitura em sala de aula

1. Todo o fundo documental (com excepgdo de documentos de acesso restrito) pode ser requisitado para leitura em

sala de aula, desde que a requisicdo seja efectuada sob a responsabilidade do respectivo professor;

2. Todo o material requisitado deve ser entregue apds a sua utilizagdo.

Artigo 15.2
Leitura/empréstimo domiciliario

1. Considera-se empréstimo toda a cedéncia temporaria de documentos da Biblioteca que implique a sua utilizagdo
em espacgos exteriores as suas instalagGes.

2. Podem beneficiar da Leitura/empréstimo domicilidrio todos os utilizadores identificados no artigo 12.2

3. Asobras para leitura domicilidria sdo requisitadas na zona de atendimento, fazendo-se o seu registo em impresso
préprio;

4. Poderdo ser requisitados para consulta domiciliaria todos os documentos, a excepc¢do de:

4.1. - Obras de referéncia (diciondrios, enciclopédias, atlas, guias,...)
4.2. -0 ultimo numero de publicagGes periddicas (revistas, jornais, boletins)
4.3. - Obras em varios volumes

4.4. - Obras dispendiosas ou de dificil aquisicdo

4.5. - Obras autografadas

4.6. - Obras que integrem exposi¢cGes
4.7. - Obras Unicas de elevada procura
4.8. -Trabalhos efectuados por alunos e professores da escola e de que s6 haja um Unico exemplar

4.9. - Livro antigo
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4.10. - Documento que esteja em estado precario de conservagao
4.11. - Outros documentos que, por algum motivo, tenham acesso restrito.
O empréstimo domicilidrio dos documentos referidos no ponto anterior podera vir a ser facultado em situagdes
muito excepcionais e por decisdo do coordenador da biblioteca.
Prazos e procedimentos
6.1.  Os livros podem ser requisitados por um periodo de oito dias Uteis;
6.2. Cada utilizador podera requisitar até trés documentos de cada vez e o empréstimo podera ser renovado a
seu pedido duas vezes, desde que a obra ndo tenha, entretanto, sido solicitada por outro utilizador;
6.3. E permitido efectuar reservas para utilizacdo de documentos;
6.4. A BE reserva-se o direito de recusar novo empréstimo a utilizadores responsaveis por posse prolongada e
abusiva ou caso se verifique que a obra sofreu qualquer deterioragao;
6.5. SO poderdo ser requisitadas novas obras no caso de ja terem sido devolvidas as anteriormente
requisitadas;
6.6. O utilizador é responsavel pelos livros e estd sujeito ao pagamento do seu valor comercial caso o danifique
ou ndo devolva;
6.7. Todas as obras requisitadas para leitura domicilidria deverao ser entregues até quinze de Junho de cada
ano lectivo, data a partir da qual as requisices domicilidrias terdo um prazo especial;
6.8. Mensalmente, sera feito um levantamento dos livros que ndo foram entregues dentro do prazo devido.
Esta situacdo dara lugar a uma informacgdo escrita ao Director de Turma;
6.9. A requisicio de livros para as Escolas do 12 Ciclo e Jardins de Infancia é feita pelos respectivos
professores/educadores e tem um prazo de quinze dias para entrega;
6.10. As cassetes VHS, os DVD e os CD-ROM poderdo ser requisitadas pelos docentes para preparagdo de
actividades didactico/pedagdgicas durante trés dias;
6.11. O material ndo passivel de ser requisitado para leitura domicilidria podera sair da BE durante o periodo

minimo necessario para ser fotocopiado na reprografia da Escola.

Artigo 16.2
Equipamento Audiovisual

A area video pode ser utilizada individualmente ou em grupo, ndo podendo este ultrapassar os dois elementos
por aparelho, excepto em situagdes devidamente justificadas e autorizadas pela equipa, nomeadamente
actividades de grupo/turma;

Todos os documentos audiovisuais e equipamento necessario carece de requisicdo junto do responsavel da BE;
Apenas é permitido o visionamento e/ou audigdo, utilizando auscultadores de modo a ndo perturbar o ambiente
da BE;

Ap0s a utilizagdo, o utilizador devera devolver o documento ao responsdavel da BE;

Terdo prioridade os utilizadores com necessidade de fazer trabalhos com recurso ao equipamento desta area;
Apenas se pode requisitar um documento de cada vez. O periodo minimo de requisi¢do é de trinta minutos;

Caso se verifique perturbagdo do ambiente de trabalho e lazer da Biblioteca por parte dos utilizadores desta
sec¢do, estes serdo inibidos de os utilizar;

Os alunos apenas podem visionar e/ou ouvir documentos ndo pertencentes a BE, quando devidamente

autorizados pela equipa ou acompanhados por um professor.
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10.
11.
12.

13.

Artigo 17.2
Equipamento Multimédia/Informatico

Os utilizadores devem requisitar na zona de atendimento o uso dos computadores e acesso a Internet,
respeitando as marcagdes ja efectuadas;

Cada computador sera utilizado, no maximo, por dois utilizadores. Ndo é permitida a permanéncia de utilizadores
em pé e em volta dos computadores;

Cada utilizador dispora de 20 ou de 45 minutos conforme se trate respectivamente de utilizagdo Iudica ou para a
realizagdo de trabalho (pesquisa na Internet ou outro);

3.1. Estalimitagdo pode ser alterada em fungdo do numero de utilizadores a aceder;

A utilizacdo dos computadores destina-se prioritariamente a consulta e produgdao de documentos de cardacter
pedagdgico;

4.1. A utilizacdo lddica ndo permite a consulta de documentos, paginas ou sites ndo recomendaveis num
ambiente escolar ou que infrinjam as orienta¢cdes do Projecto Educativo e do Regulamento Interno do
Agrupamento;

Qualquer utilizador deve zelar pela conservagdao e bom desempenho dos equipamentos e, no caso de bloqueio

ou dificuldade, deve solicitar apoio ao responsavel pela BE

Cada utilizador serd responsavel pelo correcto funcionamento do material informatico e outros equipamentos

apds a sua utilizagdo;

Caso se detecte algum problema, resultante da ma utilizacdo do equipamento, serd chamado a responsabilidade

o utilizador que o requisitou, pagando a reparagao, se for caso disso;

Durante ou no final da utilizagcdo, o utilizador ndo deve desligar o computador, reservando tal tarefa ao
funciondrio responsavel;

Tém prioridade na utilizacdo dos computadores os utilizadores que pretendam realizar actividades no dmbito

curricular;

Ndo é permitido aos alunos a instalagdo de qualquer tipo de software;

Os alunos ndo podem alterar a configuragdo dos computadores;

Os professores devem, sempre que possivel, orientar os alunos nas suas pesquisas, indicando-lhes os sites a

consultar;

A gravacao de ficheiros produzidos pelos utilizadores devera ser efectuada na pasta “os meus documentos”:

13.1. Qualquer ficheiro criado deverd ser guardado numa pasta criada por cada utilizador e identificada com
referéncia ao nome do seu criador, ou tratando-se de um grupo, deverad constar a respectiva referéncia
identificadora. Estas pastas serdo guardadas por um periodo maximo de 15 dias;

13.2. Qualquer ficheiro encontrado noutro local que ndo o acima referido sera imediatamente apagado;

13.3. Periodicamente, os servicos de manuten¢do dos equipamentos procedem a limpeza dos discos, podendo os

dados gravados ser destruidos;

14. O utilizador que pretenda guardar os seus documentos deve munir-se do seu préprio equipamento de

15.
16.

17.

18.

19.

armazenamento de dados (pen);
O utilizador pode ser responsabilizado se o material de que é portador provocar danos nos equipamentos.
Para imprimir os trabalhos, os utilizadores guardam-nos nos documentos partilhados ou enviam para o e-mail da

reprografia (reprografiaaep@gmail.com), solicitando a sua impressao;

Os valores de prestagdo de servigos (impressdo de pesquisas e outros) sdo definidos pelo Director e afixados na
reprografia, em local visivel;
Os utilizadores podem solicitar o uso da impressora multifungGes (para impressdo ou digitalizagdo), devendo,

para isso, solicitar o servigo por e-mail (be.pampilhosa@gmail.com);

O(s) computador(es) do Atendimento apenas podem ser utilizados pela equipa da BE ou professores

colaboradores;
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20. E permitido o uso do computador pessoal, pelos alunos, desde que cumpram as regras de utilizacdo presentes
neste Regimento. Sempre que a utilizagao for considerada indevida e coloque em causa o bom funcionamento da

BE, é imediatamente impedido o seu uso.

CAPITULO VI -
ACTIVIDADES E DIVULGACRO

Artigo 18.2
Actividades

1. Com vista a consecucdo dos objectivos definidos no documento “Plano de Acgdo da Biblioteca”, a biblioteca
desenvolvera actividades ligadas a organizagao interna, divulgacdao de documentagdo e informagdo, promogdo da
leitura, animacdo e formacdo de utilizadores.

1.1. Estas actividades constituem o “Plano de Actividades da BE” e integram o “Plano de Actividades do
Agrupamento que deverad ser elaborado em consonancia com o projecto educativo, o projecto curricular, os
objectivos definidos para o ano e os objectivos especificos da biblioteca;

1.2. A sua implementacdo é da responsabilidade da equipa da BE, devendo contar com a colaboragéo de outros
membros da comunidade educativa;

1.3. O Plano Anual de Actividades deverd prever os recursos materiais e financeiros indispensdveis a sua
concretizagao.

2. A realizagdo na BE de actividades promovidas por outras estruturas e servigos implica aprovagdao prévia,
valorizando-se a produgdo conjunta de forma a contribuir para os objectivos da BE e sem afectar o seu normal
funcionamento.

Artigo 19.2
Exposicoes

1. Adivulgacdo de informagdes da BE esta sujeita as normas gerais do Agrupamento:
1.1. Os cartazes a afixar serdo colocados pela equipa da BE, respeitando os locais predefinidos para o efeito.
1. Asexposicdes a realizar na biblioteca:
1.1. Serdo coordenadas pelo professor bibliotecario ou em quem ele delegar;
1.2. Devem respeitar o normal funcionamento da BE, procurando sempre valorizar a sua utilizagdo
1.3. Devem contribuir para o enriquecimento da BE e do seu acervo documental através de ofertas dos seus

autores;

Artigo 20.2
Prémios

1. As actividades promovidas pela BE podem envolver o reconhecimento do mérito dos participantes através de
prémios;

2. Os prémios a atribuir devem favorecer a consecugdo dos objectivos da BE.

Artigo 21.2
Divulgagao
1. Toda a divulgagcdo de informacgdes referentes a actividades e fundos documentais sera efectuada através de:
1.1. Boletins e/ou jornais impressos;
1.2. Vitrinas e locais de exposi¢do previamente definidos;
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1.3. Espacos préprios na Internet (pagina, plataforma moodle, blogue...);
2. Adivulgagdo das actividades da BE deve garantir os direitos a privacidade de dados e de imagem dos utilizadores.

CAPIiTULO VII
ARTICULACAO CURRICULAR DA BE cOM AS ESTRUTURAS PEDAGOGICAS E OS DOCENTES

Artigo 22.2
Procedimentos para o trabalho colaborativo

1. A articulagdo curricular com as estruturas pedagogicas e os docentes deve constar no Projecto Educativo e no
Plano Anual de Actividades do Agrupamento e assumir, preferencialmente, a forma de trabalho colaborativo;
2. Noinicio de cada ano lectivo, a Equipa da BE deve procurar articular-se com os departamentos curriculares e com
os professores em geral, de forma a integrar a Biblioteca no curriculo.
3. Devem ser observados outros procedimentos, tais como:
3.1. Programar e executar, com alunos e professores, actividades e projectos para o desenvolvimento de
competéncias e de habitos de leitura;
3.2. Promover a valorizagdo da BE na ocupagdo de tempos livres;
3.3. Desenvolver estratégias de promogdo e marketing da BE (exposi¢des, coldquios, palestras, sitio da BE na
Internet, outras);
4. Qualquer programa/projecto a desenvolver pela comunidade educativa podera contar com a colaboragdo da BE;
5. De todas as actividades realizadas na escola, e das quais resulte a produgdo de documentos com interesse

histérico, didactico ou pedagdgico, deverd ser entregue na BE uma cdpia para arquivo.

CAPITULO VIII
PARCERIAS

Artigo 23.2
Parcerias

Pode, ainda, integrar formas de cooperagdao com bibliotecas fora do Concelho, numa relagdo de reciprocidade
1. A BE deve manter e aprofundar as parcerias ja existentes, nomeadamente:

1.1. Com a RBE (Rede de Bibliotecas Escolares);

1.2. Com as restantes bibliotecas escolares do Concelho e com o Servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares (SABE)
da Biblioteca Municipal da Mealhada, de forma a consolidar a Rede Concelhia de Bibliotecas formalmente
constituida mediante a realizacdo de encontros/reunides conjuntas no ambito do Grupo de Trabalho
Concelhio, nos seguintes dominios:

1.2.1. Aspectos do ambito técnico-documental e iniciativas de formagao;

1.2.2. Complementaridade de recursos documentais;

1.2.3. Organiza¢do conjunta de actividades/programas de animagdo cultural, de promogdo da
leitura/literacia(s), de formac&o do utilizador.

3. A Equipa da Biblioteca pode manter formas de cooperagdao com bibliotecas fora do Concelho, estabelecidas numa relagdo de
reciprocidade, assim como com outros parceiros que entretanto venham a surgir (nomeadamente associa¢es de pais e EE)
desde que ndo prejudiquem as parcerias estabelecidas com a Rede de Bibliotecas Escolares e com a Rede Concelhia de
Bibliotecas.
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CAPITULO IX
Disposigdes Finais

Artigo 24.2
Prazo de vigéncia deste Regimento

1. O Regimento da BE tem o periodo de vigéncia de quatro anos, sendo revisto e sujeito a alteragdes sempre que se

considere necessario.

Artigo 25.2
Disposig¢oes finais

1. O presente Regimento devera ser aprovado pelo Director, ouvido o Conselho Pedagdgico, ficando disponivel para
consulta em dossier préprio na BE, bem como no site da Escola;

2. Este Regimento devera ser divulgado a toda a comunidade escolar, no inicio de cada ano lectivo;

3. Qualquer situagdo omissa sera resolvida pela Professora bibliotecéria e/ou pelo Director.

Data: 11/11/ 2009

A Professora bibliotecaria: O Director do Agrupamento:

Maria Celeste Leite José Maria Catré

Agrupamento de Escolas de Pampilhosa Pag. 16/16



