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REGULAMENTO DAS BIBLIOTECAS ESCOLARES

Artigo 1°

DEFINICAO

As bibliotecas do agrupamento de escolas de Almeida sdo constituidas por um conjunto de recursos fisicos
(instalagdes, equipamentos), humanos (professores, alunos, assistente operacional) e documentais (suportes

impressos, audiovisuais e informaticos) devidamente organizados.

Destina-se a todos os alunos, professores e funcionarios do agrupamento de escolas de almeida, mas também

aos encarregados de educagdo e aos elementos da comunidade.
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Pretende-se que a biblioteca escolar seja um centro de recursos educativos e um espago privilegiado de
cultura permanente, proporcionando situagdes facilitadoras da aprendizagem e da aquisi¢do das competéncias
de informagdo. Por isso, impde-se a formagdo dos nossos alunos, enquanto seus principais utilizadores,
criando-lhes condigdes para que sejam construtores do seu proprio conhecimento, adquirindo competéncia e
autonomia no dominio da informagdo escrita, audiovisual e multimédia e na producdo de documentos em

suportes e linguagens diversificadas.

Artigo 2°

OBJECTIVOS

a)Preparar as criangas e jovens para a frequéncia das bibliotecas.

b)Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta, tratamento e produgao
de informagdo, tais como: seleccionar, analisar, criticar e utilizar documentos; desenvolver um trabalho de
pesquisa ou estudo, individualmente ou em grupo, por solicitagdo do professor ou por sua propria iniciativa;
produzir sinteses informativas em diferentes suportes.

c)Proporcionar aos alunos um espago aberto e facultativo onde poderdo encontrar apoio.

d)Contribuir para que os utilizadores desenvolvam capacidades de manuseamento da informagio;

e)Facilitar o acesso dos utilizadores a consulta e leitura de livros, jornais e revistas e outro tipo de
documentagdo, procurando, assim, dar resposta as suas necessidades de pesquisa/ informagdo e lazer.
f)Fomentar o gosto pela leitura como instrumento de trabalho, de ocupagdo de tempos livres e de prazer,
contribuindo para o desenvolvimento cultural dos utilizadores;

g)Promover condi¢des que permitam a reflexdo, o debate, a critica e o convivio entre autores e leitores;
h)Modernizar/actualizar a biblioteca de modo a que se constitua como um centro de recursos de informagéo
de diversa indole capaz de estimular/ apoiar o trabalho pedagogico;

i)Contribuir activamente para a diversificacdo de estratégias e métodos educativos de modo a promover o
desenvolvimento e a aprendizagem das criangas e dos jovens;

j)Desenvolver o respeito pelo uso da propriedade comum incutindo um espirito de cooperagéo e de partilha;
)Facilitar o acesso ao livro através da realizagdo de feiras/mostras do livro;

m)Facilitar o acesso a outras fontes de informagéo;

n)Promover um ambiente que estimule o uso progressivo e generalizado de tecnologias multimédia e da
Internet;

o)Divulgar o fundo bibliografico existente na Biblioteca;

p)Promover actividades de animag@o/formacdo em articulagdo com todos os elementos da comunidade

educativa e em condig¢des especificas com outros elementos da sociedade.
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Artigo 3°
EQUIPA DA BE

1.Nomeacio da equipa:

1.1. A equipa ¢ constituida por um minimo de trés docentes ¢ um maximo de quatro incluindo o professor
bibliotecario que tera assento no Conselho Pedagogico.

1.2.A organizacdo e gestdo das bibliotecas escolares (BE) do agrupamento sdo efectuadas nos termos
previstos na Portaria n® 756/2009, de 14 de Julho. A nomeagdo ¢ o mandato do professor bibliotecario
acontecera de acordo com a Portaria n°756/2009, de 14 de Julho.

1.3. Na designacdo da equipa de docentes que integram a equipa da BE deve ser dada preferéncia a
professores do quadro sem servigo lectivo atribuido ou com horario com insuficiéncia de tempos lectivos.

1.3. Na constituicdo da equipa responsavel pela BE, devera ser ponderada a titularidade de formagdo que

abranja as diferentes areas do conhecimento de modo a permitir uma efectiva complementaridade de saberes.

2. Fungoes da equipa:

2.1. Ao professor bibliotecario compete:

2.1.1.Promover a integragdo da BE na escola (projecto educativo, projecto curricular, regulamento

interno, plano anual de actividades);

2.1.2. Assegurar a gestdo da biblioteca e dos recursos materiais ¢ humanos a ela afectos;

2.1.3.Definir e operacionalizar, em articulagdo com o orgdo de gestdo, as estratégias e as

actividades da politica documental da escola;

2.1.4. Coordenar uma equipa, previamente definida com o conselho executivo;

2.1.5. Favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente da leitura e da informagao,

e apoiar o desenvolvimento curricular;

2.1.6. Promover o uso da BE e dos seus recursos dentro e fora da escola;

2.1.7. Representar a BE no Conselho Pedagdgico

2.1.8. Assegurar a gestdo das verbas afectas a BE.

2.1.9. Coordenar o processo de avaliacdo das actividades e dos servicos da BE (MABE).

2.2. Os professores que integram a equipa responsavel pela BE devem preferencialmente apresentar
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um perfil funcional que se aproxime das seguintes competéncias:

2.2.1.Competéncias na area do planeamento e gestdo (planificagdo de actividades, gestdo de fundo
documental, organizagdo da informaggo, servigos de referéncia e fontes de informagéo, difusdo da

informagdo e marketing, gestdo de recursos humanos materiais e financeiros).

2.2.2. Competéncias na area das literacias, em particular nas da leitura ¢ da informagéo;

2.2.3. Competéncias no desenvolvimento do trabalho em rede;

2.2.4. Competéncias na area da avaliagdo;

2.2.5. Competéncias de trabalho em equipa.

2.3. A equipa é, na escola, a responsavel pela organizagdo e gestdo das instalagdes, dos planos de

actividades e da implementacdo da politica documental.

2.4. A equipa sera apoiada por professores colaboradores que apresentem perfil adequado para as
respectivas fungdes, devendo, pelo menos assegurar um minimo de duas horas seguidas na BE. A
estes docentes serdo atribuidas fun¢des de acordo com as orientacdes da Rede de Bibliotecas
Escolares. O numero de professores colaboradores devera ser o mais reduzido possivel,

assegurando, contudo, um funcionamento continuo da biblioteca.

Artigo 4°
L k6 AT
ACTIVIDADES A PROMOVER PELA BIBLIOTECA ESCOLAR %\, A :&;
R . g 4 l-:
z@f *
1. Actividades de Gestio e Organizacao i e %
1.1. Definigdo da politica de aquisi¢do do fundo documental para o ano lectivo. © ** 7%

1.2. Enriquecimento permanente do seu fundo documental (livros, revistas, software, etc.) através das varias
modalidades de aquisi¢do (compra, oferta e permuta de obras). (Nota: As sugestdes de compra deverdo ser
feitas em impresso proprio e entregues a Coordenadora da Biblioteca).

1.3. Registo, Catalogacdo, Classificacdo e Cotacdo de todas as novas entradas adquiridas ou oferecidas.

1.4. Divulgagdo do fundo existente, com vista ao melhor conhecimento pelos utilizadores dos recursos que

tém a sua disposicdo.

2. Actividades de Dinamizacao
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2.1. Promogdo de exposigdes, sessoes de leitura, feiras do livro, outras actividades no ambito do PNL,
encontros com contadores de historias, concursos, coloquios e outras actividades de dinamizac¢do e animagio
cultural, nomeadamente a comemoragdo de efemérides através da realizacdo de cartazes, desdobraveis,
passagem de videos alusivos, etc., em colabora¢do com as diferentes estruturas de orientagdo educativa da

escola.

2.2. Promogdo de actividades de intercimbio com outras bibliotecas e/ou com entidades e organismos

culturais locais/regionais/nacionais.

Artigo 5°
UTILIZADORES

1. Podem utilizar a biblioteca Escolar:

1.1.Alunos, professores e assistentes operacionais do agrupamento;

1.2.0utros utilizadores, desde que devidamente identificados e autorizados pela Direc¢do da escola e/ou professor

bibliotecario;

2. A Biblioteca Escolar deve ser utilizada para os seguintes fins:

e  Actividades relacionadas com o livro/leitura;
e Investigagdo /trabalho em grupo;
e  Utiliza¢do de material audiovisual/multimédia;

e  Orientagdo para o estudo;

e  Actividades de dinamizagdo ¢ animagdo cultural.

3. Este espago ndo podera ser utilizado para reunides ou qualquer outro tipo de actividades que ndo estejam de

acordo com os seus objectivos e as suas fungdes.
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Artigo 6°

DIREITOS DOS UTILIZADORES

1. Todos os utilizadores tém direito de:

1.1. Frequentar a Biblioteca;

1.2. Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da Biblioteca (caixa de sugestdes);

1.3. Usufruir de todos os servigos prestados pela BE e constantes neste Regimento.

1.4. Consultar livremente o catalogo informatizado.

1.5. Utilizar o seu fundo documental/equipamento segundo as seguintes normas:

1.5.1. Todas as publica¢des podem ser consultadas na Biblioteca em sistema de livre acesso;

1.5.2. Todo o material ndo livro (Cassetes audio e video, CDs, CD-Roms e DVDs) encontra-se em
sistema de acesso condicionado, pelo que o utilizador, apds a seleccdo do documento, deve dirigir-se a

funcionaria a fim de fazer a requisi¢do e recepgdo do material.

1.5.3. Todas as publicagdes, com excepcao de diciondrios, enciclopédias, revistas e jornais, podem ser
requisitadas para leitura domiciliaria por um prazo de 8 dias titeis, através de requisi¢do informatica, devendo

para o efeito apresentar o cartdo de leitor.

1.5.4. O utilizador podera renovar, sempre que necessario, a requisicdo do documento junto dos responsaveis
da BE. O/a requisitante deve, no entanto, ter em conta a necessidade de abreviar o prazo se uma obra for

exemplar Unico e estiver a ser muito solicitada.

1.5.5. No caso do prazo estipulado para empréstimo domiciliario ndo ser cumprido, o aluno devera pagar a

quantia de 50 céntimos por cada dia de atraso.

1.5.6. Durante o periodo de interrupgdo das actividades lectivas (Natal, Carnaval e Pascoa) o prazo das

requisi¢des ¢ alargado para 15 dias consecutivos;

1.5.7. Cada utente pode requisitar dois documentos de cada vez;

1.5.6.0s utilizadores podem obter fotocopias (ndo integrais) de qualquer publicagdo que ndo possa sair da
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biblioteca, mediante o pagamento do quantitativo estipulado, com uma antecedéncia de 24 horas.

1.5.7. Participar em todas as actividades promovidas pela BE.

1.5.8. Dispor de um ambiente calmo e agradavel, nas varias zonas funcionais.

Artigo 7°

DEVERES DOS UTILIZADORES

1. Todos os utilizadores tém o dever de:

1.1. Cumprir as normas estabelecidas neste regulamento;

1.2. Deixar obrigatoriamente as pastas e/ou livros a entrada da Biblioteca, em cacifos proprios, entrando s
com o material minimo necessario a consulta ou trabalho a realizar. Esta disposi¢do ndo abrange cadernos e

blocos de apontamentos nem computadores ou tabletes pessoais.

1.3. Manter em bom estado de conservagdo as espécies documentais que lhe sdo facultadas. Quem perder ou

danificar qualquer documento tera de repd-lo ou pagar a importancia necessaria a sua aquisigao.

1.4. Apresentar o seu cartdo de leitor para proceder a requisi¢do de todo e qualquer tipo de equipamento e/ou

fundo documental;

1.5. Entregar a funcionaria os documentos que consultaram e colocéa-los no carrinho;

1.6. Cumprir o prazo estipulado para a devolucdo dos livros requisitados para leitura domiciliaria.

1.7. Contribuir para a manuten¢do de um bom ambiente nas varias zonas funcionais:

1.7.1. Entrar ordeiramente;

1.7.2. Manter o siléncio na zona destinada a leitura individual e trabalhar com o menor ruido possivel na

zona multimédia;

1.7.3. Ndo consumir alimentos e bebidas;

1.7.4. Nio alterar o posicionamento do equipamento e do fundo documental.

1.8. Acatar as indicacdes que forem transmitidas pela professora bibliotecaria ou outro professor da equipa e

pela assistente operacional.
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1.8.1.Em caso de indisciplina, ¢ como medida correctiva, pode o aluno ficar impedido de frequentar a

biblioteca por um determinado espago de tempo.

1.9. Todos os casos de indisciplina devem ser tratados de acordo com o estatuto do aluno.

Artigo 8°

ACESSO AS DIVERSAS ZONAS

1.Para entrar na BE ¢ imprescindivel fazer-se acompanhar do Cartdo de Leitor ou outro elemento
identificativo.

1.1.Todas as zonas funcionais estdo em livre acesso:

2.1.Zona de Leitura/Pesquisa:

2.1.1. A éarea de trabalho de grupo comporta dez utilizadores na BE de Vilar Formoso ¢ doze na BE de
Almeida.

2.1.2. A zona de Leitura Individual comporta dezasseis utilizadores na BE de Vilar Formoso e doze na BE de

2.14. Os livros e outro material impresso, quando retirados do local, devem ser colocados no local

existente para o efeito, apos a consulta.

2.2.Zona de Leitura Informal

2.2.1. A zona de leitura informal comporta cinco utilizadores na BE em Vilar Formoso e oito na BE de

Almeida.

2.2.2. As revistas e jornais sdo de livre acesso. Devem ser recolocados no mesmo lugar, depois da leitura.
As caixas dos CD’ s vazias encontram-se nas estantes, devendo os interessados levar a caixa a assistente

operacional ou aos professores, a fim de o trocar pelo respectivo CD.

2.3.Zona Audiovisual/Multimédia:

2.3.1. A érea de visualizag@o de videos/DVD’ s comporta dois utilizadores em ambas as BE’ s.

2.3.2. As caixas correspondentes a documentagdo video/ DVD encontram-se nas estantes, devendo os
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interessados levar a caixa a funcionaria ou aos professores, a fim de o trocar pela respectiva cassete / DVD.

2.3.3.Area de utilizagio de Multimédia / Internet) comporta oito utilizadores em simultaneo (dois por
computador) na BE de Vilar e doze na BE de Almeida. Quando houver mais alunos interessados do que o

ntmero de postos existentes, o tempo de permanéncia maximo sera de 20 minutos.

2.34. Terdo prioridade na utilizagdo dos computadores os alunos que tenham de realizar trabalhos

relacionados com as diferentes disciplinas e areas curriculares ndo disciplinares.
2.3.5. Os alunos ndo poderdo trazer de casa jogos informaticos ou outros programas.
2.3.6.0s utilizadores podem solicitar a impressdo dos seus trabalhos, de acordo com as normas em vigor.

2.3.8.Quando verificarem alguma anomalia, os alunos deverdo, de imediato, chamar ou professor ou a

assistente operacional.

Artigo 9°
LEITURA DE PRESENCA NA BIBLIOTECA

1.Pode ser lido ou consultado na Biblioteca todo o fundo documental ai existente.

1.2.0s leitores tém livre acesso as estantes para que possam escolher directamente os livros que lhes
interessam. Apds a escolha da obra, o leitor devera efectuar uma requisigdo para a sua consulta.

1.3.Para que a ordem de arrumagdo dos livros nas estantes ndo se altere, os leitores devem colocar as obras,

acabadas de consultar, no local devidamente sinalizado para esse efeito (carrinho).

Artigo 10°
LEITURA DOMICILIARIA

1.Poderdo ser requisitados para leitura domiciliaria, mediante apresentagdo do cartao de leitor, todas as obras
da biblioteca, a excepgdo de:

1.1. Obras gerais (enciclopédias, dicionarios, anudrios, etc.);

1.2. Obras unicas de elevada procura;

1.3. Obras raras ou consideradas de luxo;

1.4. Obras em mau estado de conservagdo, quando apenas exista um exemplar;

1.5.Publicagdes periddicas.

10
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pedido.

2.Poderao usufruir do empréstimo domiciliario:

2.1. Alunos, professores e funcionarios de todas as escolas do agrupamento de escolas da Almeida;
2.2. Outros utilizadores desde que devidamente autorizados pelo Director e/ou professor bibliotecario.
2.3.A requisicdo de livros para leitura domiciliaria faz-se informaticamente.

2.4.0s livros podem ser requisitados por um periodo de oito dias uteis.

2.5.Cada utilizador podera requisitar dois livros de cada vez e o empréstimo podera ser renovado a seu

2.6.Se o leitor ndo proceder a devolugdo da obra requisitada no prazo estabelecido, devera pagar uma multa
de 0,50 € por cada dia de atraso, por unidade documental requisitada.

2.7.0 leitor ¢ responsavel pelo valor dos livros ndo restituidos. Respondera também pelas deterioracdes que
nao resultem do seu uso normal.

2.8.Escrever nas margens das paginas, nas folhas em branco, sublinhar frases ou rasgar folhas, ¢ considerada
uma deterioragdo voluntaria.

2.9. Se isto se verificar, o utilizador repora um exemplar igual e em bom estado, ou o seu valor comercial
para que a biblioteca proceda a sua reposigéo.

2.10.Enquanto a biblioteca da escola ndo for indemnizada do prejuizo resultante da ndo restituigdo ou da
deterioragdo dos livros emprestados, ndo serdo concedidos novos empréstimos ao leitor responsavel por esses
factos.

2.11.A biblioteca da escola reserva-se o direito de recusar novo empréstimo domiciliario a utilizadores
responsaveis por posse prolongada e abusiva de publicagdes.

2.12.S6 poderdo ser requisitadas novas obras no caso de ja terem sido devolvidas as anteriormente

requisitadas.

2.13.Todas as obras requisitadas para leitura domicilidria deverdo ser entregues até 15 de Junho, de cada ano

lectivo, data a partir da qual ndo é permitido fazer requisi¢cdes que impliquem a saida de livros da escola.

Artigo 11°

PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

1.A qualquer aluno que, mesmo depois de advertido, no cumpra as normas constantes deste regimento, sera
dada ordem de saida da biblioteca, quer pela assistente operacional, quer por professores.

2.Mediante a gravidade da conduta, o aluno ficard impedido de frequentar a biblioteca escolar por um
periodo entre 1 a 15 dias, a ndo ser que seja acompanhado por algum docente em contexto de aula.

3.Este impedimento podera estender-se por mais tempo, mediante decisdo de um conselho de turma de
natureza disciplinar.

4.Casos graves de indisciplina terdo tratamento de acordo com o estatuto do aluno.

11
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Artigo 12°
EQUIPAMENTO MULTIMEDIA E INTERNET

1.0s computadores, videos, televisores e leitores de CD, DVD e cassetes podergo ser utilizados por todos os
utentes, mediante apresentacdo do cartdo de leitor e requisi¢doinformatica no programa bibliobase, e de

acordo com o Regulamento de Utilizacdo dos Meios Tecnolégicos da Escola.

2. Os pontos referentes a utilizagdo deste equipamento na Biblioteca Escolar encontram-se anexados a este

Regimento.

PRAZO DE VIGENCIA DESTE REGULAMENTO

1.Este regulamento devera ser revisto no final de cada ano lectivo.

DISPOSICOES FINAIS
1. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Coordenadora da Biblioteca Escolar,

consultado (s), se necessario, o Conselho Executivo e/ou Pedagdgico.

Aprovado em Conselho Pedagogico de  de Janeiro, de 2011

A professora bibliotecaria: Isabel Maria Antunes Robalo

12
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ANEXO1

Regulamento de Utiliza¢do dos Meios Tecnolégicos (Excerto)

Pontos Gerais do Regulamento:

1.A utilizagdo do equipamento devera ser feita com o necessario zelo de modo a manter o seu bom

funcionamento.

2. A utilizagdo dos computadores da biblioteca destina-se a consulta de material multimédia, consulta do

catalogo informatizado, realizagdo de trabalhos escolares, auto-aprendizagem e ocupacdo de tempos livres;

3. Qualquer professor ou funcionario podem interromper a sua utilizagdo se motivos prioritarios o exigirem,

ou se verificarem uma utilizagdo ndo recomendada.

4.A instalagdo de software deve ser solicitada com um més de antecedéncia ao coordenador da equipa PTE,

uma vez que muitos computadores estdo personalizados e bloqueados pelo sistema.

5.Qualquer instalacdo de software ou alteracdo da configuracdo dos computadores ¢ feita unicamente pelo

coordenador PTE, por professores ou funcionarios que estejam ligados a equipa PTE.

6.E expressamente interdita qualquer alteragdo das configuragdes.

7. Nenhum documento pode ser guardado nos computadores por tempo superior ao da sua realizaco; isto &,

depois do trabalho estar feito deve ser transferido para suporte (disquete, pen-drive ou CD ) do proprio e

apagado no computador da BE..

8.0 responsavel pela sala de informatica nao se responsabiliza por qualquer perda de documentos, motivada

pela mé utilizag@o do software instalado ou outras causas.

9.Ndo ¢ permitida a utilizagdo dos canais de conversagdo — Chatrooms, excepto se for na presenga de um

professor e com o conhecimento deste. Este meio pode ter consequéncia nefasta.

10.A utilizagao do hardware na biblioteca e sala de TIC carece de inscri¢do prévia, junto dos funcionarios do

respectivo servigo/bloco.

11.A utilizagdo de equipamento (televisor/video, leitor de CD/Cassete e auriculares) carece sempre de

inscri¢do prévia.

12. Este equipamento s6 podera ser utilizado por um utente de cada vez (ou por dois no caso de utilizagdo

TV/video), ndo podendo em circunstancia alguma, ser retirado da biblioteca.

13.As audi¢des devem ser feitas com o som desligado, devendo os utentes utilizar os auriculares /
auscultadores.

14. O equipamento deve ser unicamente utilizado na leitura de documentos existentes na biblioteca.

15. Neste equipamento ¢ expressamente proibido efectuar qualquer tipo de gravagdes, excepto pelos

professores para fins didacticos.

16. A manipulagdo de material de audiovisual / multimédia devera ser feita de modo a que o mesmo se

mantenha em perfeitas condi¢des de utilizagdo, (ex: ndo manusear a parte prateada dos CD’s, etc.).

13
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17. Todo o material audiovisual a ser utilizado carece sempre de requisi¢do prévia.

18. Nao ¢ permitida a copia de material digital protegida pelos direitos de autor.

19. E vedado o uso dos equipamentos para actividades nio relacionadas com a escola.

20. Cada utilizador, previamente inscrito, dispora do tempo que preveja necessario para seu uso pessoal.
Nota: esta limitagdo horaria podera ser alterada em func@o da quantidade de pessoas a aceder. Neste caso a
permanéncia devera ser de 20 minutos por cada utilizador.

21. E dada prioridade aos utilizadores que necessitem do equipamento informatico para realizagio de

trabalhos curriculares/pesquisas.

Pontos Especificos:
Na Biblioteca:

1.A utilizagdo da impressora so ¢ permitida mediante autorizagdo prévia e pagamento das copias efectuadas,
ao preco que estiver estipulado.

2. As impressdes destinadas as actividades lectivas carecem de autoriza¢do, uma vez que devem ser
registadas em documento proprio.

3.No caso de ser verificado qualquer anomalia, esta deve ser comunicada ao coordenador PTE.

Disposicdes Finais:

1. O ndo cumprimento de um ou mais pontos deste regulamento pode levar ao impedimento da utilizagdo do

material informatico existente na biblioteca.
2. O Coordenador PTE estara ao dispor para esclarecer qualquer diivida e dar o necessario apoio.
3. Agradecemos a colaborag@o no ajustamento/cumprimento do presente regulamento para que possamos

prestar um servico de biblioteca de qualidade a toda a comunidade educativa..
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