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Regimento da Biblioteca Escolar
CAPITULO I - PRINCiP10S GERAIS

Artigo 12
(Objeto e Aplicacao)

1. A acgédo da Biblioteca Escolar, os seus objetivos e principios orientadores estdo definidos no Projeto Educativo e
no Regulamento Interno do Agrupamento;

2. As normas da Biblioteca Escolar (BE) devem ser conhecidas e respeitadas por todos os utilizadores da
Biblioteca da Escola, de modo a facilitar a utilizagc&o e a rentabiliza¢do dos recursos;

3. A biblioteca esta aberta a toda a Comunidade Educativa, dentro do horario definido por este regimento, e o seu
funcionamento rege-se pelos pontos constantes no Capitulo Il

4. O presente regimento aplica-se a todos os utilizadores: alunos/ turmas, docentes, funcionarios, encarregados de
educacéo, escolas do agrupamento, outras escolas e instituicdes no ambito de empréstimos interbibliotecas.

CAPITULO Il - ORGANIZACAO
Artigo 22
(Areas funcionais)

1. O espago nuclear é organizado em zonas funcionais que se interrelacionam e séo identificadas por sinalética
apropriada:

1.1. Atendimento - local onde estéo centralizadas as atividades de apoio aos utilizadores que serdo prestadas por
professores/ funcionarios;

1.2. Area de Exposicbes (extensiva ao Polivalente) - destinada a divulgacdo de documentacdo/ de trabalhos
relacionados com as atividades previstas no Plano Anual de Atividades

1.3. Leitura informal - local para leitura de revistas, jornais e albuns.

1.4. Espaco multimédia/ Internet — destinado a consulta e produgdo de trabalhos em forma digital, pela
utilizac@o de computadores, acesso a internet e consulta de documentag¢do em suportes digitais multimédia;

1.5. Leitura individual/ consulta - destinado a consulta integrada da documentagéo impressa.
1.6. Audiovisuais — destinado a utilizagdo de documentos video

1.7. Area de Gestdo — destinada ao trabalho da Equipa da Biblioteca

Artigo 3

(Fundo documental e equipamento)
1. O fundo documental é constituido por:
Material impresso - livros; periodicos; dossiés tematicos; folhetos; documentos produzidos por alunos.
Material audiovisual — cassetes e CDs audio; DVD.
Recursos informéaticos —Internet.
Material grafico — postais, fotografias, cartazes.
Jogos
2. A Biblioteca possui mobiliario especifico e dispde dos seguintes equipamentos:

Computadores; Gravador de reporter; Calculadora; Aparelhos de projecéo; Leitor de DVD; Leitores audio e
auscultadores e tablet projetor.

Artigo 42
(Acesso a documentagao)

1. A documentacéo esta organizada de acordo com o suporte da informacéo, funcionando em sistema de livre
acesso pelo utilizador, exceto o material audiovisual e informatico.



2. Toda a documentacéo esta arrumada por assuntos, segundo a classificagdo numérica da tabela CDU .

0 - Generalidades / Informéatica / Enciclopédias

1 - Filosofia / Psicologia

2 - Religiao / Teologia

3 —Ciéncias Sociais / Sociologia / Politica / Educacgéo
4 - (ndo utilizado)

5 — Matematica / Ciéncias Naturais

6 — Ciéncias Aplicadas / Medicina / Tecnologia

7 - Arte / Desporto

8 - Lingua / Linguistica / Literaturas

9 - Geografia / Biografia / Historia

3. Nas etiquetas de lombada, acresce o codigo da CDU e as trés primeiras letras doapelido do autor (cota)
Artigo 52

(Equipa de Biblioteca)

1. A equipa da biblioteca é constituida, de acordo com o definido do Regulamento interno, do Agrupamento.
2. Colaboram com a equipa outros elementos da comunidade educativa (professores colaboradores)
designados pelo érgao de gestédo, de acordo com as necessidades da Biblioteca Escolar.

3. A esta equipa cabe a execuc¢do do plano de acao, plano de atividades, politica de gestdo documental da

BE, e o funcionamento da BE.
Artigo 62
(Pessoal ndo-docente)

1. A acdo dos técnicos, funcionarios e demais pessoal ndo-docente é orientada pelo coordenador da BE e centra-
-se no atendimento e apoio aos utilizadores, completado com as seguintes tarefas:

Gestao do servigo de requisi¢do e devolucdo dos materiais; Elaboragdo de estatisticas de utilizagcdo dos recursos;
Colaboracgédo no tratamento documental (registo, carimbagem, informatizacéo; cotagédo e arrumacéo); Controlo da
utilizac&o das impressoras e fotocopiadora; Controlo do cumprimento das normas do regimento da BE; Arrumacéo
e limpeza das instalagfes.

CAPITULO Il - UTILIZAGAO
SECGAO | - Utilizadores
Artigo 82
(Direitos e deveres)

1. Os utilizadores tém o direito de:

1.1. Frequentar e utilizar os recursos da biblioteca;

1.2. Ser auxiliados pelos funcionérios e professores em fun¢des na biblioteca;

1.3. Usufruir de um ambiente agradavel e calmo, nas varias zonas funcionais

1.4. Utilizar os computadores, respeitando a ordem de inscri¢ao;

1.5. Ser ouvidos ao nivel de sugestdes de aquisi¢do e atividades a realizar;

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

2. Os utilizadores da biblioteca tém o dever de:

2.1. Cumprir as normas de utilizacé@o da biblioteca;

2.2. Apresentar o cartdo de identificacdo da Escola para utilizacao de recursos e requisicdo de documentos;
2.3. Respeitar os outros utilizadores garantindo-lhes adequadas condi¢des de utilizagdo dos recursos;

2.4. N&o utilizar objetos e equipamentos ou ter comportamentos e atitudes que possam perturbar a consulta de
documentacao pelos restantes utilizadores;

2.5. Preservar os documentos, equipamentos e instalacées;

2.6. Manter a disposicao do mobiliario ou arrumacéo dos documentos;

2.7. N&o alterar configuracfes de equipamentos.

2.8. Respeitar as indicacdes para a utilizacdo dos computadores, afixadas no préprio local.



SECCAO II - Zonas funcionais
Artigo 92
(Atendimento)

1. O servico de atendimento é prestado pelos funcionarios/professores que encaminham os utilizadores para
0 espaco pretendido, prestam informacdes sobre a utilizacdo dos servicos e elaboram o registo de utilizadores e
de empréstimos.

Artigo 102

(Leitura informal)

1. Espaco de ocupacéo de tempos livres e limitado aos lugares disponiveis;
2. Depois da consulta, os periodicos devem ser arrumados nos expositores respetivos;

Artigo 112
(Espago multimédia/ Internet)
1. Os utilizadores devem inscrever-se no atendimento a fim de utilizarem os computadores e acederem a Internet;

1.1. Os computadores sdo utilizados individualmente, ndo sendo permitida a permanéncia de utilizadores em pé
junto dos computadores;

1.2. Para pesquisa orientada pelos professores é permitida a utilizagdo de cada computador por dois alunos.
1.3. O periodo de utilizagdo dos computadores e de pesquisa na Internet ndo devera exceder 45 minutos;
1.4. No caso de néo existirem utilizadores inscritos, o periodo de trabalho podera ser alargado;

2. A utilizacdo dos computadores destina-se prioritariamente a consulta e producdo de documentos de carater
pedagdgico;

2.1. A utilizacgao ladica ndo permite a consulta de documentos, paginas ou sites ndo recomendaveis num ambiente
escolar ou que infrinjam as orientagBes do projeto educativo e respetivo regulamento interno do Agrupamento;

3. Cada utilizador sera responséavel pelo correto funcionamento do material informético e outros equipamentos.
Artigo 122
(Leitura individual)

1. Espago para utilizag&o individual em consulta, leitura e estudo, e onde se requer o maximo de siléncio
possivel;

2. A utilizagdo de documentos pode ser feita apos consulta no catélogo ou diretamente nas estantes.

3. Apds a utilizagdo, os documentos sédo colocados nos cestos de recolha

Artigo 132
(Audiovisuais)
1. Espaco para visionamento de documentos para ocupacao dos tempos livres.
1.1.0 acesso ao equipamento e documentos é condicionado, devendo ser solicitado no atendimento.

1.2. A audicéo sera feita sem incomodar os restantes utilizadores, recorrendo a auscultadores;
1.3. O numero de utilizadores é limitado a dois por equipamento;

1.4.Ao terminar a utilizacdo devem entregar os suportes audiovisuais no atendimento.

1.5 S6 é permitido usar o material audiovisual existente na Biblioteca.

Artigo 142
(Area de gestdo)

1. A area de gestao é composta pelos espac¢os destinados a trabalho da equipa BE e area de armazenamento de
documentos e materiais de apoio a atividades BE;

2. A area de gestao e respetivos equipamentos destina-se a utilizacdo exclusiva pela equipa BE, sendo de acesso
reservado;



Artigo 152
(Area de exposig¢do)

1. Espaco destinado a divulgacédo da documentacéo recente e das atividades desenvolvidas na Biblioteca e
previstas no PAA.

1.1. Expositores na biblioteca para documentacéo.

1.2. Vitrina do Polivalente para atividades.

Secgao lll - Documentos
Artigo 162
(Circulagdo e empréstimo)

1. Os documentos da Biblioteca podem ser utilizados em qualquer outro espaco da Escola, mediante a respetiva
requisicao feita pelos professores.

2. O empréstimo e devolucdo de documentos serdo efetuados no programa informatico de gestdo do fundo
documental (médulo de circulacdo e empréstimo)

3.Todos os documentos impressos podem ser requisitados para empréstimo domicilidrio, excetuando-se o
material DVD.

4. Os prazos de empréstimo dos documentos sdo 0s seguintes:
- Material impresso: livros - 8 dias; periédicos - 3 dias. (utilizadores individuais - alunos,
professores, funcionarios):
5. Estes prazos podem ser alargados, sendo necessario renovar a respetiva requisicao.
6. O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos esta sujeito a penalizagfes.

7. As renovacdes apenas podem realizar-se se o documento ndo estiver reservado para utilizagdo nas salas
deaula;

8. Nos periodos de interrupcdo das atividades letivas, havera condi¢Bes especiais de empréstimo domiciliario.

9. E permitido efetuar reservas para utilizacio de documentos na biblioteca, sala de aula e/ou projetos;

Artigo 172
(Servico de fotocopias e impressoes)

1.0 servigo de fotocopias sera efetuado exclusivamente para apoio a trabalhos de pesquisa e prestado pela
Reprografia.

2. Nao é permitido o desrespeito pelos direitos de autor e propriedade intelectual.
3. O custo das impresso@es e das fotocépias é suportado pelos utilizadores.

4. Os valores de prestacdo de servicos sédo definidos pela Direcéo.

CAPITULO IV - ATIVIDADES E DIVULGACAO
Artigo 182
(Atividades)

1. Com vista a consecugao dos objetivos definidos no documento “Plano de agéo da Biblioteca”, a biblioteca
desenvolvera atividades ligadas a organizagao interna, divulgacéo de informacéo, promocéo da leitura, animacao
e formacgéo de utilizadores.

1.1. Estas atividades constituem o “plano de atividades da BE” e integram o “Plano de atividades da escola
[Agrupamento];

1.2. A sua coordenacdo é uma responsabilidade da equipa da BE, contando com a colaboragdo de outros
membros da comunidade educativa

2. A realizacdo na BE de atividades promovidas em colaboracdo pedagogica com os Departamentos/Clubes e
Projetos implica uma planificacdo conjunta e reserva do espaco e equipamentos, de modo a ndo afetar o normal
funcionamento da Biblioteca.



Artigo 192
(Divulgagdo)

1. A divulgacdo das atividades da BE sera efetuada através de:
1.1. Vitrinas e locais de exposic¢ao;

1.2. Pagina da Biblioteca, no site da escola.

1.4. Portal Concelhio

CAPITULOV - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 202
(Horario)

1. O horério de funcionamento sera definido anualmente pelo Orgéo de gestao [Diretor] e afixado na biblioteca em
local visivel;

2. O funcionamento sera assegurado pelos recursos humanos existentes (funcionarios, professores colaboradores
e outros)

Artigo 212
(Penas a aplicar)

1. O desrespeito pelas normas deste regimento, ou das indicacdes dos elementos da equipa da BE, sera alvo de
comunicacao ao coordenador da biblioteca.

1.1. Sera obrigatéria a respetiva participagéo ao Diretor de Turma que determinard a(s) medida(s) a tomar;

2. O atraso na entrega de documentos requisitados esté sujeito a penalizacdes: adverténcia escrita ao
utilizador/encarregado de educacao; restricdo de empréstimos.

3. A utilizacado indevida dos computadores ou equipamento audiovisual implicara a limitacdo na sua utilizacéo.

4. A perda ou danificagcdo de qualquer documento implica a sua substituicdo por um exemplar novo ou valor
equivalente.

5. O acesso ao espaco e recursos da BE pode ser limitado temporariamente a qualquer utilizador, por
incumprimento deste regulamento:

Artigo 222
(Casos omissos)

Qualquer situacdo omissa no presente regimento sera resolvida, provisoriamente, pelos funcionarios e
posteriormente analisada pelo coordenador da BE e pelo Orgéo de gestéo da escola [Diretor];

Artigo 232
(Aprovacdo e Divulgagao)

Este documento ser& aprovado pelo Conselho Pedagégico, ficando disponivel para consulta em dossié préprio na
Biblioteca, bem como na pagina da escola.

A Coordenadora da Biblioteca: A Diretora




