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CAPITULO 1- Disposicoes Gerais

1. Ambito da aplicacdo

1.1. Este documento procura definir os
principios gerais de utilizagdo das
bibliotecas escolares do agrupamento de
escolas (BE), serve de complemento ao
regulamento interno do agrupamento e
contém a descricdo do funcionamento e de
prestacdo de servicos aos utilizadores.

1.2. No ambito do referido no ponto
anterior, consideram-se utilizadores das BE
todos os seus alunos, professores,
assistentes  operacionais e  demais
funciondrios, assim como 0s
pais/encarregados de educacdo, para além
dos membros da comunidade educativa
local, desde que devidamente identificados
na portaria das escolas do agrupamento.

1.3. As normas de funcionamento devem
ser divulgadas através de diferentes meios
e suportes para que sejam conhecidas e
observadas por todos os utilizadores das
BE, de modo a garantir o seu regular
funcionamento e o cumprimento das suas
finalidades educativas.

CAPITULO 2- Organizacio
funcional do espaco

1. Localizagdo das BE

1.1. As bibliotecas do agrupamento
localizam-se em zona privilegiada, junto a
entrada/atrio central e as zonas funcionais
estdo de acordo com as orientagbes da
Rede Bibliotecas Escolares (RBE), tendo em
conta a area, 0s recursos existentes e as
necessidades dos utilizadores.
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1.2. Foi criado um polo da biblioteca da
escola sede destinado aos alunos do 19
ciclo, tendo em conta o nimero de alunos
da escola face a area da biblioteca do
edificio principal.

2. Zonas funcionais

2.1. As BE que integram o servico de
biblioteca prestado no agrupamento estdo
organizadas de forma a disponibilizar aos
utilizadores as seguintes zonas funcionais:

2.1.1. Rececao, atendimento e requisigdo:

A zona de rececdo, atendimento e
requisicdio é o local onde se centram as
atividades didrias de organizagdo das BE e
de apoio aos utilizadores, nomeadamente
no que toca a prestacdo de informacdes e
aos processos de requisicdo de obras e
inscricdo em atividades.

2.1.2. Leitura informal:

A zona de leitura informal convida a fruicdo
de ambiente mais descontraido em que os
utilizadores tém acesso a revistas, jornais e
albuns de banda desenhada, podendo
ainda ouvir musica mediante a utilizacdo
de um leitor dudio e de auscultadores.

2.1.3. Leitura, pesquisa e trabalho:

A zona de leitura, pesquisa e trabalho
destina-se a disponibilizagao e utilizagdo do
fundo em livre acesso, devendo propor aos
utilizadores um ambiente tranquilo que
promova a realizacdo de aprendizagens e a
escolares

realizacdo de trabalhos

individuais ou em grupo.

2.1.4. Utilizagdo de computadores,
material multimédia e de recursos
audiovisuais:

A zona de utilizagdo de computadores e

material multimédia disponibiliza
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equipamentos informaticos necessarios ao
acesso a informacao digital,
nomeadamente o acesso a Internet, o qual
permite a edicdo de material em suporte
digital e permite, ainda, a utilizacdo de
recursos audiovisuais, destinando-se ao
visionamento de material video ou audio.

2.1.5. Utilizagdo de jogos de tabuleiro:

A Zona reservada a jogos disponibiliza
diversos jogos de tabuleiro, os quais devem
ser requisitados na zona de atendimento.

2.1.6. Divulgagao e exposig¢oes:

A zona de divulgacdo (junto a entrada
principal) disponibiliza informacao
difundida pelas BE, tais como livros e
material diverso em destaque. A drea de
exposicOes serve para apresentar a
comunidade os trabalhos dos alunos
desenvolvidos no ambito das atividades da

biblioteca ou das disciplinas.

CAPITULO 3- Utilizacdo

1. Acesso

Zona de atendimento:

1. Os utilizadores sdo atendidos por ordem
de chegada, devendo, por isso, em
momentos de maior afluéncia, aguardar
calmamente a sua vez.

2. Os utilizadores devem identificar e
registar, a entrada, as tarefas que vao
desenvolver na BE para efeitos de
estatistica de utilizagao.

3. Os utilizadores devem deixar as mochilas
nos cacifos da biblioteca, retirando
previamente o material necessario para
trabalhar. Para o efeito, devem solicitar
uma chave do cacifo ao balcdo de
atendimento. Poderdo, ainda, deixar as
mochilas na estante reservada para o
efeito junto a entrada da biblioteca.
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4. Ao interior do balciao de atendimento,
apenas tém acesso 0s assistentes
operacionais afetos as BE, os elementos da
equipa e respetivos professores
bibliotecarios/coordenador, sendo,
portanto, uma d4rea interdita aos
utilizadores (a excecdo dos monitores da
biblioteca, guando devidamente

autorizados/identificados).
Zona de leitura informal:

1. Na zona de leitura informal, devem estar
presentes jornais, revistas, albuns e alguns
livros (sobretudo BD).

2. Nesta zona, apenas se tolera um nivel de
ruido moderado, resultante da conversa
entre pares.

Zona de leitura e trabalho:

1. Para efeitos de leitura em presenca,
todo o fundo documental encontra-se
disponivel em livre acesso, ndo sendo
necessario proceder a qualquer requisicao.

2. Entende-se por livre acesso a
possibilidade dada aos utilizadores de
consultar e utilizar autonomamente, no
espaco das BE, todos os documentos que
Ihes interessem.

3. Para que a ordem de arrumacgao nao se
altere e se mantenha garantido o processo
de localizagdo, os documentos ndo devem
ser colocados nas estantes pelos
utilizadores, devendo, antes, ser entregues
no balcdo ou colocados no cesto/carrinho
destinado para o efeito.

4. A zona de leitura pode, também, ser
utilizada para a realizagdo de trabalhos em
grupo.

5. Na zona de leitura, apenas se tolera um

nivel de ruido muito moderado, resultante
da execucgdo de trabalhos a pares.
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Zona de recursos multimédia e
audiovisuais

1. O acesso ao equipamento é possivel,
mediante requisicdo feita na zona de
atendimento (por um periodo de 30
minutos, respeitando o acesso/troca de
utilizadores de 30 em 30 minutos).

2. A requisicdo deve ser feita por um
utilizador, podendo estar no maximo duas
pessoas a utilizar cada computador (apenas
serdo tolerados mais elementos por
computador e mais tempo para trabalhos
em grupo).

3. O empréstimo domicilidrio dos
documentos inscritos nesta area (DVD e
CD-audio) estd limitado ao professor, aos
pais/Encarregados de Educacdo ou a um
aluno monitor por um periodo de trés dias.
Nestes dois ultimos casos, deverdo efetuar
a requisicdo preferencialmente a sexta-
feira para consulta durante o fim-de-
semana.

4. Os documentos em suporte 4audio
devem ser, sempre que possivel, utilizados
na biblioteca, com recurso a auscultadores
proprios.

5. O equipamento serd manuseado pelo
proprio utilizador, que recebera ajuda de
um elemento da equipa das BE, caso dela
necessite.

6. Os utilizadores devem ter experiéncia de
trabalho com computadores para poderem
aceder a este servico e devem, ainda,
indicar, no momento da requisicao, a
finalidade a que se destina a requisi¢do
(lazer ou trabalho de forma a controlar os
dados estatisticos e o tempo de utilizagdo).

7. A utilizagdo do equipamento informatico
destina-se prioritariamente ao trabalho de
pesquisa de informacdo, bem como a
realizacdo de trabalhos escolares. No caso
dos trabalhos escolares/em grupo, os
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alunos deverdo reservar/requisitar os
computadores com alguma antecedéncia
de forma a garantir a sua disponibilidade.

8. S6 quando ndo houver utilizadores
ocupados em alguma das atividades
referidas no ponto anterior, serd possivel a
utilizacdo dos computadores para fins
ludicos, ficando, de qualquer modo,
vedado o uso dos mesmos para download
de jogos, musica ou filmes, acesso a sitios
com conteudo impréprio, jogos violentos
ou realizacdo de qualquer atividade
informatica de carater ilicito.

9. O acesso a redes sociais s6 é permitido
autonomamente a alunos com idade igual
ou superior a treze anos (idade minima
para ter perfil nas redes sociais). Este
acesso deve ser sempre autorizado e
vigiado por um elemento da equipa da
biblioteca ou professor colaborador.

10. N3o é permitida a instalacdo de
qualquer tipo de software nos
computadores, a excec¢do dos casos que
forem autorizados previamente pela

equipa das BE.

11. N3o é permitida a alteracdo da
disposicdo  fisica do  equipamento
informdtico nem das configuragoes,
instalagBes, ligagdes ou ambientes de

trabalho dos computadores.

12. Caso detetem alguma anomalia ou
perturbagao no normal funcionamento dos
computadores, devem os utilizadores
informar imediatamente um elemento da
equipa das BE.

13. Os problemas nos equipamentos
causados por ma utilizagdo implicam,
sempre, a responsabiliza¢cdo do utilizador.

14. Em caso de infragdo/ reincidéncia ou
perturbacdo de um bom ambiente de
trabalho implicam que se aplique como
penalizagdo a interdicdo de uso dos
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computadores durante um tempo definido
pelo coordenador/professor bibliotecario
ou, caso necessario, pelo diretor do
agrupamento.

Zona de Jogos de tabuleiro

Trata-se de uma zona mais ludica, mas
onde se tolera apenas o ruido moderado
resultante do jogo a pares. Os alunos
devem registar a atividade para efeitos de
dados estatisticos no formuldrio junto ao
balcdo de atendimento. Os utilizadores
deverdo verificar se o jogo estd completo,
antes de comecar a jogar e deixar os jogos
arrumados no final. Caso haja um espacgo
alternativo disponivel para jogar, os alunos
poderdo levar o jogo para fora da
biblioteca, preenchendo uma requisicdao
interna. Os jogos poderdo, ainda, ser
requisitados para a sala de aula, mediante
requisicdo do professor.

Zona de divulgacao e exposi¢coes

A requisicdo do espago para exposicoes
deve ser feita com antecedéncia, na zona
de atendimento.

2. Direitos dos utilizadores

1. Ter conhecimento do guia de utilizador,
disponivel na pagina da biblioteca, das
normas de funcionamento, em anexo ao
regulamento interno, e do regulamento
interno do agrupamento.

2. Frequentar as BE, utilizando os seus
servicos e recursos de acordo com as
respetivas normas de funcionamento
sistematizadas nos respetivos guias de
utilizador.

3. Receber apoio na utilizagdo dos servigos
e recursos das BE.

4, Fruir de um ambiente favoravel a
aprendizagem.
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5. Participar nas atividades desenvolvidas
nas e pelas BE.

6. Apresentar sugestbes para a
dinamizacdo de atividades, aquisicdo de
recursos e realizacdo de melhoramentos
no espaco das BE.

3. Deveres dos utilizadores

1. Conhecer e respeitar as presentes
normas de funcionamento.

2. Entrar, estar e sair ordeiramente.
3. Produzir o minimo ruido possivel.

4. N3o alterar o posicionamento nem as
configuragbes do material e do
equipamento das BE sem autorizacdo

expressa da equipa.

5. N3do comer ou beber nem
atender/utilizar o telemdével ou outro
equipamento ndo autorizado no espaco
das BE.

6. Zelar pelo bom estado de conservacdo
dos recursos e equipamentos das BE,
sendo expressamente proibido desviar,
anotar, riscar, rasgar, dobrar ou, por
qualquer outro processo, danificar o
material utilizado.

7. Respeitar as normas de utilizagdo
especificas das varias zonas e servigos.

8. Colocar os materiais consultados no
cesto/carrinho disponiveis e nunca os
recolocar nas estantes em que se
encontravam.

9. Acatar todas as indica¢des dadas pelo(s)
responsavel(eis) pelas BE, devendo, ainda,
os alunos/utilizadores seguir também as
instrucdes dadas pelos professores ou
assistentes operacionais presentes.

10. Contribuir para a manutengdo de um
bom ambiente, pautado pelo respeito
mutuo entre os membros da comunidade
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educativa e pela valorizagdo da
aprendizagem.

4. Empréstimo domiciliario

1. Todas as obras podem ser requisitadas
para leitura domiciliaria por parte dos
utilizadores, mediante apresentacdao de
identificacdo (cartdo de aluno ou BI, no
caso de um pai/encarregado de educacdo),
mediante o preenchimento de uma
requisicdo em impresso proprio.
Excetuam-se:

a) obras usuais de referéncia incluidas na
classe “0” (dicionarios, enciclopédias, atlas,
etc.);

b) obras uUnicas de elevada procura (Plano
Nacional de Leitura e Educacdo Literaria);
c) obras raras ou fora de formato;

d) obras em mau estado de conservacao.

2. O material nao livro (DVD, CD &audio)
poderd ser requisitado apenas pelos
professores no ambito das suas atividades
pedagodgicas ou pelos pais/encarregados de
educacdo mediante apresentacdo de
identificacdo (cartdo da escola ou Bl, no
caso de um pai/encarregado de educacgdo)
e preenchimento da respetiva requisicao,
em impresso préprio.

3. O leitor pode requisitar apenas um livro
por um periodo de quinze dias, findo o qual
a requisicdo podera ser renovada, caso a
obra ndo tenha sido, entretanto,
solicitada/reservada por outro utilizador.

4. Ao aceder ao empréstimo, o utilizador
assume o0 compromisso expresso de
devolver os documentos em bom estado
de conservacdo e dentro do prazo
estipulado. O utilizador deve, no momento
em que recebe os documentos
requisitados, verificar o seu estado de
conservagao.
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5. O empréstimo de documentos é pessoal,
intransmissivel e da exclusiva

responsabilidade do requisitante.

6. O utilizador é responsavel pela reposicdo
ou pagamento de um novo exemplar dos
livros nao devolvidos ou deteriorados em
virtude de uso imprdprio: texto sublinhado,
anotacdes a margem ou nas folhas em
branco, folhas rasgadas ou dobradas, etc.

7. Nado serdao concedidos novos
empréstimos aos utilizadores responsaveis
pelas situacdes descritas no ponto anterior,
enquanto as BE ndo forem indemnizadas
pelo prejuizo delas resultantes.

8. Em caso de extravio ou dano irreparavel
do documento requisitado, o utilizador fica
obrigado a proceder a sua substituicao por
um exemplar igual em bom estado. Caso
tal ndo seja possivel, fica o utilizador
obrigado a adquirir para as BE uma outra
obra de interesse e valor idénticos indicada
pelo coordenador das BE ou ao pagamento
dos custos de reposicdo (esta regra aplica-
se a qualquer outro tipo de suporte).

9. Sempre que se verifique que o utilizador
ndo devolveu um documento requisitado
dentro do prazo estipulado, as BE
procedem da seguinte forma:

a) com a maior brevidade possivel apds a
expiragdo do prazo, o utilizador é avisado
de que se encontra em falta;

b) o utilizador fica impossibilitado de
requisitar qualquer outro documento até
ocorrer a devolucdo do documento em
falta;

c) se apds o aviso inicial decorrer uma
semana sem que o documento requisitado
seja entregue, o coordenador das BE/
professores bibliotecarios informardao o
diretor de turma ou o responsavel
hierdrquico do utilizador, que devera agir
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de forma a garantir a devolucdao imediata
do documento em falta.

10. Todas as obras requisitadas para leitura
domicilidria deverdo, em cada ano letivo,
ser entregues até ao final do més de maio,
data a partir da qual cessa a circulacdo de
livros em regime de empréstimo
domiciliario, salvo pedidos devidamente
autorizados por uma das professoras
bibliotecarias /  coordenadora das
bibliotecas escolares do agrupamento.

5. Empréstimo interno/sala de aula

1. Todos os documentos que saem das BE
ficam sujeitos ao preenchimento de
requisicdo por parte do professor antes de
serem levados para a sala de aula.

2. Os utilizadores devem, sempre que
possivel, reservar na zona de atendimento
os recursos de que necessitam com 24
horas de antecedéncia, para que as BE
possam verificar a sua disponibilidade para
empréstimo.

3. No caso dos conjuntos de livros para
leitura orientada, utilizados no ambito do
Plano Nacional de Leitura (PNL), dentro do
possivel, serdo seguidas as orientagdes
dadas pelo PNL.

CAPITULO 4- Articulagdo

curricular com as estruturas
pedagadgicas e os docentes

1. Procedimentos para um trabalho
colaborativo

1. O coordenador das BE e a sua equipa
disponibilizam um servico de apoio aos
professores que procurem  recursos
documentais para a realizacdo de
atividades de ensino e aprendizagem.

2. Os professores interessados em obter
apoio a este nivel (listas bibliograficas ou
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obras escolhidas sobre determinados
assuntos) deverdo solicita-lo para o mail da
coordenacao das bibliotecas do
agrupamento ou contactar diretamente a
coordenadora/professora bibliotecaria do

agrupamento.

3. Os professores podem igualmente
solicitar as BE apoio na planificacdo de
projetos e
diversificadas,

atividades educativas
contactando com a
antecedéncia necessaria a boa prestagao

do apoio solicitado.
2. Utilizacdo da BE por turmas em aulas

1. O professor podera requisitar o espaco e
os recursos da BE para lecionacdo de aulas
a um grupo de alunos ou turma completa
mas, para tal, deverd marcar, com a
antecedéncia minima de 24 horas.

2. O professor, durante o tempo em que
permanecer com a turma nas instalagdes
da BE, é responsavel pelo comportamento
e pela formacdo dos alunos, ficando
obrigado a assegurar o cumprimento das
regras das zonas referidas neste
documento.

3. Ndo é permitida a utilizacdo do espago
da BE por mais de uma turma em
simultaneo. Os professores com turmas no
mesmo hordrio, interessados em trazer
alunos a BE, deverdo negociar entre si a
prioridade de utilizagdo ou equacionar
outras formas de utilizagdo dos recursos.

4. Os conflitos de interesses nascidos da
situagdo prevista no ponto anterior serdo
analisados e resolvidos pelos professores
bibliotecarios/coordenador das BE,
salvaguardando sempre os interesses dos
alunos e o bom servico da BE.

3. Empréstimo interbibliotecas

1. O empréstimo interbibliotecas obedece
aos principios de empréstimo para leitura
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domiciliaria, exceto no que diz respeito ao
prazo de devolucdo, que poderd ser mais
alargado em funcdo do que for acordado
entre os responsaveis das BE implicadas no
processo.

2. A BE requisitante fica responsavel pelos

documentos emprestados, devendo
acautelar a sua conservacdao e devolugao
atempada a BE de onde os documentos sao
originarios.

3. O servico de baus itinerantes destina-se
a escola do 1.2 Ciclo do Ensino Basico e
Jardim de Infancia do agrupamento sem
biblioteca escolar. Trata-se de um servico
de empréstimo de longa duracdo que

obedece a um regimento préprio.

CAPITULO 5- Disposigdes diversas
Procedimento disciplinar

O incumprimento dos deveres dos
utilizadores dard lugar aos seguintes
procedimentos:

a) o utilizador serd chamado a atencdo
pelo incumprimento do dever em causa
pelos responsdveis das BE e solicitado a
modificar o comportamento que originou a
adverténcia;

b) o utilizador sera convidado a abandonar
o0 espaco das BE, caso o comportamento se
mantenha ou se verifique reincidéncia,
ficando sujeito a uma
participagcdo/ocorréncia por parte dos
responsaveis pelo funcionamento deste
espaco.

c¢) os procedimentos descritos no niumero
anterior ndo tiram lugar a aplicacdo das
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penalizagbes especificas previstas nas
normas de funcionamento das diversas
zonas.

2. Aprovacao e divulgacao das
Normas de Funcionamento

1. O presente documento entrara em vigor
apos aprovacdao em Conselho Pedagdgico e
Conselho Geral.

2. As alteragdes a este documento podem
ocorrer em qualquer momento do ano
letivo, desde que
justificadas por

manifestamente

mudancas na
disponibilizacdo dos servicos prestados ou
por necessidade de regulamentacdo
adicional em funcdo de acontecimentos
imprevistos.

3. Todas as alteracbes efetuadas serdo
sujeitas a aprovacdao do Conselho
Pedagégico, havendo de entrar em vigor
no dia subsequente ao da reunido em que
essa aprovacdo tiver lugar.

4. O presente documento servird de base
ao guia de utilizador e fard parte integrante
do regulamento interno do agrupamento.

3. Situagoes omissas

1. Os casos omissos, neste documento,
serdo resolvidos pelo coordenador das BE
do agrupamento ou, se for necessario, pela
direcdao do agrupamento.

FIM

Aprovado em Conselho Geral de 06 de novembro de 2018
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