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Capitulo |

GESTAO DOCUMENTAL
ORGANIZACAO DO ESPACO

EQUIPA
Ponto 1
(Definicéo)
1. A Biblioteca Escolar (adiante designada por BE) da Escola Basica e

Secundéria de Lordelo é uma unidade cientifica - pedagogica constituida por
um conjunto de recursos fisicos (instala¢des, equipamentos, fundo documental)
e humanos (professores, auxiliares de a¢do educativa) que se rege pelas
normas deste regimento e pelo constante dos documentos do Ministério de
Educacao no que se refere a Rede de Bibliotecas Escolares.

Ponto 2
(Objectivos)

1. A Biblioteca Escolar tem em vista atingir, entre outros, 0s objetivos que a seguir
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se enunciam:

Tornar possivel a plena utilizacdo dos recursos pedagdgicos existentes e dotar
a escola de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes
disciplinas e projetos de trabalho.

Facilitar o acesso a toda a comunidade educativa a consulta de todo o material
livro e ndo livro, correspondendo as necessidades de informacao e pesquisa.

Fomentar o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento cultural de
toda a comunidade educativa.

Associar a leitura e a frequéncia da biblioteca a atividades de formacgéo e de
ocupacao de tempos livres.

Orientar os alunos na pesquisa e recolha de informacéo, tratamento e
producdo de informacdo, tais como selecionar, analisar, criticar, utilizar
documentos e produzir sinteses informativas em diferentes suportes de
informacé&o.

Promover a partilha de recursos entre as escolas e jardins-de-infancia do
agrupamento.

Promover o trabalho em parceria com os diferentes departamentos, EB e JI.

Organizar atividades que favorecam a consciéncia e a sensibilizacdo para
questdes de ordem cultural e social.



Ponto 3
(Fundo Documental)

1. O fundo documental da Biblioteca Escolar é constituido pelos seguintes tipos

de documentos:
#Bibliografia geral — todos os livros existentes nos espacos de leitura.
#O0bras de referéncia — dicionarios, prontuarios, gramaticas, enciclopédias
gerais e atlas.
#Audiovisuais — videos, filmes, CD- ROM, DVDs, Internet e diapositivos
existentes.
#Publicacdes periddicas — revistas incluidas no acervo documental.

2. Os documentos da BE estédo arrumados em estantes e classificados segundo a

CDU (Classificagdo Decimal Universal). Para facilitar a pesquisa, encontram-se
afixadas informagdes nas estantes, de acordo com os temas a pesquisar.

Ponto 4
(Divulgacéo da Informagéao)

1. O sitio on-line da BE, os placares da biblioteca e o (s)
dossier(s) informativo(s) sdo os veiculos preferenciais para divulgacdo da
informacdo relativa as atividades e recursos existentes.

2. A equipa de coordenagéo responsabiliza-se pela divulgacao das novas

aquisicbes e listas de difusdo seletiva da informacdo, de acordo com as
necessidades e solicitacdo dos utilizadores.

Ponto 5
(Espagos fisicos)

1. A BE apresenta-se estruturada da seguinte forma:
a) Zonade Acolhimento — destinada a:
# Identificacdo dos utilizadores da BE;
% Obtencéo de informag@es e de apoio junto da equipa da BE;

& Levantamento e devolucdo (consulta local, domiciliaria e para aulas) de
documentos em todos 0s suportes;



% Requisicdo e impressao de documentos;

& Pesquisa bibliogréfica através da consulta do programa informatico (a
implementar);

& Realizagéo de tratamento documental.

b) Zonas informais — destinadas a:
& Leitura de revistas, jornais
& “Cantinhos de leitura”;
& Utilizacdo de materiais manipulaveis.
c) Zonade leitura de material impresso — destinadas a:

& Leitura e/ou pesquisa de obras técnicas para realizacdo de trabalho
individual e em grupo;

& Atividades ludicas integradas no espirito da BE.

d) Zonade leitura multimédia — destinada a:

& Audicdo de documentos em suporte audio, para fins de informacao e/ou
entretenimento;

& Visualizagdo de filmes, com finalidades educativas e/ou
[Udicas;

g Utilizacao de computadores com finalidades ludicas
e/ou educativas.

e) Zonade informéatica — destinada a:

& Navegacao na Internet, tendo em vista a pesquisa de
informacg&o com finalidades educativas;

& Elaboracéo de trabalhos de grupo e/ ou individuais;
% Trabalho na plataforma;
#Consulta de CD-ROM e DVD, com objectivos educativos.
2. Alotacao dos diferentes espacos que constituem a BE é a seguinte:

% Biblioteca — 33 lugares sentados.



Ponto 6
(Horério)

1. A BE funciona de acordo com o calendario do ano letivo que decorre entre
setembro e junho de cada ano letivo.

2. O horério de funcionamento semanal € afixado anualmente no inicio do ano
letivo.

Ponto 7
(Organizacdao)

1. A BE integra um(a) professor(a) bibliotecério(a), uma equipa de professores
colaboradores, os auxiliares de acdo educativa e os docentes para ai destacados
pelo conselho executivo.

2. As instalagbes da BE devem dispor de um funcionario afecto exclusivamente ao
seu servigo, acordo com a area das instalagdes, os servi¢cos que se disponibilizam
e as recomendacdes da Rede de Bibliotecas Escolares.

3. O(a) professor(a) bibliotecario(a) é designado(a) internamente pelo diretor, ou
colocado através de concurso externo, de acordo com o estipulado pela portaria
756/2009 de 14 de julho.

e Ao(a) professor(a) bibliotecario(a) compete, em especial:

& Coordenar a gestdo, o planeamento e a organizacdo da BE, no que
respeita ao dominio da informacdo e também nos aspectos pedagogico,
administrativo e de pessoal;

& Perspetivar a BE e as suas fun¢des pedagogicas no contexto educativo
da escola, promovendo a sua constante atualizacdo e uma utilizagéo plena
dos recursos documentais, por parte dos alunos e professores, quer no
ambito curricular, quer no da ocupacao dos tempos livres;

% Coordenar as atividades dos professores colaboradores, convocar e
presidir as reunides necessarias;

& Assegurar a representacéo da BE no conselho pedagdgico;

& Submeter ao conselho executivo e/ou ao conselho pedagdgico o Plano
Anual de Atividades, o respetivo relatério final e todos os assuntos que
requeiram a apreciacao destes 0rgaos;

& Propor as aquisi¢cdes da BE de acordo com as necessidades.

5. A Equipa de Coordenacéo é constituida pelo professor(a) bibliotecario(a) e
outros professores colaboradores destacados para a BE.



Compete a esta equipa de coordenacao:

& Estabelecer um plano de ag&o anual tendo em conta as necessidades da BE e o
Projeto Educativo da Escola;

% Elaborar o regimento da BE;
& Definir o plano e o relatério anual de atividades;
% Dirigir toda a atividade da BE;
% Colaborar, dentro do possivel e de acordo com 0s recursos existentes, nas
propostas de atividades solicitadas pelo conselho executivo e/ou conselho
pedag0gico;
& A equipa de coordenacao estara a disposicdo dos utilizadores para os orientar
na busca tematica relativa aos trabalhos que os alunos precisem realizar. Contudo,
compete a cada professor, que solicite ao aluno determinada tarefa, a indicagéo
dos suportes escritos, audiovisuais ou informaticos, ap6s consulta prévia dos
recursos disponibilizados pela BE.
6. Docentes
e Aos docentes com fungbes na BE compete:
& Zelar pela manutencdo de espagos, equipamentos e/ou recursos
educativos;
% Ajudar os alunos na realizacdo de trabalhos/projetos;
& Ajudar na pesquisa documental e informatica;
% Esclarecer davidas, orientar no estudo e motivar os alunos para a
leitura;
7. Assistentes Operacionais
¢ Ao assistente operacional destacado para a BE compete:

& Fazer o atendimento no balcdo da recepcao;

% Controlar a leitura presencial, o empréstimo domiciliario ou para
aulas;

&% Controlar o funcionamento das zonas de Informatica e de Leitura
Multimédia;

& Manter um registo atualizado de todas as requisicbes de material
informatico;

& Tratar tecnicamente as publicacdes periddicas (registo, carimbo,
arrumacao...);

% Realizar e controlar a impressao de documentos;



# Colocar o material livro e ndo livro nos respetivos lugares;

% Fazer a limpeza e arrumacéo regular das instalacoes;

& Colaborar no desenvolvimento das atividades da BE;

% Verificar 0 estado de conservagdo de todos os documentos e/ou
equipamento alertando os responsaveis acerca do material danificado e

fazendo o respetivo registo na folha de ocorréncias;

& Fazer a limpeza e arrumacao regular das instalacoes.

Capitulo 1l
UTILIZACAO
Ponto 8
(Acesso)
e Geral
1. Tém acesso a BE, a titulo ordinario, os membros do corpo docente e discente e

\l

os funcionarios do Agrupamento de Escolas de Lordelo, bem como pais e
encarregados de educagéo

Podem ainda ser admitidas a frequéncia da BE outras pessoas devidamente
autorizadas pelo conselho executivo, com conhecimento do coordenador da
BE.

Sempre que a BE tiver a lotagdo completa ndo sera permitido o acesso a novos
utilizadores.

No decurso de atividades e/ou iniciativas a decorrer no espaco da

BE, as condi¢cBes de acesso séo as definidas na planificacdo da
atividade, tendo em vista o publico alvo.

O espaco da biblioteca ndo devera ser ocupado totalmente com aulas.

Os alunos encaminhados para a biblioteca deverdo ser acompanhados pelo
professor e com tarefas especificas a desenvolver.

. A biblioteca nao devera ser, nunca, um espaco de cumprimento de

castigos.

8. Os utilizadores poderédo apresentar criticas e sugestées que contribuam para
gue a biblioteca corresponda as necessidades da comunidade educativa.

9. Os utilizadores dispdem de todos 0s recursos e servicos prestados

pela BE que constam deste regulamento.
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e Condicbes de utilizacao

A utilizacdo do equipamento informatico, audiovisual e impresso devera
respeitar a legislagdo em vigor sobre criminalidade audiovisual, informética e
propriedade intelectual.

E expressamente proibida a entrada de alimentos, de teleméveis e mochilas,
assim como de qualquer outro material ou bem, ndo estritamente necessario a
consulta e/ou trabalho a desenvolver.

A BE deve proporcionar um ambiente acolhedor e de siléncio, favoravel ao
estudo e a leitura, pelo que devem ser evitadas conversas em voz alta.

N&o é permitido sentar-se sobre as mesas, nem alterar a disposicdo dos
maveis ou equipamentos.

N&o é permitido riscar ou danificar o mobiliario da BE.

. Nao é permitido sublinhar, decalcar desenhos e/ ou imagens, fazer qualquer

sinal ou marca nos livros e documentos.

7. O utilizador é o Unico responsavel pelo documento e / ou software/
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hardware que |he é pessoalmente confiado, ndo lhe sendo permitido o
empréstimo a terceiros.

8. Em caso de extravio ou deterioracao irremediavel, cabe ao utilizador

responsavel indemnizar a escola, comprando um novo exemplar, ou fazendo
entrega em numerario do valor atualizado da obra e/ ou equipamento.

9. Considera-se deterioracdo irremediavel: cortar, rasgar, arrancar folhas,
quadros, fotografias ou estampas, tornar ilegivel os caracteres ou inutilizar, de
gualquer forma e com qualquer agente, suportes magnéticos e/ ou suportes
fisicos.

10. Os utilizadores ndo deverdo, em caso algum, repor nas prateleiras os
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livros ou documentos (em quaisquer suportes) que dai hajam retirado, devendo
coloca-los no balcao de atendimento.

. Os utilizadores devem chamar a atencdo da equipa educativa em
servico na biblioteca para os estragos que encontrem em qualquer documento
ou equipamento.

12. Os utilizadores que ndo cumprirem as regras serdo convidados a sair

da biblioteca.

e Zonade leitura presencial

1. Os utentes podem consultar os documentos impressos, colocados nas

estantes, em regime de livre acesso.



Os documentos estdo classificados de acordo com o assunto principal,
seguindo a Classificacdo Decimal Universal — CDU — e desta forma
enquadrados numa divisdo fisica por areas departamentais

Os utilizadores devem ocupar os espacos destinados a leitura apenas com 0s
materiais destinados ao seu trabalho.

e Zonade leitura audio/ video

O acesso ao material video/ dudio é feito mediante requisi¢cdo e de acordo com
as condi¢Bes de utilizacdo especificas de cada recurso.

Os utilizadores devem requisitar 0os equipamentos e documentos junto da
assistente operacional, preenchendo a respectiva ficha de requisigéo.

Os alunos deverao entregar, durante o periodo de utilizacdo, o seu
cartdo de estudante (em bom estado de conservacdo), o qual lhes sera
devolvido no final.

S6 é permitido utilizar suportes audio e video do acervo da prépria BE. A
utilizacdo de outro material s6 serd permitida em situagfes especiais e apos
autorizacdo da equipa de coordenacéo da BE.

A visualizagdo de videos e DVDs s6 é permitida a um maximo de quatro (4)
espetadores de cada vez; devidamente munidos de auscultadores e por um
periodo maximo de noventa (90) minutos.

Os utentes poderao utilizar o leitor de CD’s por um periodo maximo de vinte
(20) minutos.

So pode estar um utente em cada posto de audicdo e utilizando auscultadores.
Zona de Informética
O nucleo de informatica é constituido pelo equipamento informatico situado na

biblioteca.

Esta zona pode ser utilizada pelos alunos e professores, funcionarios e
encarregados de educagéo, a titulo individual.
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% Utilizagdo para aulas:

Excecionalmente, quando as condi¢cdes atmosféricas ndo permitirem a prética
da disciplina, esta zona podera, eventualmente, ser requisitada pelos
professores de Educacao Fisica, nas seguintes condicdes:



# as turmas devem realizar trabalhos de caracter pedagdgico;

& deverdo ficar disponiveis, pelo menos, dois computadores para a
realizacdo de trabalhos, por parte de outros alunos;

% deveréo, ainda, ser observadas as regras de utilizacdo da biblioteca.
5. Os utilizadores/professores que estejam com alunos, em aula de apoio

individual, devem informar, atempadamente (com quarenta e oito horas de
antecedéncia) que necessitam de computador para que este lhes seja reservado.
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« Utilizacao individual (alunos e professores)

1. O acesso aos recursos informaticos por parte dos utilizadores/alunos seré feito
mediante a entrega, na zona de atendimento, do cartdo de estudante, em bom
estado de conservacao.

2. Para um bom funcionamento do servico, os utilizadores deverdo fazer também a
sua inscrigdo, na zona de atendimento, sendo-lhes indicado o computador a
utilizar.

3. Os utilizadores devem preencher as fichas de utilizacdo do computador, indicando
0 nome, turma, nimero e hora de entrada e saida.

4. E exigido o total respeito pelo cumprimento das instrucbes de utilizacdo e
funcionamento.

5. Excecionalmente, é permitida a presenca de dois utilizadores, em simultaneo, por
computador, desde que existam cadeiras disponiveis.

6. No caso de duvida acerca da utilizacdo correta de qualquer equipamento ou
recurso informético, dever-se-4 pedir auxilio a assistente operacional ou a um
elemento da equipa educativa em servico.

7. Depois de terminadas as tarefas, os utilizadores devem ter o cuidado de:

& Fechar o (s) programa (s), deixando o equipamento ligado;

% Deixar o mobiliario arrumado;

& Comunicar eventuais anomalias a assistente operacional, no balcdo de
atendimento;

8. Nao séo permitidos, em quaisquer circunstancias, 0s seguintes atos:

# Introduzir palavras-chave, para além das autorizadas pelos servicos;
& Alterar a configuracdo dos computadores ou do software instalado;

#Instalar software sem autorizacdo do responsavel do sector;



& Utilizar disquetes pessoais e CD- ROM nos computadores;

#Consultar e/ ou armazenar arquivos, imagens ou informagéo cujo contetido
possa ser considerado moralmente ofensivo, ou, de algum modo, néo ético.

9. O desrespeito por estas normas implica uma penalizacdo que podera ir
até a proibigéo total de utilizagédo do respectivo equipamento.

10. Os utilizadores que pretendam gravar trabalhos poderao fazé-lo:

# Na pasta da turma, criando subpastas com o seu nome e nimero;

% Na sua “pen drive”;

#Dirigindo-se a zona de atendimento e pedindo para os trabalhos serem
guardados numa das “pen drive” da BE.

11. De qualquer modo, a BE ndo assume qualquer responsabilidade relativamente a
conservacdo da informagcdo que os utilizadores gravem no disco rigido dos
computadores, reservando-se o direito de, sem aviso prévio, eliminar ficheiros,
para manutengdo dos equipamentos informaticos.

12. Os utentes podem imprimir documentos, devendo, para tal, solicita-lo junto dos
responsaveis da BE. Este servigo € pago pelo utilizador. A lista dos pregos das
impressdes a preto e a cores encontra-se na zona de atendimento. Cada aluno
ou grupo de alunos s6 podera utilizar a Internet por um periodo ndo superior a
vinte (20) minutos.

13. Caso nao existam outros utilizadores em lista de espera, € possivel a renovacao
da requisicdo por um periodo de quinze (15) minutos.

14. Durante os intervalos as seccfes de Informatica e Videoteca ndo funcionam,
excepto as situagbes excepcionais autorizadas pela equipa de coordenacdo da
BE.

Ponto 9
(Leitura domiciliaria)

e Leitura extensiva e literatura em geral
e Obras de consulta
e Multimédia

1. O empréstimo de livros para leitura domiciliaria é reservado aos membros do
corpo docente e funcionarios do Agrupamento de Escolas de Lordelo.

2. Apenas os alunos portadores do cartdo de estudante e encarregados de
educacao podem requisitar obras de leitura extensiva e literatura em geral.

3. S0 os documentos designados como Bibliografia Geral podem ser requisitados
para leitura domiciliéria.



4. O periodo de duracdo do empréstimo de livros de leitura extensiva e literatura
em geral é de dez (10) dias, contados a partir do dia seguinte ao da data da
requisicao.

5. Os manuais escolares s6 podem ser requisitados por um periodo de dois (2)
dias.

6. Os documentos de consulta s6 podem ser requisitados por um periodo de um
dia.

7. Arequisicao é feita na zona de atendimento e registada em impresso proprio.

8. Cada utilizador pode requisitar, em cada momento, um livro.

9. Sempre que o utilizador pretenda o empréstimo de uma obra que esteja
requisitada pode inscrever-se numa lista de espera.

10. Cada utente pode renovar a requisicdo de um livro uma vez, caso ndo exista
nenhum utente interessado, em lista de espera.

11. Caso uma obra seja muito procurada, os servicos da BE reservam-se a
possibilidade de encurtar o prazo da requisicAo ou suspendé-la
temporariamente.

12. Se o utilizador ndo respeitar o prazo de entrega indicado anteriormente,
pagara uma multa de dez céntimos (0,10 €) por cada dia de atraso, a contar
do dia seguinte da data limite.

13. A verba aferida através do pagamento de multas serd utlizada para a
aquisicao de novos livros.

14. Os utilizadores com atraso no prazo de entrega ficam impedidos de fazer nova
requisicdo enquanto a situagdo nao for regularizada.

15. Os livros e os documentos requisitados no dia de aulas imediatamente anterior
as interrupcgdes letivas do Natal, Carnaval e Pascoa, devem ser devolvidos no
primeiro dia de recomeco de aulas.

16. A requisi¢cdo de documentos multimédia para consulta domiciliaria s6 pode ser
feita por professores e por um periodo de vinte e quatro (24) horas.

17. Todos os empréstimos cessam duas (2) semanas antes do fim do ano letivo.

Ponto 10

(Leitura em sala de aula)

1.

A requisicao de livros ou documentos multimédia para consulta na sala de aula
deve ser feita, através do preenchimento de ficha propria, junto da assistente
operacional da BE, com um minimo de vinte e quatro (24) horas de
antecedéncia.
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E permitida a saida de documentos (num maximo de oito), a excecdo de
Enciclopédias, Historia de Portugal e outros documentos que s6 podem ser
consultados na biblioteca.

Os professores podem efetuar a requisicdo de documentos e materiais
didaticos (dicionarios, videos, DVD, CD-ROM ) para utiliza¢do na sala de aula,
com vinte e quatro (24) horas de antecedéncia, mediante o preenchimento da
requisi¢cao junto da assistente operacional da BE.

No final da aula, o professor devera devolver o (s) documento (s) utilizado (s) e
rubricar a folha de requisi¢éo.

Os utentes sdo responsaveis por quaisquer danos que os livros ou documentos
sofram enquanto estiverem nas suas maos, assim como pelo seu extravio.

Se, durante a aula, o professor precisar requisitar algum livro, podera enviar
um aluno, de preferéncia acompanhado por uma funcionaria. Caso nao seja
possivel, o professor podera enviar um aluno, assumindo inteira
responsabilidade pela utilizagdo do material solicitado.

No final da aula, o professor devera proceder a devolu¢cdo do material pedido,
preencher e rubricar a ficha de requisicéo.

e Obras de leitura orientada

A requisicdo de livros para leitura orientada na sala de aula deve ser feita na

zona de atendimento, mediante o registo na ficha respetiva.

No final da aula, o professor devera devolver as obras e rubricar a entrega na
ficha de requisicéo.

O professor deve alertar os alunos para os cuidados a ter com os livros.

e Empréstimo interescolar
Podem beneficiar do empréstimo interescolar todas as escolas do
agrupamento.

O material utilizado por empréstimo podera ser consultado na BE durante o
horario de funcionamento.

A estes utilizadores requerer-se-a a sua identificacdo e devera haver sempre
um professor responsavel de cada estabelecimento de ensino do agrupamento.

O empréstimo pressupde a aceitacdo das normas deste regulamento.

Ponto 11
(Consideracgdes finais)



1. Todos os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela equipa
responséavel pela BE, de acordo com o regulamento da escola.

2. A equipa coordenadora da BE podera introduzir alteracBes a este regimento
sempre que achar oportuno.

3. Os alunos que desrespeitem as normas deste regimento serdo advertidos
pelos funcionarios ou professores presentes na BE.
Os casos mais graves serdo comunicados, por escrito, ao diretor de turma.



