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CAPITULO |
PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.°
Objeto e ambito de aplicacéo
1. O presente Regimento define os principios que devem ser conhecidos e respeitados pela
comunidade educativa relativamente a organizacédo e funcionamento das Bibliotecas Escolares

do Agrupamento.

Artigo 2.°

Definicao
1. As Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas de Ribeira de Pena sdo um servico
técnico-pedagdgico que tem por finalidade facilitar o acesso a cultura, a informacdo, a
educacédo e ao lazer, contribuindo, assim, para elevar o nivel cultural e a qualidade de vida da
comunidade escolar.
2. Existem trés bibliotecas integradas na Rede de Bibliotecas Escolares (RBE), situadas nas
seguintes escolas: Escola Basica e Secundaria de Ribeira de Pena; Escola Basica de Cerva,;
Escola Bésica de Ribeira de Pena.
3. As Bibliotecas do Agrupamento regem-se por regras de organizagdo e funcionamento

adaptadas as especificidades de cada uma.

Artigo 3.°

Objetivos
S&o objetivos da Biblioteca Escolar (BE):
a) Apoiar e promover os objetivos educativos definidos de acordo com as finalidades e
curriculos da escola;
b) Possibilitar a democratizagdo do acesso as fontes do conhecimento;
¢) Facultar as condi¢8es basicas para uma aprendizagem continua e autbnoma dos alunos;
d) Apoiar os alunos na aprendizagem e na pratica de competéncias de avaliacdo e utilizacédo
da informacdo, independentemente da natureza do suporte;
e) Providenciar acesso aos recursos locais, regionais, nacionais e globais e as oportunidades
que confrontem os alunos com ideias, experiéncias e opinides diversificadas;
f) Organizar atividades que favorecam a consciéncia e a sensibilizacdo para as questdes de
ordem cultural e social;
g) Trabalhar com alunos, professores, 6rgaos de gestao e pais de modo a cumprir a missao da

escola;
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h) Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o acesso a informacao sao essenciais a
construcdo de uma cidadania efetiva e responsavel e a participacdo na democracia;

i) Promover a leitura, os recursos e servicos da biblioteca escolar junto da comunidade escolar
e fora dela.

j) Proporcionar oportunidades de utilizacdo e producdo de informacdo que possibilitem a
aquisicdo de conhecimentos, a compreenséo, o desenvolvimento da imaginacao e o lazer;

k) Criar e preservar o habito e o prazer da leitura e da aprendizagem ao longo da vida.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO FUNCIONAL DA BIBLIOTECA

Artigo 4.°
O espaco das BE
1. As BE das diferentes escolas sdo espac¢os constituidos pelas seguintes &reas funcionais:

atendimento; leitura formal; leitura informal; multimédia; trabalho de grupo.

Artigo 5.°

Horério
1. O horario das bibliotecas sera definido no inicio de cada ano letivo de acordo com as
necessidades dos utilizadores e com 0s recursos humanos existentes, podendo sofrer
alteracdes sempre que as atividades programadas o justifiquem.
2. As bibliotecas encerram nas interrup¢des letivas, para limpezas, arrumacédo e tarefas de

gestao.

Artigo 6.°
Plano Anual de Atividades
1. O Plano Anual de Atividades é comum a todas as bibliotecas do Agrupamento e integra o

Plano Anual de Atividades do Agrupamento.

Artigo 7.°
Os recursos materiais e os servi¢os disponiveis
1. O acervo das BE é formado por obras de referéncia, monografias, periodicos, materiais
manipulaveis, CD, DVD e dossiés tematicos.

2. Os livros e os periddicos estdo disponiveis em livre acesso.
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3. Os restantes suportes (CD, DVD e dossiés tematicos) devem ser requisitados junto do
assistente operacional para consulta/utilizacao no local.

4. Nao podem ser requisitadas para empréstimo domiciliario:

*» Obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios e catalogos) e dossiés pedagogicos;

* Revistas e outras publicagdes periddicas;

5. Todos os documentos podem ser requisitados para utilizagdo na sala de aula, mediante

requisicdo prévia do professor.

Artigo 8.°
Organizacdo dos documentos
1. Os documentos da biblioteca sdo classificados e arrumados seguindo as normas da
Classificacdo Decimal Universal (CDU):
Classe 0 - Generalidades. Enciclopédias;
Classe 1 - Filosofia. Psicologia;
Classe 2 - Religido. Teologia;
Classe 3 - Ciéncias Sociais. Educacdo. Tradi¢cbes;
Classe 5 - Ciéncias Exatas e Ciéncias Naturais;
Classe 6 - Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia;
Classe 7 - Arte. Arquitetura. Recreagdo. Desporto;
Classe 8 - Lingua. Linguistica. Literatura;

Classe 9 - Histdria. Biografia. Geografia.

CAPITULO Il
RECURSOS HUMANOS

Artigo 9.°
Competéncias do professor bibliotecario

1. Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei, compete ao professor bibliotecario,
como coordenador:
a) Assegurar servico de biblioteca a todos os alunos;
b) Promover a articulacdo das atividades da biblioteca com os objetivos do projeto educativo e
dos projetos curriculares;
c) Assegurar a gestéo da BE e dos recursos humanos a ela afetos;
d) Definir e operacionalizar, em articulagdo com o diretor, as estratégias e atividades de politica

documental da escola;
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e) Garantir a organizacdo do espaco e assegurar a gestao funcional e pedagdgica dos recursos
materiais afetos a biblioteca;

f) Definir e operacionalizar uma politica de gestao dos recursos de informacéo, promovendo a
sua integracao nas praticas dos professores e dos alunos;

g) Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e competéncias
de leitura, da literacia de informacg&o e das competéncias digitais, trabalhando em colaboragéo
com as estruturas da escola;

h) Apoiar as atividades livres, extracurriculares do plano de atividades e de enriquecimento
curricular incluidas no projeto educativo e no plano de atividades;

i) Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com
entidades locais;

j) Implementar processos de avaliacdo dos servigos;

k) Representar a BE no Conselho Pedagdgico;

I) Ser ouvido aguando da nomeacédo ou afastamento de funcionérios adstritos ao servigo e na

definicdo do horéario de funcionamento da BE.

Artigo 10.°

Equipa da Biblioteca
1. As bibliotecas do Agrupamento sdo geridas pelo professor bibliotecario, coadjuvado por
outros docentes e assistentes operacionais.
2. Compete a equipa colaborar:
a) na planificagcdo e organizagéo de atividades;
b) na formacgé&o de utilizadores;
C) na gestao do fundo documental;
d) na promocéo das literacias;
€) no cumprimento das regras e normas de biblioteconomia;
f) na atualizacao e conservacao do catélogo da BE;
g) na elaboracdo de um regulamento especifico da BE, no plano de atividades e no relatorio
anual de atividades da BE;

h) zelar pelo cumprimento do estipulado no regulamento especifico da BE.

CAPITULO IV
UTILIZACAO

Artigo 11.°

Acesso
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1. O acesso a BE ¢€ livre e gratuito para todos os membros da comunidade educativa, podendo
a ela recorrer elementos exteriores a escola, apds autorizacdo para o efeito.
2. Visitas em grupo/turma devem ser comunicadas, oralmente ou por escrito, com 24 horas de

antecedéncia.

Artigo 12.°

Condicdes Gerais de Utilizacao
1. Os utentes devem deixar os sacos, mochilas, chapéus-de-chuva, etc., em lugar préprio junto
a entrada.
2. Ao entrar, o utente deve efetuar a sua inscricdo na atividade/servico que pretende realizar/
utilizar.
3. O principio geral para a consulta de documentos é o livre acesso. Excetuam-se os CD e
DVD, em que apenas as capas se encontram nas estantes de livre acesso. O seu contetdo
deve ser requisitado no balcdo de atendimento.
4. Durante a permanéncia na BE, o utilizador deve adotar uma postura discreta e silenciosa.
5. Cabe aos utilizadores zelar pelos seus bens pessoais no interior das instalacées da BE.
6. Os utilizadores tém o dever de comunicar de imediato qualquer avaria ou dano verificado.
7. Nao serdo admitidos comportamentos que, de algum modo, perturbem o
ambiente/funcionamento da BE.
8. A fim de melhorar os seus servicos, a BE tem a disposicao dos utilizadores uma caixa de

sugestdes no espaco e no blogue.

Artigo 13.°
Leitura / Consulta de documentos Impressos
1. Os utilizadores tém acesso livre e direto aos documentos impressos das estantes.
2. Néo é permitido recolocar os documentos nas estantes ou retird-los de uma seccao para
outra. Ap6s a leitura/consulta, o utilizador deve colocar os documentos nas prateleiras
existentes para o efeito, para posterior arrumagao.
3. O utilizador deve ter alguns cuidados com os livros: ndo é permitido escrever ou desenhar

nas paginas, rasgar/arrancar folhas ou dobrar-lhes os cantos.

Artigo 14.°
Requisi¢cdes
1. Requisicao domiciliaria
a) A leitura domicilidria é permitida a professores, alunos e assistentes do Agrupamento, bem

como a comunidade local, desde que autorizado;
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b) Os documentos para leitura podem ser requisitados para utilizacdo domiciliaria por um
periodo de dez (10) dias Uteis. As requisicbes podem ser renovadas, por igual periodo, quando
nao haja prejuizo para outros utilizadores;

¢) Os livros s6 podem ser requisitados pelo préprio leitor;

d) Cada utilizador pode requisitar, em cada momento, um livro;

e) Perante a BE, a requisicdo tem valor de termo de compromisso do requisitante pela
conservacgdo da obra e sua devolucdo nos prazos estabelecidos;

f) O servigo de empréstimo de material ndo livro s6 se efetua para o periodo do fim de semana,
sendo requisitado a sexta-feira e necessariamente devolvido na segunda-feira;

g) Os docentes podem requisitar periédicos, CD e DVD pelo prazo de 48 horas para
preparacéo de atividades letivas;

h) Todo o material emprestado para consulta domiciliaria deve ser devolvido dentro do prazo,
nas condi¢Bes em que foi entregue ao utilizador.

i) No caso de ndo ser entregue, tomar-se-80 0s seguintes procedimentos:

1. o utilizador seré avisado pessoalmente e tem vinte e quatro horas para resolver a situagao;

2. nas situa¢cdes em que ndo é cumprido o estipulado em 1, é contactado telefonicamente o
encarregado de educagdo, tendo um prazo de trés dias para resolver a situacao;

3. no caso de impossibilidade de contactar telefonicamente o encarregado de educacgéo ou do
estipulado em 2, sera enviado, via email ou correio, um documento com todos os dados para
repor a situagdo, com o conhecimento do diretor de turma.

j) O material extraviado ou danificado serd substituido pelo utilizador responsavel pelo
empréstimo, por igual material ou pelo seu valor em numerario;

k) No caso da mé utilizagdo do equipamento informético e audiovisual, os utilizadores serdo
impedidos da utilizagdo dos mesmos;

I) O utilizador ndo pode requisitar material da BE, enquanto n&o regularizar situacdes
pendentes;

m) Durante os periodos de interrupcéo letiva, exceto interrup¢éo de final de ano letivo, os
prazos de requisicdo para consulta domicilidria correspondem a sua duracdo, desde que a
requisi¢céo seja feita no ultimo dia de aulas de um periodo e a devolugdo no primeiro dia do
periodo seguinte;

n) Todo o material deve ser devolvido a BE até quinze dias antes do término do 3.° periodo;

0) No caso de algum professor ter necessidade de consultar varias obras, em leitura
domiciliaria, para a realizagdo de qualquer trabalho, ser-lhe-a permitida a requisigdo de cinco
obras simultaneamente, depois de devidamente autorizada pelo professor bibliotecario. O

empréstimo processa-se no prazo de duas semanas;

Pagina6de9
Rua 25 de Abril, 4870 -155 -Ribera de Pena
Telefons 255433253

sressoss o030 S

e-mail drecaoaercend ot « SR8 WaW 38M08N3 Ot




REPUBLICA e
a porrucurss 1, DGEStE
EDUCACAO g Peteehrivhanis Opniipes

AGRUPAMENTO DE EscorLas DE RiBseEira DE PeEnNnAa

I /)
A\

p) Sempre que um utilizador pretenda o empréstimo de uma obra que esteja requisitada em
regime de leitura domiciliaria, pode inscrever-se numa lista de espera;
q) Por razdo devidamente justificada, pode ser solicitada a devolucdo das obras antes de

terminado o prazo regulamentar.

2. Requisigdo para a sala de aula

a) Todo o material existente na BE pode ser, mediante requisi¢do, emprestado para consulta
na sala de aula;

b) O material requisitado em regime de empréstimo deve ser entregue ao assistente
operacional/professor.

c) Os utilizadores serdo responsaveis por quaisquer danos causados no material durante o

periodo de utilizagdo.

3. Requisi¢ao/Utilizacdo do espaco da BE para outras atividades

A BE facilita as suas instalacbes em ambiente letivo e ndo letivo para a realizacdo de
atividades desde que ndo ponham em causa a normal utilizag&o deste espaco. Assim:

a) O professor devera participar tal intencdo com a antecedéncia de, pelo menos, 24 horas,
preenchendo o formulario préprio, disponivel no blogue da BE;

b) O professor da turma terd, obrigatoriamente, de estar presente e é responsavel pelo
comportamento dos alunos, pelo que devera zelar para que estes cumpram todas as normas
constantes deste regimento;

¢) Os alunos da turma requisitante ndo poderdo perturbar os demais utentes, ficando sujeitos
aos procedimentos descritos no artigo 16.°;

d) A requisicao/utilizacdo da BE para outras atividades (conferéncias, coloéquios, exposicoes,

feira do livro, etc.) devera ser autorizada pelo professor bibliotecario;

Artigo 15.°

Equipamento Informatico
1. Os computadores estéo disponiveis a todos os utilizadores, exceto os destinados a utilizacéo
pela equipa educativa da BE.
2. Os utilizadores sdo responsaveis pelo equipamento disponivel.
3. Caso o utilizador verifiqgue alguma anomalia, deve comunica-la a equipa da biblioteca.
4. Em cada computador s é permitida a permanéncia de dois utilizadores em simultaneo e por
um periodo de 30 minutos, renovavel se ndo houver lista de espera. S6 é permitida a

permanéncia de mais utilizadores em casos especificos (trabalhos), depois de comunicados a
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um elemento da equipa da BE pelo professor responsavel ou quando este acompanhe os seus
alunos.

5. Sé é permitido utilizar suportes audio e video do acervo da prépria BE. A utilizacdo de outro
material s6 sera permitida em situacBes especiais e carece de autorizacdo do professor
bibliotecario.

6. Sao interditas alteragBes nas configuragBes de qualquer programa ou a instalacdo de outros
programas.

7. S6 podem ser consultados sites da Internet cujas matérias estejam diretamente relacionadas
com a atividade escolar. A consulta de sites inadequados podera implicar a interdicdo da
utilizacdo da Internet.

8. No caso de se tratar de uma pesquisa especifica para um trabalho, o professor responsavel
pelo mesmo deve indicar os sites a consultar.

9. E proibido aceder a jogos, exceto os de carater didatico. Os utilizadores que pretendam
realizar trabalhos tém prioridade no acesso ao computador.

10. A BE ndo assume qualquer responsabilidade relativamente a conservacdo da informacao
gue os utilizadores gravem no disco duro dos computadores, reservando-se o direito de, sem
aviso prévio, eliminar ficheiros, para manutengdo dos equipamentos informaticos.

Artigo 16.°

Penalizagdes
1. O responséavel pelo extravio, perda, furto ou deterioragdo de qualquer documento ou
equipamento da BE fica obrigado & sua reposi¢cdo ou ao pagamento do valor correspondente
ao seu custo.
2. Todos os alunos que perturbem o bom funcionamento da BE, desobedecendo as
adverténcias do assistente operacional ou dos professores, serdo convidados a abandonar as
instalacdes, ndo podendo regressar ao longo desse dia.
3. A gravidade e/ou reincidéncia em comportamentos inadequados, bem como o
incumprimento deste Regimento, implicam participacdo escrita ao professor bibliotecario, num
prazo de 24 horas, e deste ao Diretor de Turma e/ou Diretor do Agrupamento, para
procedimento disciplinar.
4. A situacéo referida no ponto anterior pode dar lugar a suspensao da frequéncia ou proibi¢éo
de utilizacdo dos servigos da BE, por um periodo de tempo definido pelo professor bibliotecario

e pelo Diretor.
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Artigo 17.°

Avaliagdo dos Servigos
1. Com o objetivo de proceder a avaliacdo da qualidade dos servicos prestados, e além da
aplicacdo do Modelo Avaliacao da Biblioteca Escolar, a BE reserva-se o direito de:
a) Recolher informacéo a partir da utilizac@o presencial;
b) Analisar e tratar dados obtidos a partir das fichas de requisicdo de documentos e de
equipamentos;
c) Aplicar inquéritos aos seus utilizadores.
2. No final de cada ano letivo, sera elaborado um relatério de avaliacdo, de acordo com as
instru¢bes da RBE, enviado aquele organismo, entregue ao Diretor e arquivado na BE, ouvido

o Conselho Pedagdgico.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 18.°
Entrada em vigor e reviséo do regimento
1. O regimento entrara em vigor no dia seguinte a sua aprovagédo e sera arquivado nos dossiés
da BE.
2. Enquanto nao for revisto e aprovado novo regimento, continuara em vigor o presente.

Artigo 19.°
Casos omissos
1. Os casos omissos ndo previstos neste regimento serdo resolvidos pelo Diretor, com o

parecer da equipa da biblioteca.

A Coordenadora da Biblioteca Escolar

Marta Alexandra Vieira Saraiva Cabral
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