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REGIMENTO DA BIBLIOTECA ESCOLAR DE VARZIELA

INTRODUCAO

O presente documento estabelece os normativos de funcionamento da Biblioteca Escolar,
seguindo as disposicdes legais vigentes e as orientacdes da Rede de Bibliotecas Escolares, na
qual esta integrada desde 2010.

Capitulo |

Artigo 1°
Definicdo da Biblioteca Escolar

A Biblioteca Escolar (BE) é um nucleo pedagdgico da escola, constituido por um
conjunto de recursos fisicos, humanos e documentais, devidamente organizados. Oferece a
comunidade educativa contributos para a sua formacéo e informacéo, no &mbito das atividades
curriculares, extracurriculares para a promocéo da leitura e das literacias e ainda para a ocupacao
dos tempos livres e de lazer.

Artigo 2°
Objetivos da Biblioteca Escolar

A BE é um importante instrumento no desenvolvimento do Projeto Educativo e tem como
objetivos essenciais:

a) Preparar os alunos e restante comunidade escolar para a frequéncia das Bibliotecas;

b) Dotar a escola de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes areas
curriculares e projetos de trabalho;

c) Assegurar o livre acesso a leitura e as fontes documentais em diferenciado suporte, a fim de
permitir a construgdo da independéncia intelectual de cada individuo;

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

e) Fomentar o gosto pela leitura, como instrumento de trabalho e de ocupacdo de tempos livres,
contribuindo para o desenvolvimento pessoal e cultural dos utilizadores;

f) Promover condi¢cbes que permitam a reflexdo, o debate, a critica e o convivio entre autores e
leitores;

g) Desenvolver a utilizagdo das tecnologias multimédia e da internet;

h) Desenvolver competéncias de informacéo nos utilizadores;

i) Ajudar os professores a planificarem as suas atividades de ensino e a diversificarem as
situacOes de aprendizagem;

j) Associar a leitura, os livros, os jogos e a frequéncia da Biblioteca a ocupacdo ludica dos
tempos livres;

I) Promover atividades de animagdo em articulagdo com todos os elementos da comunidade
educativa e em condicdes especificas com outros elementos da comunidade;

m) Desenvolver o respeito pelo uso da propriedade comum incutindo um espirito de cooperagao
e de partilha.
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Capitulo 11
Organizacao funcional do espaco

Artigo 3°
Defini¢céo do espago ocupado pela Biblioteca Escolar

A Biblioteca Escolar situa-se no 1° piso do edificio principal. E um espaco que permite a
utilizacdo integrada da diversidade de recursos de informacéao disponiveis, a producao de
materiais por alunos e professores, a leitura informal e a dinamizacao pedagdgica.

A Biblioteca Escolar compreende as seguintes areas funcionais:
a) Zona de atendimento;

b) Zona de leitura/ consulta documental;

c) Zona de leitura informal;

e) Zona multimédia;

d) Zona audiovisual.

Artigo 4°
Outros espacos afetos a Biblioteca Escolar

1. Espaco de exposi¢des destinado a divulgacdo de projetos desenvolvidos pela comunidade
escolar, no atrio do 1° piso.

Artigo 5°
Horario da Biblioteca Escolar
Diurno

Das: 9 h.00 as 12 h.30
Das: 14 h.00 as 17 h.00

Capitulo 111
Artigo 6°

Equipa

O professor bibliotecério e os professores a integrar a equipa responsavel da BE devem
ser escolhidos de acordo com a portaria n® 192-A/2015 de 29 de junho.

O(s) assistente(s) operacional(is) é (sdo) designado(s) pelo diretor/coordenador de
estabelecimento de entre os que tenham formac&o na area da biblioteconomia ou experiéncia no
trabalho de biblioteca.

Os professores colaboradores serdo nomeados pela dire¢do, depois de ouvido o professor
bibliotecario, para responder as necessidades da BE.
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Artigo 7°
Funcdes dos Recursos Humanos afetos a BE

1. Compete ao professor bibliotecario:

a) Assegurar servico de biblioteca para todos os utilizadores;

b) Promover a articulacdo das atividades da biblioteca com os objetivos do Projeto

Educativo, do Projeto Curricular de Escola e dos Projetos Curriculares de Turma;

C) Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos a biblioteca;

d) Garantir a organizacao do espaco e assegurar a gestdo funcional e pedagogica dos

recursos materiais afetos a biblioteca;
e) Definir e operacionalizar uma politica de gestdo dos recursos de informacao,
promovendo a sua integracdo nas praticas de professores e alunos;

f) Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e
competéncias de leitura, da literacia da informacéao e das competéncias digitais, trabalhando
colaborativamente com todas as estruturas da escola;

g) Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular incluidas
no plano de atividades;

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

i) Implementar processos de avaliagdo dos servicos e elaborar um relatério anual de
autoavaliacdo a remeter ao Gabinete Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares (GRBE).

J) Representar a Biblioteca Escolar no Conselho Pedagdgico.

2. Compete a equipa:

a) Coadjuvar o professor bibliotecario;

b) Implementar as atividades constantes do Programa de Animacao/Dinamizacao
Pedagdgica da Biblioteca, planeadas anualmente;

c) Cooperar com as propostas de atividades apresentadas pelos elementos da
Comunidade Educativa, as quais constam do Plano Anual de Atividades da Escola, e
também a nivel concelhio (Bibliotecas Escolares) ou a nivel nacional (Rede de
Bibliotecas Escolares — RBE e Plano Nacional de Leitura — PNL).

3. Compete ao (s) assistente (s) operacional (is):
a) Prestar atendimento ao utilizador;
b) Controlar a leitura presencial e empréstimo domiciliario;
c) Proceder ao registo técnico dos documentos;
d) Colaborar no desenvolvimento das atividades da BE;
e) Arrumar as instalaces.

3.1. A biblioteca de Varziela ndo tem assistente operacional.

4. A biblioteca de Varziela ndo tem professores colaboradores.
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Capitulo IV
Organizacao e Gestdo dos Recursos de Informacéo

Artigo 8°
Organizacgédo da Informacgéo

1. A Biblioteca Escolar dispde de um Manual de Procedimentos, elaborado pela Equipa da
Biblioteca, onde se referem as opcdes relativas a:

e Circuito do documento;

e Selecdo de documentos;
Aquisicdo do fundo documental,
Registo;

Carimbagem;

Catalogacéo;

Classificacao;

Indexacéo;

Cotacéo;

Organizacdo.

2. A gestdo da colecdo é feita de acordo com o documento -“A Politica de
Desenvolvimento da Colegao”- elaborado pela equipa da BE.

3. A difusdo da informacao ¢é feita através da base de dados, do expositor de novidades,
do placard da BE, do jornal de parede, do jornal do Agrupamento, da pagina da escola, do blogue
das bibliotecas e do facebook.

Capitulo V
Utilizacdo

Artigo 9°
ACESSo

Podem utilizar a Biblioteca Escolar:
1. Alunos, professores e assistentes operacionais;

2. Outros elementos da comunidade desde que devidamente identificados e autorizados pelo/a
Coordenador/a de Estabelecimento.

Rua Manuel de Faria e Sousa - 4610-178 Felgueiras - Telefone: 255 926 669 - Fax: 255 926 769 eduoaivos oa ol
niervento
www.manuelfariasousa.pt - manueldefariaesousa@gmail.com priontana




Cofinanciado por

-

REPUBLICA

gj EDUCACAO WO l':.:: PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
% PORTUGUESA 2020 “' 2020 - —

DGESstE — Direcdo de Servigos da Regido Norte
Agrupamento de Escolas D. Manuel de Faria e Sousa

=

Artigo 10°
Direitos dos Utilizadores

1. O utilizador da biblioteca tem acesso livre ao fundo documental impresso existente nas
prateleiras das estantes, podendo retira-lo e leva-lo para a mesa de leitura para ser consultado;

2. O utilizador tem direito a aceder ao material ndo livro (cassetes audio e video, CD e
DVD) mediante requisi¢ao na zona de rece¢do/acolhimento;

3. Para facilitar a procura do documento, o utilizador deve consultar a classificacdo decimal
universal (CDU) que esté afixada na BE e/ou solicitar ajuda ao professor/a que se encontra na BE;

4. Apresentar sugestdes para a aquisi¢do do fundo documental, para a dinamizagéo de
atividades e para o funcionamento da Biblioteca, através da Caixa de Sugestdes.

Artigo 11°
Deveres dos Utilizadores

1. Respeitar o siléncio;

2. N&o consumir alimentos e bebidas;

3. Néo utilizar o telemovel;

4. Deixar os guarda-chuvas no bengaleiro situado a entrada da Biblioteca e as mochilas no atrio
da BE;

5. Solicitar o servico pretendido na zona de recec¢ao/acolhimento;

6. Nao alterar o posicionamento do equipamento;

7. Manter em bom estado de conservagdo o equipamento e 0os documentos que lhes séo
facultados;

8. Manusear com cuidado qualquer obra consultada;

9. Comunicar na zona de rececdo/acolhimento quaisquer danos em equipamentos e/ou
documentos;

10. Ap0s a leitura/consulta, o material impresso ndo deve ser colocado nas prateleiras,
devendo cada utilizador coloca-lo no “carrinho”;

11. Ap0s a utilizacdo do material ndo impresso, este deve ser entregue na zona de
rececao/acolhimento.

Artigo 12°
Leitura/audicéo/visionamento Presencial

1. O utilizador pode consultar em livre acesso 0s documentos impressos. Os documentos
ndo impressos devem ser requisitados na zona de rececdo/acolhimento;

2. N&o é permitida o visionamento e/ou audigdo de documentos audiovisuais ndo
pertencentes ao acervo da biblioteca.
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Artigo 13°
Leitura na Sala de Aula

1. Todos os documentos podem ser requisitados para utilizacdo na sala de aula;
2. A utilizacdo do material destinado a uso nas aulas esta sujeito a requisicao prévia;
3. Deve ser garantida a permanéncia na biblioteca de um exemplar de qualquer obra de referéncia.

Artigo 14°
Leitura Domiciliaria

1. O emprestimo domiciliario exige sempre o preenchimento de uma requisicao;
2. Uma obra pode ser reservada por outro utilizador, que a receberd logo que a mesma
seja devolvida;
3. Podem ser requisitados para leitura domiciliaria todos os documentos a excecao de:

a) Obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, anuarios, etc.);

b) Publica¢des que sejam consideradas de elevado valor bibliografico;

c) PublicacGes em mau estado de conservacao;

d) CD-AUDIO, DVD, VHS, CD-ROM.
4.0 fundo informatico e audiovisual ndo pode ser emprestado, salvaguardando situac6es
excecionais analisadas e autorizadas pelo professor bibliotecério;
5.0s utilizadores podem requisitar documentos por um periodo de oito dias Uteis, renovaveis,
necessitando para tal de preencher uma ficha de requisicéo;
6.Se os utilizadores ndo devolverem os documentos, no prazo estabelecido, sdo penalizados com
sangdes que poderdo ir desde o pagamento ou reposi¢cdo dos documentos até a sua suspensao
temporaria do empréstimo domiciliario;
7.0s utilizadores que se atrasem sistematicamente nos prazos de entrega dos documentos ficarao
interditos de requisitar fundo documental da BE, durante esse ano letivo;
8.Em caso de perda ou extravio dos documentos requisitados, os utilizadores ficardo responsaveis
pela restituicdo de um novo exemplar ou do pagamento do valor correspondente;
9.0s livros e documentos requisitados antes das férias de Natal, Carnaval e Pascoa deverdo ser
entregues no recomeco das aulas;
10.Todos 0s empréstimos cessam na primeira semana do més de junho, salvaguardando
situacBes excecionais analisadas e autorizadas pelo professor bibliotecario;
11. Os DVD e CD-Rom poderédo ser requisitados pelos docentes para preparacdo de atividades
letivas, num prazo de trés dias.

Artigo 15°
Zona de exposicoes

1. Os utilizadores interessados na utilizacdo do espaco destinado a exposicdes deverdo requisita-
-lo atempadamente na zona de recegdo/acolhimento;

3. O requisitante é responsavel pela organizacdo do material a expor, assim como pela sua
vigilancia e arrumacdo, logo que termine a atividade;

4. O requisitante podera solicitar a colaboracéo da BE.
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Artigo 16°
Equipamento Audiovisual

1. O utilizador da biblioteca pode usar o equipamento audiovisual ai existente apos a

escolha do CD ou DVD e sua requisi¢do na zona de rececao/acolhimento;

2. A utilizacdo do equipamento audiovisual far-se-a4 sempre com recurso a auscultadores;

3. Na zona de audiovisuais, ndo € permitida a permanéncia de utilizadores em nimero
superior ao de lugares sentados existentes;

4. O utilizador ndo pode utilizar nos equipamentos audiovisuais CD e DVD ndo pertencentes
a BE.

Artigo 17°
Equipamentos Multimédia/Informaticos

1. O utilizador sé pode utilizar os equipamentos informaticos mediante inscrigdo prévia na zona de
rececao/acolhimento;

2. O utilizador s6 pode permanecer na zona multimédia se estiver a usar 0s computadores ai
existentes;

3. A utilizacdo da Internet esta limitada a fins educativos;

4. Cada computador ndo pode ser usado em simultaneo por mais de dois utilizadores;

5. A prioridade de utilizagdo dos servigos informaticos é dada a realizacéo de trabalhos escolares;
6. A permanéncia num posto informatico ndo pode exceder o periodo de meia hora, renovavel caso
nova utilizagdo ndo tenha sido solicitada;

7. Os utilizadores do equipamento informatico ndo podem alterar as configuracées docomputador,
fazer downloads, instalar e remover programas;

8. O utilizador s6 podera usar CD ou pen drive desde que filtrados no antivirus;

9. O utilizador s6 pode ouvir som através do computador mediante a utilizacdo de auscultadores;
10. Qualquer anomalia devera ser comunicada na zona de rece¢do/acolhimento;

11. A BE ndo assume qualquer responsabilidade relativamente a conservacdo da informacgéo que

os utilizadores gravem no disco rigido dos computadores, reservando- se o direito de, sem aviso
prévio, eliminar ficheiros para manutencao do equipamento informatico.

Artigo 18°
PenalizacGes

1. O ndo cumprimento das orientacdes dadas pelos elementos da BE determina, mediante a
gravidade da falta:

1.1. Ordem de saida da BE até ao final do dia em que se verificou a ocorréncia;

1.2. Participagdo ao/a professor/a titular e proibigdo de acesso & BE por um periodo de 1 a 5 dias;
2. Em caso de extravio ou danificacdo de documentos/materiais, o utilizador procedera a sua
substituicdo ou na impossibilidade desta, a reposi¢do do seu valor comercial.
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Capitulo VI
Articulacéo curricular da Biblioteca Escolar com as estruturas pedagdgicas
e os docentes

Artigo 20°
Procedimentos para um trabalho colaborativo

1. A equipa da BE deve favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente da
leitura e da informacé&o e apoiar o desenvolvimento curricular.

2. O professor bibliotecario deve apoiar os professores na pratica letiva, de modo a
desenvolver nos alunos competéncias de literacias.

Capitulo VII

Artigo 21°
Parcerias

A Biblioteca Escolar trabalha em parceria com o Grupo de Trabalho Concelhio, a
Biblioteca Municipal (Servigos de Apoio a Biblioteca Escolar) e outras instituicdes, de acordo com
0 PAA de cada ano letivo.

Capitulo VIII
Disposic¢des Diversas

Artigo 22°
1. O presente regimento devera ser aprovado em conselho pedagdgico e divulgado a toda a
comunidade escolar, no inicio de cada ano letivo.

2.Qualquer situacdo omissa sera resolvida pelo professor bibliotecario e/ou pela direcéo.

Felgueiras, julho de 2019

As professoras bibliotecarias, O presidente do conselho pedagdgico,

Fatima Pinto Antoénio Sousa
Fernanda Lopes
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