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Introducao

As Bibliotecas Escolares devem ser entendidas enquanto nticleos da organizacao pedagdgica
das escolas, constituindo recursos pedagdgicos ao servico das atividades de ensino e de
aprendizagem, bem como das atividades nao letivas e de ocupagao de tempos livres e ludicos,
num espago proprio e com regras proprias, adequadas as necessidades do publico-alvo e ao

bom funcionamento do servigo.

As Bibliotecas sao, por conseguinte, espacos de aprendizagem que disponibilizam recursos
humanos e recursos materiais, permitindo a todos os membros da comunidade escolar, em
particular, e da comunidade educativa, num ambito mais lato, o acesso a informacdo, a

formacao, a cultura e a formas de ocupacao salutar de tempos livres.

As Bibliotecas Escolares sao ainda, por exceléncia, o espaco de motivacao para a leitura por
prazer e desenvolvimento de competéncias em literacias variadas: literacia da leitura, literacia

da informacao, literacia digital e literacia tecnologica.

As Bibliotecas Escolares do Agrupamento pertencem a Rede de Bibliotecas Escolares, pelo que
as agoOes desenvolvidas estao de acordo com a politica da Rede, bem como com preceitos e

procedimentos da Biblioteca Municipal de Loulé.

As normas de funcionamento das Biblioteca Escolares enunciadas neste documento
pretendem, pois, regular a forma como estas se organizam em termos de recursos humanos,
recursos materiais e fisicos, zonas funcionais, acesso a documentacao e direitos e deveres dos

utilizadores.
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Capitulo I

Principios Gerais

Artigo 1°
Objeto

O presente documento define os principios e regras que devem ser conhecidos e respeitados
por todos os utilizadores das Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas D. Dinis -
Quarteira. A sua elaboracao é da responsabilidade do(s) professores bibliotecario(s) do
Agrupamento, de acordo com normas gerais definidas pelo Regulamento Interno, e sustentara
as linhas de atuacao das Bibliotecas Escolares com vista a prossecucao das metas e objetivos
tracados no ambito no Projeto Educativo do Agrupamento.

O presente documento carece da aprovacao do Diretor do Agrupamento, do parecer do
Conselho Pedagdgico e da aprovagao do Conselho Geral.

Artigo 2°
Ambito de aplicacio

As normas de funcionamento definidas no presente documento aplicam-se a todos os alunos,
ao corpo docente, ao corpo nao docente do Agrupamento de Escolas D. Dinis - Quarteira,
assim como aos encarregados de educagdo e a comunidade educativa em geral.

Artigo 3°

Definicao

1. As Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas D. Dinis — Quarteira constituem
centros de difusao de informagao, de cultura, de dinamizagao do Agrupamento e de interacao
do mesmo com o meio envolvente.

2. As Bibliotecas Escolares estao abertas a toda a comunidade educativa, dentro do horario
definido por este documento e em respeito pelas normas aqui enunciadas.
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Artigo 4°
Objetivos

1. Sao objetivos fundamentais das Bibliotecas Escolares:
a) Respeitar os principios consagrados no Manifesto da UNESCO para a leitura.

b) Proporcionar aos alunos, professores, pessoal nao docente e a comunidade, em
geral, um espaco educativo de estimulos variados.

c) Facilitar o acesso a informagao e a cultura, revelando capacidade de resposta
aprofundada e adequada, tanto quanto possivel, as necessidades do publico-alvo.

d) Proporcionar a autodescoberta de interesses e de necessidades formativas,
informativas e culturais.

e) Desenvolver o espirito critico e a imaginacao dos alunos.
f)  Despertar o interesse pela escrita e por outras formas de expressao.
g) Divulgar informacado proveniente de diferentes fontes, sob variadas formas.

h) Estimular a ocupagao do espago também como uma forma de ocupagao pedagdgica
e salutar de tempos livres.

i)  Mobilizar, sobretudo os alunos, para a concretizacao de projetos e de atividades,
individualmente ou em grupo.

j)  Criar e desenvolver competéncias no ambito da literacia da leitura, da literacia
tecnologica, da literacia digital, da literacia da informagao, nomeadamente, na pesquisa e
seleccao de informacdo, tendo em vista a formacgao pessoal dos utilizadores, de acordo com as
metas e objetivos tracados no Projeto Educativo e no Plano de Acao Estratégica do
Agrupamento.

k) Assegurar ao Agrupamento um fundo documental diversificado, de modo a
responder as necessidades dos diferentes curriculos e de projetos de trabalho.

1) Proceder ao tratamento da documentacdo impressa, video, audio, audiovisual e
eletrénica, permitindo a sua total acessibilidade.

m) Organizar conjuntos documentais referentes a temas diversificados.
n) Tornar possivel a plena utilizacdo dos recursos pedagogicos existentes.
0) Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho.

p) Facilitar o ensino-aprendizagem através das novas tecnologias da informacao e da
comunicacao.

q) Estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela ciéncia, pela arte, pela(s)
lingua(s) e pela cultura.
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r) Criar condi¢oes para desenvolver o habito e o prazer da leitura e da utilizagao das
bibliotecas ao longo da vida.

s) Participar no desenvolvimento global e na formagao do aluno.

t)  Proporcionar atividades que possibilitem o desenvolvimento de uma atitude critica
face a questoes de ordem cultural e social.

u) Constituir uma ligacao cultural e educativa face ao patrimonio local e nacional.

v) Promover a leitura, os recursos e servigos de que as Bibliotecas Escolares dispdem
junto da comunidade educativa e fora dela.

Artigo 5°
Atividades

1. Com vista a consecugao dos objectivos definidos no artigo anterior, as Bibliotecas Escolares
desenvolverao atividades, cujas propostas devem constar num Plano Anual de Atividades
proprio, sob a supervisao do Conselho Pedagogico, a integrar no Plano Anual de Atividades
da Escola.

2. As atividades a desenvolver nas Bibliotecas Escolares abrangerao trés vertentes principais, a
saber:

a) Gestdo e organizagao: seleccdo, aquisicao, registo, classificagdo e catalogacao de fundo
documental; elaboragao de or¢amento; preservagao e conservagao de documentos e defini¢ao
de normas e procedimentos.

b) Dinamizagao: desenvolvimento de atividades varias em articulagdo com os Departamentos
Curriculares ou com professores, a titulo individual ou em grupo, ou com alunos,
encarregados de educagao ou elementos da comunidade educativa, como por exemplo,
recolha de patrimoénio oral, organizacao de exposicdes, organizacdo de dossiés tematicos,
organizagao de atividades de promogao da leitura e do livro, promocao de concursos
literarios, comemoracao de efemérides e de datas importantes, feiras do livro, encontros com
escritores, ilustradores ou individualidades de reconhecido wvalor artistico, cultural,
pedagogico ou cientifico, participagdo em projetos de ambito local, regional ou nacional, entre
outras atividades sugeridas por alunos, professores, pessoal ndo docente e comunidade
educativa em geral.

c) Avaliagao: implementagio do Modelo de Avaliagdo criado pelo Gabinete da Rede de
Bibliotecas Escolares, aprovado pelo Ministério da Educagao, mediante a aplicacdo dos
instrumentos previstos e de outros criados para o efeito, conforme as necessidades sentidas:
inquéritos aos utilizadores, observacao direta da dindmica do espaco, registo da realizacao de
reunidoes periddicas com elementos da equipa ou com o coordenador inter-concelhio das
Bibliotecas Escolares, apresentacao de um relatério final ao Director do Agrupamento, ao
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Conselho Pedagogico, ao Conselho Geral, a Direccao Regional de Educagao do Algarve e ao
Gabinete da Rede de Bibliotecas Escolares.

Capitulo II

Organizacdo interna

Artigo 6°

Horario de funcionamento

1. O horario de funcionamento das Bibliotecas Escolares devera ser continuo, sem interrupgao
para hora de almogo, sempre que os recursos humanos o permitam.

2. O hordrio de funcionamento das Bibliotecas Escolares esta assegurado pela permanéncia de
uma assistente operacional, de uma assistente técnica, de um responsavel da equipa das
Bibliotecas Escolares, professor bibliotecdrio, ou professor membro da equipa.

3. A utilizacdo do espago das Bibliotecas Escolares e dos seus recursos fora do horario de
funcionamento nao é permitida, salvo com autoriza¢ao expressa da Dire¢ao do Agrupamento,
sob sua responsabilidade.

4. Na Biblioteca Escolar da escola sede, sera assegurado, por norma, um horario continuo,
alargado e que garanta o maximo de disponibilidade de acesso aos utilizadores. O horario a
praticar iniciar-se-a as nove horas e terminard as dezassete horas, com possibilidade de
flexibilizacdo em termos de alargamento de meia hora no inicio da manha e no final do dia,
em caso de manifesta necessidade por parte de professores em acompanhamento de turmas
em trabalho, desde que esta necessidade seja previamente solicitada a um responsavel pela
equipa das Bibliotecas Escolares, que analisard essa possibilidade.

5. Na Biblioteca Escolar da Escola do 1° Ciclo e Jardim-de-Infancia D. Francisca de Aragao, o
hordrio a praticar iniciar-se-a as nove horas e trinta minutos e terminard as quinze horas e
trinta minutos. Contudo, caso esteja uma assistente operacional de servigo neste espago, o
horario sera das nove as dezassete, com interrupgao para almogo entre as doze e as treze
horas.

6. Quando se verificar ou prever uma ocupacao excessiva de utilizadores em relagao as
possibilidades do espacgo, o responsavel da equipa das Bibliotecas Escolares no local podera
condicionar o acesso a mais utilizadores. Nesta situacdo, podera ser criado um mapa de
ocupacgao.
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Artigo 7°

Recursos humanos

1. Ao abrigo da Portaria n® 192-A/2015, de 29 de Junho, foi reconduzida no Agrupamento a
professora bibliotecaria, em resultado de nao haver candidatos ao concurso interno.

2. Ao abrigo da mesma Portaria, deve ser constituida uma equipa de trabalho com professores
que disponham de tempos semanais de trabalho exclusivamente dedicados as Bibliotecas
Escolares, mediante as opgoes e condigoes de distribui¢ao de servigo ao dispor da Dire¢ao do
Agrupamento, quando da elaboragao dos horarios dos professores.

3. Encontram-se afetas as Bibliotecas Escolares, uma assistente operacional na Biblioteca
Escolar da Escola do 1° Ciclo e Jardim-de-Infancia D. Francisca de Aragao a tempo inteiro,
que asseguram O apoio a este servi¢o na biblioteca, podendo ser deslocada esporadica e
temporariamente para outros servigos, conforme surja uma necessidade justificada. Na
Biblioteca Escolar da Escola dos 2° e 32 Ciclos D. Dinis, encontra-se uma assistente operacional
e uma assistente técnica que ai permanecem a tempo inteiro.

4. Podem colaborar ainda nas Bibliotecas Escolares outros professores designados pelo Diretor
ou auto-propostos, mediante apresentacao de um projeto de trabalho a desenvolver nas
Bibliotecas Escolares, para beneficio dos utilizadores, a ser aprovado pela equipa das
Bibliotecas Escolares, numa primeira fase, e apresentado, numa segunda fase, ao Director do
Agrupamento, para que este decida a viabilidade do projeto e a sua aplicabilidade em termos
de atribuicdo de tempos da componente nao letiva dos proponentes, consoante as
necessidades de distribuicao de servigo.

5. De acordo com a Portaria 192-A/2015, de 29 de Junho, o professor bibliotecdrio sera o
responsavel pela coordenacao da equipa das Bibliotecas Escolares.

Artigo 8°

Competéncias do professor bibliotecario

1. Sem prejuizo pelo definido no Artigo 3.° do Capitulo II da Portaria 192-A/2015, de 29 de
Junho, que estabelece o Contetldo Funcional do lugar de professor bibliotecario, consideram-
se ainda fungdes deste as seguintes:

a) Coordenar o trabalho na Biblioteca Escolar diretamente sob sua responsabilidade.
b) Cooperar com o Diretor na seleccao dos membros da equipa.
c) Definir com a equipa a gestao e funcionamento das Bibliotecas Escolares.

d) Colaborar na defini¢ao da politica de aquisi¢des/politica de gestao da colecao.
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e) Definir, em colaboracdo com o Diretor, a politica documental, a gestao da informacao e as
normas de funcionamento das Bibliotecas Escolares.

f) Elaborar o Plano de Acdao e o Plano Anual de Atividades das Bibliotecas Escolares a
apresentar ao Diretor e ao Conselho Pedagdgico.

g) Coordenar a realizacao das atividades previstas no Plano Anual de Atividades.

h) Definir os mecanismos de articulacao das Bibliotecas Escolares com as diferentes estruturas
pedagdgicas do Agrupamento.

i) Coordenar a gestdao documental e a difusdo da informagao.

j) Apresentar propostas de gestdo dos recursos financeiros previstos e aprovados para a
execugao do Plano Anual de Atividades.

k) Promover o estabelecimento de redes de cooperacao, acordos e protocolos no plano interno
e externo nas areas de atividade das Bibliotecas Escolares.

1) Delegar fun¢des nos membros da equipa, com conhecimento do Diretor.
m) Desenvolver estratégias de forma a valorizar o papel e missao das Bibliotecas Escolares.

n) Coordenar a implementacao do Modelo de Avaliagdo, bem como a elaboracdo e a
apresentacgao do relatdrio anual de avaliagdo das Bibliotecas Escolares.

0) Zelar pela guarda e manutencao do mobiliario, equipamentos e documentos.
p) Atender e apoiar os utilizadores.

q) Representar as Bibliotecas Escolares na comunidade.

2. Sao competéncias do coordenador da equipa das Bibliotecas Escolares:
a) Coordenar o trabalho global da equipa das Bibliotecas Escolares.

b) Convocar reunides ou agendar sessdes de trabalho com os elementos da equipa das
Bibliotecas Escolares.

c) Representar as Bibliotecas Escolares no ambito de formag¢des em Tecnologias da Informacao
e Comunicagao. O coordenador da equipa das Bibliotecas Escolares com o consentimento do
Diretor podera delegar em alguém da sua equipa de coordenagao o desempenho desta fungao.

d) Representar as Bibliotecas Escolares no Conselho Pedagdgico, no ambito do definido pelo
Regulamento Interno do Agrupamento.

e) Representar as Bibliotecas Escolares nas comissoes de elaboragao ou reformulacao do
Regulamento Interno do Agrupamento, do Projeto Educativo da Escola e do Plano de Acao
Estratégica, conforme definido pela Direcao.

f) Responsabilizar-se pela aplicagio do Modelo de Avaliacdo das Bibliotecas Escolares
proposto pelo Gabinete da Rede de Bibliotecas Escolares, aprovado pelo Ministério da
Educacao.
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3. Sao atribui¢oes dos professores da equipa das Bibliotecas Escolares:
a) Cooperar com os professores bibliotecdrios no planeamento das aquisicoes.

b) Cooperar com os professores bibliotecarios na elabora¢ao do Plano de Acgdo, do Plano
Anual de Atividades e das Normas de Funcionamento das Bibliotecas Escolares.

c) Participar em reunides e atividades relacionadas com as Bibliotecas Escolares.

d) Cooperar na organizacdo e manutencao das condig¢des de trabalho e de estudo das
Bibliotecas Escolares.

e) Apoiar os alunos.

f) Desenvolver atividades formais ou informais de formacgao de utilizadores.

g) Cooperar na organizagao e na difusao da informacgao disponivel aos utilizadores.
h) Cooperar na planificacao e concretizacao das atividades das Bibliotecas Escolares.

i) Colaborar no registo, catalogacao, classificagao, indexagao, preservagao e arrumagao dos
documentos, conforme a sua formacao e/ou experiéncia.

j) Colaborar na elaboragao de estatisticas regulares.
k) Apoiar o controlo da utilizagao do equipamento informatico por parte dos alunos.

1) Zelar pelo bom funcionamento das Bibliotecas Escolares.

4. Sao atribuicoes da assistente operacional e técnica das Bibliotecas Escolares:

a) Registar, carimbar, catalogar, etiquetar e arrumar os documentos.

b) Atender os utilizadores.

c) Controlar a leitura presencial, o empréstimo domicilidrio e o empréstimo para as aulas.
d) Zelar pelo bom funcionamento das Bibliotecas Escolares.

e) Colaborar na elaboragao de estatisticas regulares.

f) Controlar a utilizacdo do equipamento informatico.

g) Manter a higiene e a arrumacao das Bibliotecas Escolares.

5. Sao atribui¢des dos professores colaboradores:

a) As definidas no inicio ou em qualquer momento do ano letivo, consoante o nimero de
professores disponiveis e as necessidades das Bibliotecas Escolares.
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Artigo 9°

Direitos e deveres dos utilizadores

1. Direitos gerais dos utilizadores:

a) Toda a comunidade escolar tem o direito de frequentar as Bibliotecas Escolares e dispor dos
seus recursos, nas condicoes mais adequadas e durante o tempo de que necessitar,
salvaguardando as normas estabelecidas e o respeito pelos interesses dos restantes
utilizadores.

b) Quaisquer outros interessados em dispor dos recursos das Bibliotecas Escolares, para além
da comunidade escolar, devem obter uma autorizagdo prévia oral ou escrita da Direcao do
Agrupamento.

¢) O utilizador tem o direito de ser auxiliado pelos responsaveis (assistentes operacionais ou
professores) que se encontram em fungdes nas Bibliotecas Escolares.

d) O utilizador tem o direito de aceder a Internet, aos recursos multimédia, ao material audio
e video, em momento previamente marcado, ou em qualquer altura, no caso de nao haver
marcagoes e desde que para tal tenha a autorizagao do responsavel das Bibliotecas Escolares.

e) O utilizador tem o direito de consultar toda a documentagdo impressa disponivel em
regime de livre acesso.

f) O utilizador tem o direito de dar sugestdes para o Plano Anual de Atividades das
Bibliotecas Escolares e para a definicao das normas de funcionamento, comunicando as suas
propostas aos professores bibliotecarios ou a outros responsadveis pelas Bibliotecas Escolares,
com a garantia de que as mesmas serao analisadas e comunicadas a Dire¢cdo do Agrupamento.

g) O utilizador tem o direito de participar em concursos e outras atividades que sejam
promovidas pelas Bibliotecas Escolares, podendo os mesmos dar lugar a atribuicao de
prémios ou mengdes honrosas.

h) O utilizador tem o direito de dispor dos recursos das Bibliotecas Escolares para ocupagao
salutar de tempos livres, numa vertente ladico-pedagogica, observando o respeito pelas
normas de funcionamento e pelos outros utilizadores.

i) O utilizador tem o direito de requisitar documentac¢ao impressa, audiovisual ou multimédia
em regime de empréstimo domicilidrio, conforme as normas préprias estabelecidas para cada
tipo de documentacao.

j) O utilizador podera solicitar a requisicao de documentos pertencentes a outras bibliotecas
escolares ou biblioteca municipal de acordo com o Regulamento de Empréstimo Inter-
bibliotecas (anexo 2).

k) O utilizador podera utilizar o seu computador portatil pessoal, desde que para utilizagao
para trabalho ou estudo.
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1) O utilizador tem o direito de reclamar os seus direitos sempre que se sentir lesado, desde
que o faca com educagao e respeito, oralmente ou por escrito.

m) O utilizador tem o direito de ser devidamente informado acerca das normas de
funcionamento das Bibliotecas Escolares, nomeadamente, dos seus direitos e deveres e normas
de funcionamento das zonas funcionais de trabalho e de consulta de documentacao.

2. Deveres gerais dos utilizadores:
a) O utilizador devera conhecer as normas de funcionamento das Bibliotecas Escolares.

b) Quando solicitados, os utilizadores devem apresentar o cartdo de identificagdo do
Agrupamento (cartdo electromagnético), nomeadamente para efetuar requisigoes.

c) O utilizador dever4, obrigatoriamente, requerer o empréstimo do documento que pretende
requisitar em regime de empréstimo domicilidrio a pessoa responsavel pelo empréstimo, que
registard no programa informatico Bibliobase, ou em suporte proprio, essa requisicao para
empréstimo domiciliario.

d) Caso o utilizador perca ou danifique um documento, outro material ou um equipamento, a
situagdo sera comunicada ao professor bibliotecario responsavel pela Biblioteca Escolar em
questao, ao coordenador da equipa das Bibliotecas Escolares e ao Diretor do Agrupamento. O
utilizador do material perdido ou danificado devera repd-lo ou restituir o seu valor comercial
ou sera atribuido um valor minimo de 7,50€, (sete euros e cinquenta céntimos).

e) O utilizador deve observar o cumprimento dos prazos maximos de entrega dos documentos
requisitados definidos neste documento. Esse prazo é de duas semanas para documentagao
impressa e de dois dias para documentacdo audiovisual e multimédia. Findo o prazo
estabelecido, caso o utilizador necessite de utilizar o documento por mais algum tempo,
devera dirigir-se a Biblioteca Escolar a fim de informar o responsavel da Biblioteca Escolar de
que necessita de mais tempo, devendo registar nova requisi¢ao ou renovagao da mesma.

f) O utilizador devera respeitar todas as indicagoes dos responsaveis das Bibliotecas Escolares,
nomeadamente, no que se refere a subida das escadas de acesso a Biblioteca Escolar da Escola
D. Dinis, entrada, saida e permanéncia nas Bibliotecas Escolares, devendo estas fazer-se
respeitando os outros utilizadores, dentro do horario estabelecido e mantendo um nivel de
ruido minimo.

g) Ao chegar as Bibliotecas Escolares, o utilizador devera arrumar a mochila ou saco no
armario proprio para o efeito, na zona de atendimento, podendo fazer-se acompanhar para o
local que ird utilizar apenas de carteiras ou bolsas com objetos pessoais, estojos, livros,
cadernos, dossiers e computador portatil.

h) O utilizador nao pode levar para as Bibliotecas Escolares bolas, jogos eletronicos ou outro
material que nao se destine ao trabalho e ao estudo, do mesmo modo que nao podera utilizar
o seu telemovel dentro das Bibliotecas, devendo este ser mantido desligado ou em siléncio.
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i) Dentro das Bibliotecas Escolares ndo € permitido ao utilizador fazer barulho que perturbe os
outros utilizadores, comer, beber ou usar bonés, gorros ou chapéus.

j) O utilizador deve manusear com o devido cuidado todos os documentos, equipamentos,
jogos e outros materiais das Bibliotecas Escolares, sob pena de lhe ser vedado o acesso,
temporaria ou permanentemente, ao material em questao.

k) O utilizador deve ter o cuidado de nao sujar ou desarrumar o espa¢o das Bibliotecas
Escolares, caso contrario tera de limpar o que sujou e arrumar o que desarrumou.

Artigo 10°

Areas funcionais

1. As Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas D. Dinis — Quarteira dispdem das
seguintes areas funcionais:

a) Acolhimento/Atendimento

b) Leitura informal/consulta de periddicos
c) Produgdo grafica

d) Consulta de documentagao impressa

e) Consulta de documentacao audio

f)  Consulta de documentagao video

g) Consulta de Internet e multimédia.

2. A utilizacao das areas funcionais deve fazer-se de acordo com as normas de funcionamento
das Bibliotecas Escolares, nomeadamente, no que se refere aos direitos e deveres dos
utilizadores.

Artigo 11°

Acolhimento/atendimento

Descricao e funcionamento das zonas de acolhimento/atendimento:

1. A zona de acolhimento/atendimento das Bibliotecas Escolares dispora, em permanéncia, de
um responsavel pelas Bibliotecas Escolares, que assegurara o apoio aos utilizadores, dentro do
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horario definido. A tempo inteiro, estara ao servico uma assistente operacional ou um
professor a quem os utilizadores se devem dirigir para pedir esclarecimentos, informacoes,
orientacdo numa pesquisa, fazer marcagoes para utilizagado dos computadores, video, DVD,
audio e para fazer requisi¢des de livros ou outra documentacao em regime de empréstimo
domiciliario.

2. A funciondria ou membro da equipa das Bibliotecas Escolares auxiliara o utilizador no que
este solicitar, dentro das suas possibilidades, por ordem de chegada.

3. Na zona de acolhimento/atendimento, os utilizadores devem depositar guarda-chuvas no
suporte apropriado, casacos e mochilas no armario para o efeito. Os utilizadores ndo poderao
transportar as mochilas ou pastas para as zonas de consulta, conforme consta nos seus
deveres.

4. A zona de acolhimento/atendimento da Biblioteca Escolar da escola sede dispde de uma
secretaria, de um computador, de uma impressora e de um scanner.

5. Nesta zona funcional, o mobilidrio, os equipamentos e o restante material a ela afetos sao de
uso exclusivo da equipa das Bibliotecas Escolares, designadamente, professores bibliotecarios,
assistentes operacionais afetas ao servico das Bibliotecas Escolares e professores que
pertencam a equipa, uma vez que € uma zona que se destina, exclusivamente, ao servigo
prestado pelas Bibliotecas Escolares, nao podendo ser utilizado, enquanto recurso, por
professores, alunos ou pessoal nao docente para outros fins.

6. Na zona de atendimento, numa secretdria contigua, estd instalado um computador de apoio
ao atendimento que poderd ser utilizado livre e exclusivamente pelos professores do
Agrupamento, consoante a ordem de chegada. Este computador destina-se ainda a consulta
do catalogo das Bibliotecas Escolares.

7. A Biblioteca Escolar da escola sede dispoe de fotocopiadora de apoio ao atendimento, que
apenas podera ser manuseada pela funciondria ou pelos membros da equipa responsaveis
pela Biblioteca. A sua senha de acesso devera ser conhecida e utilizada apenas pelos membros
da equipa das Bibliotecas Escolares. Os alunos, professores, pessoal nao docente e outros
utilizadores devem solicitar aos responsaveis em servico na biblioteca a cdpia dos documentos
pretendidos, salvaguardada a legislacao vigente no que se refere aos direitos de autor e a
copias de documentos. Nao é assegurado por este servigo a fotocopia de documentos que
devem ser pedidos no servigo de Reprografia da Escola, nomeadamente, testes e fichas para os
alunos, salvo por inoperacionalidade daquele servigo.

8. A zona de acolhimento/atendimento das Bibliotecas Escolares dispdoe de uma ou mais
impressoras a cores destinadas a imprimir documentos proprios do servigo da Biblioteca
Escolar (etiquetas para os livros, documentos relacionados com a gestdo, organizagao,
divulgacao, dinamizacdo e avaliacdo da Biblioteca Escolar), trabalhos dos alunos para as
varias disciplinas e documentos dos professores.

9. Na utilizacao das impressoras, devem, no entanto, ser observadas algumas normas,
designadamente, a racionalizagdo do numero e do contetdo das impressdes, a interdicao de
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impressao de documentos em série ou em grandes quantidades, por exemplo, fichas de
trabalho, testes de avaliagdo, relatorios, fotografias, imagens de grande area e outros
documentos que exijam um dispéndio considerado elevado de tinta, de papel e de desgaste
das impressoras. Para impressao desse tipo de documentos, no caso dos professores, estes
deverdo pedir autorizagao expressa a Direccao do Agrupamento. A gestdo e rentabilizacdo
deste servigo é da responsabilidade do professor bibliotecario.

10. Podera ser negada a impressao de trabalhos de alunos que revelem nao ter observado o
minimo cuidado quanto a qualidade da sua elaboragao, sugerindo-se entdo a sua
reformulagdo. Nestes casos, a assistente operacional ou professor responsavel devera
disponibilizar o seu apoio e dar sugestoes para ajudar a melhorar o trabalho.

11. A serem aplicados os precdrios, o montante recebido, nesse caso, sera assente em
documento proprio e entregue nos Servigos Administrativos do Agrupamento, nos termos da
Lei.

12. Os pedidos de impressoes de trabalhos de alunos devem ser feitos com antecedéncia
minima de um dia, isto ¢, na véspera. Caso o responsavel pela Biblioteca Escolar tenha
disponibilidade, podera imprimir o trabalho no momento do pedido.

Artigo 12°

Leitura informal

Funcionamento da zona de leitura informal:

1. Os utilizadores podem ler e manusear as revistas e jornais livremente, sem proceder a
qualquer requisi¢ao ou pedido de autorizagao.

2. Os utilizadores devem usar de cuidado para nao danificar os documentos que virao a ser
utilizados por outros.

Artigo 13°

Producao grafica

Funcionamento da zona de producao grafica:

1. Nesta zona os utilizadores poderao realizar varios trabalhos, como por exemplo, elaboragao
de cartazes, ilustracao de cartolinas, recorte, colagem, etc.

2. Esta zona podera ainda ser utilizada para trabalho de grupo ou consulta de documentagao
impressa ou para utilizacao dos jogos de mesa, sempre que esteja disponivel.
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Artigo 14°

Consulta de documentacao impressa

Funcionamento da zona de consulta de documentagao impressa:

1. A documentagao estd organizada consoante o conteido/tema de informacao. Nas diferentes
estantes, os utilizadores podem consultar qualquer obra nelas existente, retirando-a
diretamente das estantes, pois é-lhes facultado o livre acesso a documentagao.

2. Toda a documentacao estd arrumada por assuntos e esta parcialmente classificada segundo
a classificacdo da CDU - Classificacado Decimal Universal, sendo utilizados os seguintes
cddigos de cores/temas:

. Branco — Generalidades/Diciondrios/Enciclopédias
. Laranja — Filosofia/Psicologia

. Cinzento - Religiao/Teologia

. Verde - Ciéncias Sociais

. nao utilizado

. Amarelo - Matematica/Ciéncias Naturais

. Azul - Ciéncias Aplicadas/Medicina/Engenharia

. Rosa - Arte/Desporto

. Vermelho - Linguistica e Literatura

O OO N O O =~ LW NN~ O

. Bege - Historia e Geografia

3. E permitido e encorajado o empréstimo domicilidrio de obras, embora com algumas
restricoes a enunciar adiante neste documento.

Artigo 15°

Consulta de documentacao audiovisual

1. As caixas das cassetes VHS e de DVD deverao estar expostas, em livre acesso, podendo ser
livremente manuseadas pelos utilizadores; os discos DVD estao guardados em armario,
devendo os alunos solicitar a consulta e marcar uma hora para visionar o filme.

2. Todos os utilizadores devem marcar numa grelha com um responsavel da equipa das
Bibliotecas a hora a que pretendem visionar um filme, podendo assim dispor livremente da
documentagao audiovisual sem prejudicar a utilizagao de outros, devendo assinar a requisi¢ao
e responsabilizar-se pelo material requisitado.
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3. A requisi¢ao de material video podera prolongar-se pelo tempo de visionamento do filme.

4. Sera a funciondria ou um professor a ajudar os alunos a preparar o filme para visionamento,
quer se trate de cassete, quer de DVD.

5. O empréstimo domicilidrio de cassetes VHS ou DVD podera ser concedido aos professores,
por um periodo de tempo reduzido, nunca superior a dois dias tteis.

6. A requisicao dos documentos audiovisuais e multimédia serd registada em livro proprio,
nao sendo possivel ainda a sua requisicao através do programa Bibliobase.

7. Nao se efetuarao empréstimos domicilidrios de cassetes ou DVD aos alunos, visto que o seu
numero € reduzido, o que reduziria, por sua vez, o leque de escolha dos utilizadores, e
também por motivo de manutenc¢ao e manuseamento adequados desse material.

8. Apods o visionamento, as cassetes VHS devem ser rebobinadas pelo funciondrio ou por um
professor responsavel.

9. Os alunos nao poderao trazer de casa cassetes video para visionar na Biblioteca, visto que
essas cassetes podem estar danificadas e assim danificar os aparelhos.

10. Dado o carater mais duradouro e seguro dos DVD, os alunos poderao trazer filmes em
DVD para visionamento na Biblioteca ou para empréstimo a mesma durante um periodo
curto de tempo. O contetido desses documentos serd avaliado por um professor responsavel
pela Biblioteca ou pela funciondria, devendo ser excluidos quaisquer filmes de contetdo
inadequado para a faixa etdria dos utilizadores (violéncia, pornografia, terror, etc...).

11. Relativamente a consulta individual de audio, da mesma forma, os utilizadores devem
marcar uma hora em grelha propria, assinando a respetiva requisi¢ao e responsabilizando-se
pelo material requisitado, retirando do expositor o CD ou cassete que pretendem ouvir e
solicitar os auscultadores.

12. O volume de som do aparelho de leitura de CDs nao podera ser audivel para os outros
utilizadores, o que, inclusivamente, prejudicaria a satde do ouvinte.

13. Ap0s a utilizagao do material, o utilizador devera restitui-lo a funciondria e esta verificara,
junto do utilizador, o estado do material.

. Durante os intervalos entre as aulas nao ¢ permitida a consulta audio ou video, uma vez
14. D t t 1 t | tid It d d

que o tempo disponivel é pouco para efectuar todos os procedimentos e para ouvir um CD ou
para ver um filme.

Artigo 16°
Consulta multimédia e Internet

1. No que se refere a consulta da Internet e multimédia, estdao a disposi¢ao dos utilizadores
nove computadores na Biblioteca da Escola D. Dinis e trés computadores na Biblioteca da
Escola D. Francisca de Aragao, ligados a rede Internet da Escola.
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2. Os utilizadores devem marcar com a funciondria ou com os professores responsaveis o
horario em que pretendem utilizar os computadores/Internet, respeitando as horas ja
marcadas e o horario de funcionamento da Biblioteca.

3. A utilizagao destes computadores é, preferencialmente, destinada aos alunos. Os docentes
que queiram utilizar os computadores apenas terao prioridade sobre os alunos no caso de se
tratar de uma situacao de manifesta necessidade.

4. Na Biblioteca da Escola D. Dinis existe um computador destinado ao trabalho dos
professores, que pode ser utilizado livremente, sem necessidade de marcagao, devendo ser
respeitada a ordem de chegada. A partir deste computador, os professores poderao imprimir
trabalhos, salvaguardadas as indicag¢Oes ja enunciadas sobre este servigo.

5. Na Biblioteca da Escola D. Dinis, existem nove computadores distribuidos da seguinte
forma: quatro, mais quatro, mais um, na zona multimédia. Considera-se necessario definir a
utilizacao destes equipamentos, mediante o cumprimento das seguintes regras:

a) Para utilizarem os computadores, todos os alunos deverdo inscrever-se e marcar uma hora
na folha prépria, respeitando as inscri¢oes ja existentes e a ordem de chegada.

b) Se a Biblioteca Escolar estiver reservada para trabalho de uma turma, com o respetivo
professor, outros alunos nao poderao marcar hora para utilizar os computadores.

¢) Os computadores podem ser reservados e utilizados por dois alunos, no maximo.
d) A marcacao de hora/reserva do computador pode ser feita na véspera ou no proprio dia.

e) Todos os computadores estdo numerados. Assim, os computadores 1, 2, 3 e 4 (zona da
esquerda) podem ser utilizados para aceder as redes sociais dos utilizadores (Messenger, e-
mail, Facebook, Twitter, Instagram, por exemplo) e a jogos didaticos ou ludicos, ndo violentos
e adequados a idade dos utilizadores.

f) Cada aluno s6 podera requisitar os computadores 1, 2, 3 e 4 para uso ladico, no maximo,
duas vezes por semana e uma vez por dia, para permitir o uso dos outros utilizadores.

g) Os computadores 5, 6, 7 e 8 (em frente) serdao utilizados apenas para pesquisas para
elaboracao de trabalhos, devendo ser preenchida uma folha propria para a inscricao.

h) Durante os intervalos, nao é permitido utilizar os computadores, excepto em caso de
reconhecida necessidade, pois os intervalos devem ser aproveitados para comer, conviver e
respirar ao ar livre.

i) Nao é permitida a presenca de alunos em volta dos computadores que os outros colegas
estao a utilizar.

j) A requisi¢do do computador tem a duragdo maxima de trinta minutos, podendo esta ser
alargada no caso de realizacao de trabalhos.

k) Caso existam muitos utilizadores a necessitar de realizar tarefas para elaboracao de
trabalhos, os computadores 1, 2, 3 e 4 devem ser usados também para esse fim.
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1) Nao deve ser utilizado som, ou, caso seja mesmo necessario, o volume de som deve ser
muito baixo, de modo a nado prejudicar os outros utilizadores da Biblioteca.

m) Caso os utilizadores desrespeitem estas normas, serdao alertados e poderao vir a ser
privados da utilizagao dos computadores durante algum tempo.

6. Na Biblioteca da Escola D. Francisca de Aragao, as regras a aplicar sao idénticas, adaptadas
ao numero de computadores disponiveis e as carateristicas dos utilizadores.

Artigo 17°

Jogos de mesa

1. Nas Bibliotecas Escolares existem varios jogos de mesa destinados aos alunos. Segundo
indicagdo da Rede de Bibliotecas Escolares, ¢ permitida a utilizacdo deste tipo de material,
desde que o seu contetido se revista de um componente ludico-didactica.

2. Os alunos nao terdao de requisitar os referidos jogos junto da funcionaria ou do professor
presente, podendo aceder-lhes livremente, com respeito pelos outros utilizadores.

3. No fim da atividade, cabe aos alunos arrumar o material dos jogos nas respetivas caixas e
colocar as mesmas no local onde estas se encontram arrumadas.

Artigo 18°

Empréstimo domiciliario da documentacao impressa

1. O empréstimo domicilidrio € permitido e até encorajado, pois permite a aquisi¢io ou
desenvolvimento de habitos de leitura e de pesquisa auténomas.

2. A requisicdo das obras serd registada no programa informadtico Bibliobase ou noutro
suporte que se considere necessario.

3. O empréstimo domicilidrio nao é permitido para obras consideradas de elevado valor e para
volumes de enciclopédias, devendo as mesmas estar devidamente sinalizadas para o efeito
(etiqueta vermelha na parte superior da lombada).

4. O prazo de requisicdo das obras é de duas semanas, conforme definido no programa
Bibliobase. Caso o utilizador necessite de consultar a obra durante um periodo mais alargado,
podera pedir uma renovagao da requisi¢ao por mais alguns dias.

5. Os responsaveis das Bibliotecas Escolares poderao solicitar aos utilizadores que devolvam o
material requisitado, caso se verifique um atraso. Esta solicitacao devera respeitar os seguintes
procedimentos: informacao oral ao utilizador; informacao escrita ao utilizador, caso se trate de

Regimento da(s) Biblioteca(s) Escolar(es) do Agrupamento - P4g. 18



de Escolas D. -
s REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAOC

“sjula

Agrupamento de Escolas D. Dinis, Loulé
Sede: Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos D. Dinis - Quarteira
Escola Basica do 1.° Ciclo ¢/ Jardim de Infancia D. Francisca de Aragao

o Agrupamento
#1non

)
)

um adulto; informagao escrita ao Diretor/Professor Titular de Turma, caso se trate de um
aluno; informagao escrita a Direcgdao do Agrupamento, caso os procedimentos anteriores nao
tenham conduzido a devolug¢ao do documento, que decidira outros procedimentos a seguir.

6. De acordo com as configuragdes do programa Bibliobase, ndo ¢ possivel efectuar novas
requisigoes, se se verificar um atraso na devolugao de uma obra.

7. Os alunos e pessoal nao docente poderao requisitar, no maximo, dois documentos
impressos (livros), e os professores poderao requisitar, para consulta pessoal, dois
documentos impressos, e para consulta para apoio ao desenvolvimento curricular, também
dois documentos impressos, cumulativamente.

Artigo 19°

Procedimentos a seguir e penas a aplicar em caso de desrespeito das regras expressas neste
documento

1. Caso o utilizador desrespeite alguma das normas deste Regulamento, ignorando as
indicagdes da funciondria ou do professor responsavel, a situagdo sera comunicada ao
professor bibliotecdrio que avaliard o grau de gravidade da infrac¢do e, consoante o mesmo,
informara a Direcao do Agrupamento, propondo a pena a aplicar.

2. As medidas a tomar decorrerao da gravidade da situacdo e passarao pela/por:
a) Participagao disciplinar do aluno dirigida ao Diretor/Professor Titular de Turma;

b) Interdicao de utilizacdao da Biblioteca durante um periodo de tempo a estabelecer, conforme
a gravidade da ocorréncia, nao devendo exceder duas semanas;

¢) Suspensao da utiliza¢do da consulta da Internet ou dos computadores;
d) Reposicao de material estragado ou perdido;
e) Arrumacao e/ou limpeza de um espago ou material sujo;

f) Pedidos de desculpas.

Artigo 20°

Utilizacao das Bibliotecas Escolares para as atividades letivas ou outras atividades

1. O espaco fisico da Biblioteca podera ser requisitado para atividades de componente letiva,
ou de outro ambito, nomeadamente, para a realizacdo de palestras, sessdes formativas ou
informativas, realizacdo de concursos com os alunos, apresentagao de trabalhos, atividades
dos Clubes e projetos das escolas, exposi¢oes tempordrias ou outras, com respeito pelos
principios pedagdgicos das Bibliotecas Escolares. A utilizagdo do espago para os fins
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anteriormente enunciados carece de uma marcagdo prévia com o coordenador da Biblioteca
Escolar, que decidird sobre a adequacao da atividade, verificara a disponibilidade do espaco e
recursos e, consoante o teor da atividade, pedird autorizacdo a Direc¢ao para a realizagao da
mesma.

2. E permitida e encorajada a utilizagdo da Biblioteca Escolar para atividades letivas com as
turmas ou grupos de alunos, isto €, durante os tempos letivos das turmas, uma vez que este
espago permite uma utilizagdo de diferentes recursos materiais e de recursos humanos,
proporcionando a alunos e professores o acesso a varios tipos de documentacao.

3. Sempre que um professor pretenda trabalhar com a sua turma na Biblioteca Escolar devera
marcar, antecipadamente, com um responsavel pela Biblioteca Escolar, a hora em que ira
necessitar do espago e recursos, com respeito pelas marcagoes ja registadas. A aprovagao do
pedido é da responsabilidade do coordenador, que é o responsavel pela rentabilizagao e
disponibilizagao dos recursos das Bibliotecas Escolares a comunidade escolar.

4. O pedido de requisi¢ao do espaco da Biblioteca Escolar podera também, excepcionalmente,
ser feito no préprio dia, caso ndo haja marcagdes para a hora pretendida, devendo assim o
professor dirigir-se, previamente, a Biblioteca para averiguar a possibilidade de levar a sua
turma ou grupo de alunos.

5. A ocupagdo do espaco da Biblioteca Escolar implicard sempre um plano pedagogico de
ocupacao dos alunos por parte do professor, ficando estes sob responsabilidade do
docente. Em caso algum a turma podera ficar na Biblioteca em situacdo de ocupacao do
espago sem a supervisao fisica do professor responsavel pela atividade de componente letiva
ou de outro caréter.

6. A Ocupacao Plena de Tempos Escolares (aulas de substitui¢do) podera ser feita nas
Bibliotecas Escolares, desde que as atividades constantes no Plano de Aula deixado pelo
professor da turma em questao prevejam a necessidade de utilizacdo deste espago e recursos.
Neste caso, o professor responsavel pela turma devera ter marcado na Biblioteca a utiliza¢dao
deste espago, antecipadamente.

7. Noutras situacdes, sO excepcionalmente, por falta de outro espacgo fisico disponivel, a
Biblioteca Escolar podera ser utilizada para aula de substituigao.

8. Durante a utilizagio do espago da Biblioteca Escolar, os elementos da equipa das
Bibliotecas Escolares deverao colaborar com o professor e apoiar e orientar os alunos nas
pesquisas e trabalhos a realizar, ajudando a zelar pela manutencao de um ambiente calmo e
propicio ao trabalho e ao estudo.

9. As Bibliotecas Escolares nao devem ser utilizadas para cumprimento de penas ou castigos
dos alunos, o que contraria os principios pedagogicos deste espaco. No entanto, o local da
biblioteca podera constituir-se como apoio ao Gabinete de Intervencdo Disciplinar, caso os
locais destinados para esse efeito nao estejam em condigoes de o prestar, ou por auséncia de
professor/funciondrio, ou por indisponibilidade do mesmao.
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Capitulo III

Recursos materiais, fisicos e orcamento

Artigo 21°

Recursos materiais e fisicos

1. Anualmente, devera ser feito um inventario dos recursos materiais e fisicos das Bibliotecas
Escolares, nomeadamente, equipamentos e mobilidrio.

2. Anualmente, deverd ser feito um inventario do acervo bibliografico, audiovisual e
multimédia das Bibliotecas Escolares.

Artigo 22°

Orgamento e recursos financeiros

1. O Plano Anual da Atividades da Biblioteca devera contemplar uma previsao or¢amental de
custos e, eventualmente, de receitas para as Bibliotecas Escolares.

2. De acordo com o orcamento geral da escola, sao atribuidas verbas as Bibliotecas Escolares, a
ambas ou individualmente, conforme as necessidades e o que for definido no documento da
politica de gestao da colecao.

3. Constituem também verbas da biblioteca as conseguidas através de projetos proprios ou
com a realizagao de atividades, como por exemplo, feiras do livro.

4. Todas as receitas serdo escrupulosamente comunicadas a Diregao e inteiramente entregues
ao Chefe dos Servigos Administrativos, ou seu representante, mediante emissao de recibo.

Capitulo IV

Consideragoes finais

Artigo 23°

SituacOes omissas

1. Qualquer situagdo omissa no presente documentos serd resolvida pelo professor
bibliotecario, pela funcionaria ou por um professor presente na Biblioteca. Essa situacao sera
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exposta e analisada pela equipa das Bibliotecas Escolares e merecera a devida reflexao e
correcgao.

Artigo 24°

Consideracoes finais

1. O presente documento abre a possibilidade de futura apreciagao por parte da equipa das
Bibliotecas Escolares, dos alunos, dos professores, do pessoal nao docente e Direcgao,
podendo ser alterado sempre que, por consenso e com a devida autorizacao da Direcao do
Agrupamento, se julgue necessario.

2. O presente documento sera apresentado a Direcdo do Agrupamento e posteriormente
apreciado em sede de Conselho Pedagdgico.

3. Apds merecer o parecer favoravel do Conselho Pedagdgico e do Diretor, o documento sera
apresentado ao Conselho Geral para aprovacao e anexagao ao Regulamento Interno do
Agrupamento.

A Coordenadora da Biblioteca Escolar

(Ana Isabel do Carmo Dias)
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