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REGIMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA ESCOLAR
2021/ 2022

Capitulo |
Principios Gerais

Artigo 1.0
(Definicdo)

1. A Biblioteca Escolar é um espago de informac¢do, documentacdo, formacdo e dinamizacio
pedagégico-cultural. A Biblioteca Escolar define-se como uma estrutura educativa funcionando
em regime de livre acesso, vocacionada para o servigo da comunidade escolar abrangida por este
Agrupamento, sem a exclusdo de outros possiveis utilizadores, nomeadamente de todos aqueles
que com esta estrutura se possam articular, no contexto da Rede de Bibliotecas Escolares de que
esta Biblioteca Escolar é parte integrante desde o ano letivo de 2005.

Artigo 2.2
{Objeto)

1. A Biblioteca Escolar & uma estrutura que gere recursos educativos diretamente ligados as
atividades curriculares, extracurriculares e a ocupacio dos tempos livres.

2. O presente regimento define as regras que devem ser conhecidas e respeitadas por todos os
utilizadores da Biblioteca Escolar (BE), nos seus polos de Campia e de Vouzela, de modo a
facilitar e rentabilizar os seus recursos,

Artigo 3.2
(Ambito de aplicagdo)

1. O presente regimento aplica-se a todos os utilizadores que, para efeitos de utilizagdo dos
recursos da biblioteca, passam a ser agrupados por tipologias:

1.1, Utilizador individual

1.1.1. Aluno (utilizador interno): alunos com matricula vélida nos estabelecimentos de ensino
do Agrupamento;

1.1.2. Aluno (utilizador externo): alunos que estiveram matriculados neste Agrupamento de
Escolas e que se encontrem a frequentar o ensino superior;

1.1.3. Docente (utilizador interno): professores em exercicio de fung¢Bes no Agrupamento;



REPUBLICA
PORTUGUESA | fucndo

ageve

Agrupamento de Escolas de Vouzela e Campia - 160453

1.1.4. Assistente Operacional {utilizador interno): assistentes operacionais em exercicios de
fungdes no Agrupamento;

1.1.5. Encarregado de Educacdo (utilizador externo) cujos educandos se encontrem a
frequentar as escolas do Agrupamento.

1.2. Utilizadoer coletivo
1.1.6. Turma {utilizador interno}: turmas de alunos deste Agrupamento para utilizagdo em sala
de aula;

1.1.7. Instituicdo (utilizador externo): escolas e outras instituicdes no dmbito de empréstimos
interbibliotecas.

Capitulo 1

Organizagao

Artigo 4.2
{Areas Funcionais)

1. O espaco da Biblioteca estd organizado em zonas funcionais:

1.1. Acolhimento;

1.2. Leitura Informal;

1.3. Leitura/Pesquisa;

1.4. Internet;

1.5. Multimédia;

1.6. Espacgo para o 1.2 ciclo e educagdo pré-escolar {polo de Campia).

2. O polo de Campia da BE disp&e, ainda, de uma sala anexa, multifuncional, que se destina a
realizacdo de:

2.1. Jogos e outras atividades didaticas;
2.2. Visualizagdo de filmes;
2.3. Atividades de dinamizagéo, tais como ac¢fes de formac3o, concursos, entre outras.

3. As fungdes inerentes as zonas funcionais sio:

3.1.1. Acolhimento: local onde estdo centralizadas as atividades de apoio aos utilizadores que
serdo prestadas por professores/assistentes operacionais;

3.1.2. Leitura informal: local para leitura informal de revistas ou jornais num ambiente
descontraido, funcionando como um convite  utilizagio das bibliotecas;

3.1.3. Leitura/pesquisa: destinada a consulta integrada da documentagdo em material impresso.
Esta zona tem espacos diferenciados para trabalho individual e de grupo;
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3.1.4. Internet: destinada a consulta e producdo de trabalhos em formato digital, pela utilizagao
de computadores, acesso a internet e consulta de documentagdo em suportes digitais;

3.1.5. Multimédia: destinada a consulta e visualiza¢do de DVD e audigdo de CD;

3.1.6. Espago para o 1.2 ciclo e educacédo pré-escolar (polo de Campia): drea destinada a obras
de referéncia da EPE e 1.2 CEB, para leitura e/ou requisi¢do, para produgdo de trabalhos e
atividades ludicas.

Artigo 5.2
(Organizagdo dos documentos)

1. As monografias e as publica¢gdes em série sdo disponibilizadas em sistema de livre acesso pelo
utilizador.

2. Os documentos-video (DVD e CD-Audio) estdo organizados de acordo com as tabelas de
classificacdo FIAF (The International Federation of Film Archives) e Tabela de Autoridade da CDU
(Classificagdo Decimal Universal).

3. A restante documentacdo estd organizada por assuntos segundo a Tabela de Autoridade da
CDU (Classificagdo Decimal Universal), identificada pelo seguinte cédigo de cores:

| - LI i s

C assmcagao Demmal Umversal (CDU)

Amarelo | § Generalldades Ciéncia e Conhecimento. Informagdo.

-M Fllosofla Psn:ologla - ]

5
]
i
i

Religido. Teologia. |

| Ciéncias Sociais. i R

Classe atualmente néo usada

Matematlca CienC|as Naturais.

|
"
{
{
|

Ciéncias Apllcadas Medicina. Tecnologla .
| Arte. R?EFEE‘..‘-?EE:,‘EQFE‘?EE']!T?!T“?:..u.QEE.E’ﬂFQ;. e

| Lingua. Linguistica. Literatura.

| Geografia. Biografia. Histéria. |

4. Para efeitos de indexacdo utiliza-se a “Lista de Cabecalhos de Assunto para Bibliotecas”, na
adaptac¢do portuguesa da obra de M. Blanc-Montmayeur e F. Danset e Indexagdo — Terminologia
e Controlo de Autoridades, Publicagdes Técnicas BN.
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Artigo 6.2
(Politica documental)

1. A politica documental é definida em articulagdo com o Diretor do Agrupamento e deve estar
de acordo com:

1.1. O Curriculo Nacional;

1.2. O Projeto Educativo da Escola;

1.3. AEducacdo Inclusiva;

1.4. As origens muiticulturais dos alunos;

1.5. As dreas curriculares, extracurriculares e ludicas;

1.6. As dreas do saber, respeitando as dreas disciplinares/tematicas, a literatura e as obras de
referéncia;

1.7. O numero de alunos que frequentam a escola: fundo documental global igual a 10 vezes o
numero de alunos.

2. Todos os documentos adquiridos pelo Agrupamento sio registados na Biblioteca Fscolar e
recebem o respetivo tratamento documental, ficando acessiveis & pesquisa no catdlogo
informatizado, disponibilizado na Rede de Bibliotecas de Vouzela: hitp://rbvouzela.org/.

Artigo 7.2
{Objetivos)

1. S50 objetivos da Biblioteca Escolar:

1.1. Respeitar os principios consagrados no Manifesto da UNESCO para a leitura;

1.2. Respeitar as linhas de orientagdo da Rede de Bibliotecas Escolares;

1.3. Interagir com as orientagdes do Projeto Educativo do Agrupamento;

1.4, Possibilitar a plena utilizagdo dos recursos pedagdgicos existentes e dotar a escola de um
fundo documental adequado as necessidades e interesses dos seus utilizadores;

1.5. Desenvolver e manter nos utilizadores o habito e o prazer da leitura e da aprendizagem;

1.6. Proporcionar oportunidades de produgio e utilizagdo da informacdo para o conhecimento,
compreensao, imaginagdo e divertimento;

1.7. Apoiar os utilizadores na aquisi¢do e desenvolvimento de competéncias de informacéo;

1.8. Colaborar na realizagdo de atividades que favoregam a tomada de consciéncia cultural,
artistica, social e ambiental, contribuindo para a formag3o integral dos utilizadores;

1.9, Produzir materiais pedagégicos autonomizantes, contribuindo assim para a
autoaprendizagem;

1.10. Disponibilizar meios e recursos que funcionem como suporte de aprendizagem, apoio ou
complemento curricular;

1.11. Sensibilizar para a Arte e Cultura, bem como para a Etica e os Direitos Humanos.
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Artigo 8.2
{Gestdo da Biblioteca)

1. Tarefa da responsabilidade da Professora Bibliotecéria do Agrupamento conjuntamente com a
equipa da Biblioteca Escolar, assistentes operacionais afetos & biblioteca e docentes
colaboradores.

Artigo 8.2
{Equipa da Biblioteca)

1. A equipa da Biblioteca Escolar é constituida por:

1.1. Professora Bibliotecdria;

1.2. Equipa nuclear de trés docentes;

1.3. Docentes de apoio a tarefas especificas, de acordo com o seu horédrio de permanéncia na
biblioteca;

1.4. Colaboradores.

2. A equipa da Biblioteca Escolar cabe a execucdo do Plano Anual de Atividades, politica de
gestdo documental e garantir o seu funcionamento diario.

Artigo 10.2
{Pessoal ndo docente)

1. As duas Bibliotecas Escolares do Agrupamento dispdem de um assistente operacional,

Capitulo lI
Utilizacdo
Secgdo | - Utilizadores
Artigo 11.2
{Direitos dos utilizadores)
1. S30 direitos do utilizador:
1.1. Circular livremente em todo o espago publico da biblioteca, exceto na zona de servigo do

balcdo de atendimento;
1.2. Utilizar os servigos de livre acesso colocados a sua disposic3o;
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1.3. Selecionar nas estantes os documentos impressos que pretendam consultar ou requisitar
para empréstimo domicilidrio;

1.4. Utilizar os meios informaticos disponiveis, respeitando as regras de utilizacdo dos mesmos;
1.5. Requisitar CD ou DVD para visualizacdo no local;

1.6. Requisitar DVD para visualiza¢io domicilidria;

1.7. Consultar livremente os catalogos manuais ou informatizados existentes;

1.8. Participar nas atividades promovidas pela biblioteca dentro das condicionantes dos espagos
como o numero de participantes e grupos ou nivel etério a que se destinam;

1.9. Apresentar criticas, sugesifes e propostas relativamente ao funcionamento da Biblioteca
Escolar;

1.10. A utilizagdio de teleméveis dentro do espago das bibliotecas é apenas permitida para fins
pedagégicos {ensino secundario},

Artigo 12.2
(Deveres dos utilizadores)

1. S3o deveres do utilizador:

1.1. Cumprir as normas estabelecidas no Regulamento Interno do Agrupamento para espacos
destinados a aprendizagens;

1.2. Fazer bom uso das instalagdes e dos equipamentos;

1.3. Manter em bom estado de conservacdo os documentos que lhe s3o facultados;

1.4. Responder, adequadamente, aos questiondrios online que the sio solicitados para fins
estatisticos, gestdo e avaliacio das atividades promovidas pela biblioteca;

1.5. Registar-se, na zona de acolhimento, em formuldrio préprio, sempre que utilizar os recursos
existentes na biblioteca;

1.5. Cumprir o prazo estipulado para a devolugdo dos documentos requisitados para leitura
domicilidria (quinze dias dteis);

1.6. Indemnizar a biblioteca pelos danos ou perdas que forem da sua responsabilidade;

1.7. Contribuir para a manuten¢do de um bom ambiente nas vérias dreas, ndo perturbando o
normal funcionamento da biblioteca;

1.8. Respeitar os outros utilizadores garantindo-lhes adequadas condicBes de utilizagdo dos
recursos;

1.5. Ndo utilizar objetos e equipamentos ou ter comportamentos e atitudes que possam
perturbar a consulta de documentagio pelos restantes utilizadores;

1.10. N&o € permitido ingerir alimentos no interior da biblioteca;

1.11. No que respeita a conservagdo e asseio de mobilidrio e instalagdes ¢ aplicado o disposto no
Regulamento Interno do Agrupamento.
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Sec¢do 1l - Areas Funcionais

Artigo 13.2
{Zona de acolhimento)

1 O servico de apoio a Biblioteca Escolar é prestado por um assistente
operacional/professor que encaminha os utilizadores e assegura os registos dos servigos
pretendidos.

Artigo 14.2
(Zona de leitura informal)

1. O utilizador pode fruir livremente de revistas, jornais, boletins e outros materiais.
2. Depois da consulta, os jornais e revistas devem ser arrumados, pelos utilizadores, nos
expositores ou caixas de onde foram retirados.

Artigo 15.2
{Zona de leitura/pesquisa)

1. Local para utilizagdo individual em consulta e leitura de documentos e onde se requer o
maximo de siléncio possivel.

2. Documentos impressos:

2.1, A utilizacdo de documentos é feita apds consulta do inventério pelo professor/assistente
operacional responsavel pelo espaco e por acesso direto 3s estantes;

2.2. Os documentos sdo retirados das estantes pelos utilizadores;

2.3. Apos utilizagdo, os documentos sZo colocados no carrinho de livros para posterior
arrumacdo.

3. Nesta zona, também destinada a elaboragio/producio de trabalhos de grupo, é permitido um
ruido moderado, de forma a n3o perturbar os restantes utilizadores.

Artigo 16.2
(Zona de Internet)

1. Os utilizadores devem requisitar, em impresso digital préprio para o efeito, a utilizacdo dos
computadores e acesso a Internet, respeitando as horas j& marcadas e o hordrio de
funcionamento da Biblioteca Escolar.

2. O periodo de utilizagdo dos computadores e acesso a Internet ndo deve exceder 45 minutos.
Em casos devidamente justificados este periodo poderd ser alargado.

3. Cada computador pode ser usado apenas por um ou dois utilizadores, excetuando-se
trabalhos de grupo, previamente agendados na zona de acolhimento. Os utilizadores nio devem
permanecer de pé em volta dos computadores.
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4. A utilizagdo dos computadores destina-se, prioritariamente, & consulta e produgdo de
documentos de caracter pedagégico.

5. Nas bibliotecas escolares do Agrupamento, os trabalhos elaborados em suporte informatico
deverdo ser impressos na reprografia da respetiva escola.

6. A utilizacdo lddica dos computadores e acesso a Internet nfo permite a consulta de
documentos, paginas ou sitios ndo recomendaveis em ambiente escolar ou que infrinjam o
disposto no Regulamento Interno da Escola.

7. A utilizagdo indevida dos computadores implica a limitacfo na sua utilizagdo durante cinco dias
Uteis. .

8. A utilizagdo de disco amovivel préprio é apenas permitida para gravagio de
trabalhos/documentos. O utilizador deve fazer a prévia detecdo de virus informéticos.

9. A instalagdo de programas e a alteragdo & configurac3o dos computadores é da exclusiva
responsabilidade do administrador tecnolégico.

Artigo 17.¢
{Zona Multimédia)

1. No que diz respeito & consulta de documentos dudio deve observar-se o seguinte:

1.1. Os CD devem ser requisitados na area de acolhimento;

1.2. E permitida a utilizagdo de CD nio pertencentes & colecio da Biblioteca Escolar, respeitando
o disposto no artigo 16.2, ponto 6,

2. No que diz respeito a consulta de documentos video deve observar-se o seguinte:

2.1. A utilizagdo dos equipamentos implica conhecimentos técnicos, devendo o utilizador
recorrer ao apoio da equipa;

2.2. A utilizagdo de outro material que n3o pertenca a colecio da Biblioteca Escolar sé é
permitida em situagdes especiais e apds prévia autorizacdo da Professora Bibliotecdria;

2.3. A audig3o é feita através de auscultadores préprios;

2.4. O ndmero de utilizadores ¢ limitado a dois quando o documento for visualizado no
computador;

2.5. Em Campia, a visualizagdo de DVD poderd ser feita em grupo na Ludoteca, sempre que for
possivel a presenga de um elemento da equipa e/ou professor neste espaco;

2.6. Apds a utilizagdo, os BVD devem ser entregues na area de acclhimento.

Artigo 18.2
(Espaco para o 1.2 ciclo e educagiio pré-escolar - polo de Campia)

1. Local para utilizagdio individual em consulta e leitura de documentos e onde se requer o
maximo de siléncio possivel.

2. Documentos impressos:

2.1. A utilizacdo de documentos é feita apds requisicdo em impresso préprio dos mesmos junto
do professor/assistente operacional responsdvel pelo espaco e por acesso direto as estantes;

2.2. Os documentos sdo retirados das estantes pelos utilizadores;
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2.3. Apds utilizagdo, os documentos sdo colocados dentro de um carrinho destinado para o efeito
para posterior arrumacgo.

3. Nesta zona, também destinada a elaborag¢do/producio de trabalhos e a jogos didaticos, é
permitido um ruido moderado, de forma a ndo perturbar os restantes utilizadores.

Seccdo i - Documentos

Artigo 19.2
{Circulag@o e empréstimo)

1. Todos os materiais que o utilizador pretenda consultar/utilizar fora do espaco da Biblioteca
Escolar devem ser requisitados.

2. O utilizador do 1.2, 2.2 e 3.2 ciclos s6 podero requisitar um livro de cada vez. Os alunos do
ensino secundario poderdo requisitar trés documentos em simultaneo.

3. Os registos de empréstimo e devolugdo de documentos sdo efetuados pelos assistentes
operacionais em programa informaético de gestio de fundo documental.

4. 0 empréstimo € vélido por um periodo de guinze dias dteis. O empréstimo pode ser renovado,
desde que o documento ndo tenha sido alvo de pedido de reserva por outro utilizador.

5. O servigo de empréstimo ndo funciona durante o periodo de férias escolares.

6. Podem ser requisitados por um tempo letivo, documentos cujo interesse pedagégico-didatico
o justifique.

7. Excluem-se de empréstimo domicilidrio os seguintes documentos:

7.1. Obras de referéncia;

7.2. Materiais em fase de tratamento documental;

7.3. Fundo antigo;

7.4, Jogos didaticos.

8. O utilizador que ndo devolver os documentos no prazo estabelecido, fica impedido
temporariamente de requisitar qualquer tipo de material para leitura domiciliaria, por um
periodo equivalente aquele que ultrapassou.

9. No caso de ter ocorrido deterioracio ligeira do material emprestado, o utilizador deverd
comunicar ao assistente operacional, para que se proceda a restauro.

10. No caso de deterioragdo profunda ou perda do documento, o utilizador deve repor o
material.
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Capitulo IV

Atividades e divulga¢do

Artigo 20,2
(Atividades)

1. Com vista a consecugdo dos seus objetivos, a Biblioteca Escolar promove atividades no ambito
da organizagéo interna, da divulgagso de informagdo, da promocéo da leitura, da animacdo e da
formagdo de utilizadores.

1.1. As atividades a desenvolver constituem o Plano Anual de Atividades da Biblioteca Escolar;
1.2. A sua coordenagdo é da responsabilidade da equipa da Biblioteca Escolar, contando com a
colaboracgdo de outros membros da comunidade educativa.

2. A realizagdo de atividades promovidas por outras estruturas e servicos, no espaco da
Biblioteca Escolar, implica informagéo prévia e atempada a um dos elementos da equipa, de
modo a ndo afetar o seu normal funcionamento.

Artigo 21,2
(Exposicoes)

1. As exposicbes a realizar serdo coordenadas pelo (s) responsédvel/responsaveis das mesmas.
2. As exposi¢des devem respeitar o normal funcionamento da biblioteca.

Artigo 22.2
{Prémios)

1. As atividades promovidas pela Biblioteca Escolar envolvem o reconhecimento do mérito dos
participantes através da atribui¢do de prémios.
2. Os prémios a atribuir favorecem a consecuc¢io dos objetivos das bibliotecas.

Artigo 23.2
{Divulgacéo)

1. A divulgagdo das atividades da Biblioteca Escolar serd efetuada através de:

1.1. Blogue e roteiro digital (ALER+) da Biblioteca Escolar;

1.2. Pagina do Agrupamento;

1.3. Boletim mensal;

1.4. Facebook;

1.5. Cartazes afixados em placards destinados para o efeito.

2. A divulgagdo das atividades da Biblioteca Escolar deve garantir os direitos a privacidade de
dados e de imagens dos utilizadores.

10
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Capitulo V

DisposicOes gerais

Artigo 24,2
(Horario)

1. O horario de funcionamento da Biblioteca Escolar de Vouzela é das 8h30 as 17h00 e na de
Campia é das Sh0Q as 17h30.

2. O funcionamento é assegurade por assistentes operacionais, professores da equipa da
biblioteca e professores de apoio a equipa.

3. As alteragdes ao hordrio da Biblioteca Escolar, para a realizacio de outras atividades, devem
ser dadas a conhecer & comunidade escolar com 24 horas de antecedéncia.

4. A utilizagdo deste espaco fora do horario normal de funcionamento, deve ser comunicada 3
Professora Bibliotecaria com o minimo de 48 horas de antecedéncia.

Artigo 25.2
(Penas a aplicar)

1. O desrespeito pelas normas deste regimento, pelas indicacdes dos elementos da equipa da
Biblioteca Escolar, e por outros professores responsdveis, serd alvo de comunicacio a Professora
Bibliotecaria.

1.1. Serd obrigatoria a respetiva participagdo ac Diretor do Agrupamento que determinara afs)
medida(s) a tomar.

2. O atraso na entrega de documentos requisitados esta sujeito a penalizacdes, O utilizador fica
impedido temporariamente de requisitar qualquer tipo de material para leitura domicilidria, por
um perfodo equivalente dquele gue ultrapassou.

3. A utilizacdo indevida dos computadores implica a limitag8o na sua utilizagdo durante cinco dias
Oteis.

3.1. A reincidéncia serd motivo de andlise posterior pelo Diretor do Agrupamento apds
comunicagao interna.

4. O requisitante dos documentos e material perdido ou danificado fica obrigado a sua reposigdo.
4.1. Caso o documento ja ndo esteja a venda sera substituido por equiparado.

5. O acesso ao espaco e recursos da Biblioteca Escolar pode ser revogado temporariamente a
qualquer utilizador, por incumprimento do presente regulamento;

5.1. A decisdo serd tomada, a titulo provisério, por um elemento da equipa da Biblioteca Escolar;
5.2. Uma decisdo definitiva é da competéncia do Diretor do Agrupamento, apds informacio da
ocarréncia pela Professora Bibliotecaria.

11
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Artigo 26.2
(Avaliacdo)

1. A avaliagdo da Biblioteca Escolar deve ser feita, anualmente, através dos instrumentos
previstos no Modelo de Autoavaliagdo das Bibliotecas Escolares (MABE), disponibilizado pelo
Gabinete da Rede de Bibliotecas Escolares (RBE).

Artigo 27.2
{Casos omissos)

1. Qualquer situagdo omissa no presente regimento serd analisada pela Professora
Bibliotecaria e pelo Diretor do Agrupamento.

Artigo 28.2
{Aprovacdo e divulgacio)
1. Este documento serd aprovado pelo Diretor, apés o parecer favordvel do Conselho
Pedagogico, ficando disponivel para consulta na pdgina do Agrupamento e no blogue da
Biblioteca Escolar, sito na etiqueta “Documentos Orientadores”.

A Professorg Bibliotecdria O Diretor do Agrupamento
et Noid
Ana Maria M. Almeida Bragués losé Albert ureiro Pereira

Parecer favordvel em reunido do Conselho Pedagdgico de 23 de fevereiro de 2022
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