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INTRODUCAO

O presente regulamento pretende esclarecer os utilizadores da Biblioteca Escolar
(adiante designado por BE) da Escola Secundaria Dr. Manuel Candeias Goncalves acerca dos
objectivos, normas e regras relativas as varias actividades desenvolvidas nesse mesmo
espaco.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Definicdo da BE

A BE é constituida por um conjunto de recursos fisicos (instalagdes, equipamentos),
humanos (professores, alunos, auxiliares de accdo educativa) e documentais de diferente
natureza e suporte que trata e disponibiliza como recursos pedagdgicos para actividades
de ensino-aprendizagem, para actividades curriculares ndo lectivas ou para ocupacao de
tempos livres e de lazer.

Artigo 2°
Objectivos da BE

A BE deve institucionalizar-se na escola como uma estrutura pedago6gica de pleno
direito, interventora e catalizadora de mudancas na pratica e metodologias dos
professores, no desenvolvimento da autonomia dos alunos e na formagéao de leitores. A BE,
como estrutura pedagogica, cabera desenvolver um trabalho de interacgdo efectiva,
transversal e colaborativo com todas as estruturas pedagdgicas da escola, com vista a
alcancar os seguintes objectivos:

a) Promover a plena integracdo da BE na escola;

b) Contribuir para a concretizacédo do Projecto Educativo da escola;

¢) Estimular os habitos e o gosto pela leitura;

d) Criar condi¢Bes para o desenvolvimento do dominio das literacias, nomeadamente,

da informacdo, promovendo a aquisicdo de competéncias de avaliacdo e utilizacdo da

informacédo, o desenvolvimento de métodos de estudo e de investigacdo autbnoma;

e) Organizar actividades que promovam a consciéncia e a sensibilizacdo para questdes

de ordem social, cultural, cientifica e artistica;

f) Dotar a escola de recursos (em diferentes suportes) ateis, significativos e

actualizados, adequados as necessidades das diferentes disciplinas e projectos de

trabalho;

g) Difundir os recursos de forma a tornar facil o seu acesso a todos os utilizadores;

h) Apoiar a concretizacdo dos projectos curriculares e outros;



i) Apoiar os docentes na diversificacdo das situagdes de aprendizagem;

j) Promover um espaco onde aprendizagem e divertimento coabitem sem se confundir,

oferecendo a possibilidade e as condi¢cdes adequadas para momentos de estudo e/ou de

lazer.

Pretende-se que a BE seja um espaco privilegiado de cultura permanente,
proporcionando situacgdes facilitadoras da aprendizagem e da aquisi¢cdo das competéncias
de informacgdo. Por isso, impde-se a formacgdo dos nossos alunos, enquanto seus principais
utilizadores, criando-lhes condi¢cdes para que sejam construtores do seu préprio
conhecimento, adquirindo competéncia e autonomia no dominio da informacdo escrita,
audiovisual e multimédia e na producdo de documentos em suportes e linguagens
diversificadas.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO

Artigo 3°
Zonas funcionais

1. A BE encontra-se dividida em cinco zonas funcionais de caracteristicas diferentes:

1.1. Zona de Trabalho Técnico/Atendimento - Inclui um balcdo onde deve estar
permanentemente uma assistente operacional que controla o acesso a BE e presta todos os
esclarecimentos. Existe ainda uma fotocopiadora, duas impressoras e um computador,
destinado ndo sé as tarefas de organizacdo técnica (registo, catalogacédo, classificacao,
empréstimo...), como também a outras relacionadas com gestdo da BE, efectuados pela
equipa responsavel pela BE e assistentes afectas a BE. Tém acesso a este computador a
equipa responsavel pela BE e assistentes operacionais afectas a BE.

1.2. Zona de Leitura Informal - Zona da sala dos documentos impresso com 4 sofés
individuais, uma mesa de apoio para leitura informal, 1 cubo de banda desenhada, um
expositor de novidades e um expositor de revistas.

1.3. Zona de trabalho individual ou de pequeno grupo - Zona da sala dos documentos
impressos com mesas duplas e individuais.

1.4. Zona de Producdo/Trabalho de Grupo - Zona da sala dos documentos néo
impressos, com mesas de trabalho de grupo.

1.5. Zona de Audiovisual/Multimédia:

a) Area de visualizacdo de videos, DVD’s - Zona da sala dos documentos n&o
impressos, com 4 sofas individuais e 2 televisores equipado com leitor de video e de DVD;

b) Area de Multimédia/Internet - Dez computadores com ligacdo a Internet
distribuidos pelas duas salas e duas impressoras.

2. As funcdes inerentes as zonas funcionais séo:
2.1. Zona de Trabalho Técnico/Atendimento - onde estdo centralizadas as actividades
de empréstimo e de apoio aos utilizadores, prestadas por assistentes; de tratamento



documental, efectuado por assistentes e membros da equipa, e de gestéo, efectuado pela
equipa;

2.2. Leitura informal - zona destinada a leitura informal de revistas, jornais e albuns
num ambiente descontraido funcionando como um convite a utilizacao da biblioteca;

2.3. Zona de trabalho individual ou em pequeno grupo - Local de estudo individual,
de elaboracdo de trabalhos em pequeno grupo (méximo 3 pessoas) em que ndo haja
necessidade de usar material de desgaste volumoso (cartolinas, recortes, etc.);

2.4. Zona de Producédo /Trabalho de Grupo - zona destinada a producgédo de trabalhos
de grupo de todos o0s géneros e a actividades ladicas (jogos, elaboracéo de puzzles, etc.);

2.5. Zona de audiovisual/Multimédia - destinada a consulta e producao de trabalhos,
pela utilizacdo de computadores, acesso a internet e consulta de documentacdo em
suportes digitais.

Artigo 4°
Outros espagos afectos a BE

Existem dois espacos afectos a BE:

1. Deposito/Arrecadacdo - onde se encontram os livros ainda ndo tratados
tecnicamente ou em depo6sito, manuais escolares, videos e DVDs, calculadoras e outro
material de uso esporadico. Tem acesso a esta sala a equipa responsavel pela BE,
assistentes afectas a BE e demais utilizadores da BE, desde que devidamente autorizados
por agueles.

2. Gabinete do material informatico - onde se encontram os computadores portéteis,
projectores de video e outro material informatico. Tem acesso a este gabinete a equipa
responsavel pela BE, quando nessa qualidade, e todos os utilizadores, desde que
devidamente autorizados pelas assistentes operacionais responsaveis.

Artigo 5°
Acesso a documentacédo

1. A documentacdo estd organizada de acordo com grupos genéricos de suporte da
informacdo, tendo o utilizador acesso livre ou condicionado, dependendo da tipologia dos
materiais.

2. Toda a documentacdo esta arrumada por assuntos, segundo a classificacdo da
tabela CDU e identificada pelo seguinte cédigo de cores:

O-Branco ............ - Generalidades / Informatica / Enciclopédias
1-ROXO ..cvvnnnnnnnnn - Filosofia / Psicologia

2-Verde .............. - Religido / Teologia

3 -Amarelo............ - Ciéncias Sociais / Sociologia / Politica / Educacéo

5 - Cor-de-Laranja ...- Mateméatica / Ciéncias Naturais



6 - Cor-de-Rosa ...... - Ciéncias Aplicadas / Medicina / Engenharia

7-Azul ...l - Arte / Desporto
8 - Fluorescente....... - Linguistica / Literaturas
9 - Vermelho ......... - Historia / Geografia

3. Os documentos nao-livro sdo apresentados em local especifico, estando arrumados
por género.

Artigo 6°
Horario da BE

A BE tem horério continuo, das 9.00h as 18.10h, durante os periodos lectivos e ndo
lectivos.

CAPITULO Il
EQUIPA

A equipa responsavel pela BE é constituida por duas assistentes operacionais e por um
grupo de professores a designar no inicio de cada ano lectivo pelo Director, de acordo com
0 artigo 9° do Despacho n.° 19117/2008.

Artigo 7°
Funcdes do(a) Professor(a) Bibliotecaria

1. Ao/ A Professor(a) Bibliotecario(a) compete:
a) Cumprir e fazer cumprir este Regulamento;
b) Coordenar a equipa da BE, previamente definida com o Orgéo de Gest&o;
¢) Coordenar a elaboracéo do plano anual de actividades da BE;
d) Promover a integracdo da BE na escola e, sempre que possivel, nha comunidade
envolvente, elaborando e assegurando o cumprimento do Plano Anual de Actividades da
BE;
e) Assegurar a gestdo da BE e dos recursos e materiais a ela afectos;
f) Definir e operacionalizar, em articulacdo com o Orgdo de Gestdo, as estratégias e
actividades de politica documental da BE;
g) Favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente da leitura e da
informacéo, e apoiar o desenvolvimento curricular;
h) Promover a utilizacdo plena dos recursos da BE, por parte dos alunos e professores,
quer no ambito curricular, quer no da ocupacéo dos tempos livres;
i) Tornar acessiveis as fontes de informacao;
j) Promover o uso da BE e dos seus recursos dentro e fora da Escola;
k) Assegurar que os recursos de informacdo sdo organizados de acordo com o0s critérios
técnicos da biblioteconomia;
I) Assegurar todos os procedimentos necessarios a avaliacdo da BE;



m)Elaborar relatorios regulares relativos a avaliagdo da execuc¢do do plano anual de
actividades da BE.

Artigo 8°
Funcdes dos professores da equipa

1. Aos restantes professores da equipa educativa compete:
a) Participar na dinamizacéo da BE;
b) Desenvolver as actividades propostas no plano anual de actividades da BE;
¢) Apoiar os utilizadores da BE na utilizacdo dos recursos disponiveis;
d) Orientar a pesquisa dos alunos;
e) Zelar pelo bom funcionamento da BE e pela preservagéo do seu patrimoénio.

Artigo 9°
Funcdes das assistentes operacionais

1. As assistentes operacionais compete:
a) Realizar funcdes inerentes ao servigco de atendimento ao publico, de empréstimo e
de reproducéo;
b) Proceder a correcta arrumacdo dos documentos;
c) Assegurar que as estantes permanecem arrumadas e limpas;
d) Orientar, dentro das suas possibilidades, a pesquisa dos alunos;
e) Apoiar os utilizadores da BE na utilizacdo dos recursos disponiveis.
f) Fazer registo da leitura presencial e dos empréstimos para sala de aula;
g) Coordenar as marcagOes da BE para utilizagdo em contexto de aula ou outro;
h) Assegurar que sédo efectuados registos de utilizacdo dos computadores;
1) Manter a ordem e a disciplina e fazer cumprir as regras estipuladas neste regimento;
j) Executar outras tarefas no ambito das actividades da BE.

CAPITULO IV
UTILIZACAO

O espaco da BE pode ser utilizado para exposicbes ou outras actividades de
complemento curricular, e outras iniciativas. Estas deverdo constar do Plano Anual de
Actividades da BE e serdo auxiliadas, articuladas e supervisionadas pelo(a) Professor(a)
Bibliotecéario(a), pela Equipa da BE e pelas Assistentes Operacionais da BE.



Artigo 10°
Tipologia de utilizadores

1. Os utilizadores dos recursos da biblioteca estédo agrupados por tipologias:
1.1. Utilizador individual

a) Aluno (utilizador interno): alunos com matricula vélida nesta escola;

b) Docente (utilizador interno): professores em exercicio de fun¢des nesta escola;

¢) Funcionéario (utilizador interno): funcionarios em exercicio de funcdes nesta
escola;

d) Externo (utilizador externo): encarregados de educagdo, ex-alunos e
comunidade em geral a titulo individual;

1.2. Utilizador colectivo
a) Turma (utilizador interno): turmas de alunos desta escola para utilizacdo em
sala de aula;
b) Instituicdo (utilizador externo): escolas e outras instituigbes no ambito de
empréstimos inter-bibliotecas.

Artigo 11°
Direitos e deveres dos utilizadores

Os utilizadores tém o direito a:
a) usufruir de todos 0s recursos e servicos prestados pela BE e constantes deste
regulamento;
b) receber apoio e orientacdo na utilizacdo dos servicos;
c) ser auxiliados na sua pesquisa bibliografica;
d) usufruir de um ambiente calmo e agradavel nos véarios espagos da BE;
e) consultar o material desejado, de acordo com o presente Regulamento;
f) reproduzir documentos (fotocdpias e impressbes), de acordo com o presente
Regulamento e respeitando os direitos de autor;
g) requisitar material para empréstimo domiciliario, de acordo com o estipulado no
presente Regulamento;
h) utilizar os computadores respeitando a ordem de inscricdo e as regras deste
Regulamento;
i) promover e desenvolver actividades na biblioteca;
j) participar nas actividades promovidas pela biblioteca dentro das condicionantes do
plano como o nimero de participantes ou as turmas a que se destinam;
k) ser ouvido ao nivel de sugestdes de aquisicdes e actividades a realizar. Para o
efeito existe na BE uma “caixa de sugestdes”;
I) apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da BE. Para o efeito
existe na BE um “livro de opiniao™.



Os utilizadores tém o dever de:
a) cumprir as normas estabelecidas neste Regulamento, nomeadamente as constantes
nas regras de acesso;
b) preencher uma ficha de inscricdo para utilizacdo do material audio/video e
multimédia;
c) preencher uma requisicdo para empréstimo domiciliario;
d) devolver em bom estado de conservagéo os documentos consultados e requisitados;
e) cumprir os prazos estipulados para a devolucdo dos documentos em empréstimo
domiciliéario;
f) ser responsaveis pelos jogos ludicos e educativos ou qualquer outro material ou
equipamento que utilizam;
g) preservar os documentos, equipamentos e instalacoes;
h) comunicar qualquer anomalia detectada nos documentos em consulta;
i) falar baixo e ndo perturbar o funcionamento da BE por qualguer outro meio;
j) contribuir para que na BE exista um ambiente de trabalho calmo e agradavel, onde
todos sintam prazer em estar;
k) respeitar as indicagBes e ordens transmitidas pelos professores responsaveis e pelas
assistentes operacionais;
1) ndo transportar para o interior da BE sacos e mochilas;
m) deixar os livros em cima das mesas, arrumar o material e o mobiliario utilizados e
deixar o local limpo.

Artigo 12°
Regras de utilizacéo

Salvo indicacdo contraria, as regras que a seguir se enunciam aplicam-se a todos os
tipos de utilizadores.

1. Regras gerais de utilizacdo da biblioteca

a) Nao é permitida aos utilizadores a entrada na BE com sacos, mochilas, malas ou
guarda-chuvas. Estes objectos deverdo ser colocados nos cabides e armario existentes a
entrada da BE;

b) Nao é permitido comer e beber na BE, bem como transportar alimentos ou bebidas, em
vasilhame aberto, para o interior da BE;

c) Os telemdveis e outros aparelhos sonoros ndo deveréo ser audiveis por terceiros;

d) Ndo é permitida a afixacdo de cartazes nem a distribuicdo de materiais aos
utilizadores da BE sem prévia aprovacdo do(a) professor(a) bibliotecéario(a);

e) Os interessados em realizar trabalhos de grupo deverdo fazé-lo de modo a néo
perturbar o normal funcionamento da BE;

f) Os utilizadores devem deixar o espaco limpo e arrumado;



g) E proibido danificar os livros, o mobiliario ou outro equipamento que pertenca a
Biblioteca. Considera-se danificar um livro dobrar, cortar ou rasgar, escrever ou riscar,
desenhar, sublinhar, sujar ou molhar as suas folhas ou capas, arrancar ou inutilizar
gualquer sinalizacdo posta pela Biblioteca;

h) E proibido levar documentos/jogos ou outro material para fora da BE, sem aviso e
autorizagao dos responsaveis pelo espaco;

i) Os professores que desejarem utilizar a BE em contexto de aula devem fazer
antecipadamente a requisi¢cdo da mesma;

J) Os utilizadores da BE devem comunicar imediatamente aos responsaveis qualquer
anomalia ou incidente que ocorra durante a sua permanéncia nesse espaco.

2. Leitura/utilizacdo de materiais na biblioteca escolar

a) Todos os livros estdo em regime de livre acesso, podendo ser retirados livremente;

b) Apds a consulta, os documentos (livro e audiovisuais) devem ser deixados em cima das
mesas existentes nas salas. Os folhetos e revistas, ap0s consulta deverdo ser recolocados
nos locais onde foram encontrados;

c) Posteriormente, os documentos sdo arrumados pelas assistentes operacionais,
preenchendo a respectiva folha de registo (no caso do material livro);

d) A leitura/utilizacdo de material ndo livro (4udio, video, DVD, CD, software) é
condicionada visto que o utilizador apenas tem acesso as caixas destes documentos. O
acesso ao documento deve ser solicitado a um dos responsaveis pela BE.

e) O acesso a jogos ludicos e educativos € livre, devendo os utilizadores arrumar este

material depois da sua utilizacéo.

3. Leitura/utilizacdo domiciliaria

a) Esté disponivel para empréstimo domiciliario todo o fundo bibliotecario, desde que ndo
assinalado com distico amarelo na lombada e carimbado no interior com a indicacao
“Consulta na Biblioteca”. Mesmo que ndo assinaladas, ndo sdo objecto de empréstimo
domiciliéario:

I) Obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, atlas, etc.);

II) Livros técnicos de referéncia, quando apenas exista um exemplar;

[II) Obras em mau estado de conservagéo, quando apenas exista um exemplar;

V) Outras obras, por indicacao dos responsaveis da BE;

V) Jogos ludicos ou educativos.
b) E obrigatdrio o preenchimento da ficha de requisico;
¢) Cada utilizador pode requisitar até quatro livros pelo prazo de uma semana. No caso
de obras de leitura extensiva (leitura integral), estas poderéo ser requisitadas pelo prazo
de um més.
d) Cada utilizador pode requisitar cumulativamente até trés documentos néo livro (CD’s
ROM, CD’s Audio, DVD’s e cassetes de video) pelo prazo de uma semana.



e) Cada utilizador pode requisitar até quatro revistas pelo prazo de duas semanas.

f) Cada utilizador pode requisitar cumulativamente até cinco documentos
(impressos e ndo impressos).

g) Qualquer requisicdo pode ser renovada desde que ndo haja outros utilizadores
interessados em lista de espera. O numero de renovacgdes pode ser limitado, nos casos em
gue o servigco ache conveniente.

h) Cada utilizador, ao devolver a publicacdo, deve assegurar-se que € dada baixa da sua
requisicao.

i) Todas as obras requisitadas para leitura domiciliaria deverdo ser entregues até 15 dias
antes de terminar o ano lectivo, data a partir da qual ndo é permitido fazer requisi¢es
que impliquem a saida de livros da Escola.

j) N@o é permitida a requisicdo de material ndo livro durante o periodo de férias de
Verdo. A requisicdo domiciliaria de livros esta sujeita a autorizacdo do professor(a)
bibliotecario(a) .

l) E vedada a requisicdo de livros ou de outros materiais aos utilizadores que ja tenham
ultrapassado o prazo de entrega de um outro documento, até a regularizacdo da
situacéo.

m) Os utilizadores sdo responsaveis pelo extravio, bem como quaisquer danos que 0s
livros/documentos sofram enquanto estiverem requisitados por estes.

n) A BE pode concretizar empréstimos a outras bibliotecas, depois de ouvido(a) o(a)
Professor (@) Bibliotecéario(a) e o Director.

4. Utilizagdo de documentos na sala de aula

Todos os documentos podem ser utilizados em contexto de sala de aula. A sua utilizacao
esta sujeita ao preenchimento de requisicdo do tipo “Empréstimo”, pelo professor, ndo
devendo o seu periodo de utilizacdo exceder um turno lectivo (manhd ou tarde). O
professor é responsavel pelos documentos requisitados.

5. Computadores

a) Os computadores sdo para uso dos alunos. Apenas excepcionalmente e em
circunstancias que assim o exijam, os restantes utilizadores da BE podem fazer uso dos
computadores.

b) Os computadores podem ser utilizados a titulo individual para o processamento de
texto, para a realizacdo e impressdo de trabalhos, consulta e exploracdo de CD-ROM’s e
DVD’s pertencentes a Biblioteca ou pessoais, pesquisa na Internet ou para actividades
Iadicas e recreativas, desde que legais, ou em contexto de aula.

c) Cada posto de trabalho s6 pode ser utilizado, no maximo, por dois utilizadores em
simultaneo.

d) Os utilizadores tém de, previamente, preencher uma ficha disponivel para o efeito.



e)O periodo de utilizagdo s6 poderd exceder os 30 minutos caso ndo haja outras
inscricdes ou o utilizador necessite, comprovadamente, de realizar ou acabar um trabalho
escolar.

f) Qualquer utilizador que, comprovadamente, necessite de realizar ou acabar um
trabalho escolar tera prioridade relativamente aos que utilizam o computador para
actividades ludicas.

g) Se um professor precisar dos computadores para trabalhar com os seus alunos, em
contexto de aula, tera prioridade de acesso relativamente a todos os outros.

h) Se assim o desejar, o utilizador deste servi¢co pode reservar previamente o posto de
trabalho, junto de um dos responsaveis da BE, a fim de se certificar de que estard vago
quando necessitar dele.

i) Os trabalhos realizados pelos alunos deverdo ser apagados do disco rigido logo que
terminados, sob risco de serem perdidos.

J) O utilizador pode fotocopiar ou imprimir os seus trabalhos de texto ou resultados de
pesquisa mediante pagamento, de acordo com 0s precos em vigor.

k) Depois de terminadas as tarefas, os utilizadores devem ter o cuidado de:

- fechar o(s) programa(s), deixando o equipamento ligado;
- deixar a mesa arrumada;
- dar conhecimento a auxiliar de que terminou o trabalho.

) Nao é permitida a utilizacdo de coOpias ou outros recursos que nao cumpram as regras
de direito de autor. O utilizador ndo pode, em caso algum, realizar download de filmes,
musicas e jogos. Além disso, ndo sao permitidos, em qualquer circunstancia, os seguintes
actos:

- introduzir passwords;

- alterar a configuracdo dos computadores ou do software instalado;

- consultar e (ou) armazenar arguivos, imagens ou informacéo cujo conteldo possa ser
considerado moralmente ofensivo ou de algum modo néo ético.

Artigo 13°
Penas

1. A gqualquer aluno que, mesmo depois de advertido, ndo cumpra as normas constantes
deste regulamento, serd dada ordem de saida da BE por um dos responsaveis (professor ou
assistente operacional). Caso o incidente se repita, e mediante a gravidade da falta, o
aluno ficar4 impedido de frequentar a BE por um periodo entre 1 a 5 dias. Este
impedimento podera estender-se por mais tempo, mediante decisdo do Director.

2. Ndo é permitida a requisicdo de novas publicacdes a quem ndo tenha a situacao
regularizada face a empréstimos anteriores.

3. Em caso de extravio ou deterioracdo dos documentos, sem possibilidade de
recuperacao, o utilizador fica obrigado, no prazo de dez dias Uteis, a entrega de um
exemplar em bom estado ou ao pagamento do valor necessario para a sua aquisicao.
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4. O utilizador que, de forma voluntaria, provoque estragos ou perdas fica obrigado a
indemnizar a BE pelo facto.

Disposicdes Finais

1. Todas as situacBes omissas neste Regimento Interno serdo decididas pontualmente
pelo(a) Professor(a) Bibliotecario(a), assistentes operacionais responsaveis ou pelo Director
da Escola.

2. A Biblioteca Escolar rege-se pelo presente Regimento Interno e, nos casos omissos,
pelo Regulamento Interno da Escola e demais legislacdo em vigor.

3. Frequentar a Biblioteca escolar implica a aceitacdo deste Regulamento por parte dos
utentes.

4. O presente Regulamento entrara em vigor no ano lectivo de 2009/2010 e seré revisto
sempre que se relevar pertinente para um correcto e eficiente funcionamento da BE.
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