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Capitulo |

Artigo 1.°
A Biblioteca Escolar do Agrupamento de Escolas de Alfena €, de acordo com o artigo 111.° do
Regulamento Interno do Agrupamento, um nucleo da organizacdo pedagogica do Agrupamento,
centralizado no processo de ensino aprendizagem, sendo constituida por trés Bibliotecas:
- Biblioteca da Escola Secundaria
- Biblioteca da Escola EB 2/3
- Biblioteca da Escola EB1/JI de Cabeda

Artigo 2.°

Objetivos
S8o objetivos da Biblioteca Escolar os constantes no artigo 112.° do Regulamento Interno do
Agrupamento.

Artigo 3.°
Organizagéo funcional do espaco
1. Cada Biblioteca é constituida por um espaco nuclear gue apresenta os seguintes setores:
a) zona de atendimento
b) zona de leitura informal
c) zona de leitura/consulta de documentagéo
d) zona de leitura/consulta video
e) zona de consulta multimédia
f) zona de trabalho de grupo
2. A Biblioteca da Escola Sede disp0e, ainda, de uma zona de produgdo/reproducao grafica e multimédia
e de uma zona destinada ao trabalho das Professoras Bibliotecarias.
3. Para além do espaco nuclear, existem, na Escola Sede:
a) um Gabinete Multimédia que tem como func¢do principal o apoio a producédo e a reproducdo de
recursos multimédia, para todo o Agrupamento
b) uma arrecadagéo
Artigo 4.°
Servigos
1. Os servicos disponibilizados pela Biblioteca séo:
a) estudo individual e em pequenos grupos
b) apoio ao estudo
c) empréstimo de fundo documental e equipamento para utilizagdo na escola

d) empréstimo domiciliério de fundo documental
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e) leitura presencial

f) consulta dudio e video

g) consulta multimédia

h) apoio as atividades de Ocupacdo dos Tempos Escolares dos Alunos
i) producgéo/reproducdo de documentos em diferentes suportes

j) digitalizacdo/de documentos

k) plastificacOes

Artigo 5.°

Recursos Humanos
1.As bibliotecas e o0s seus espacos sao coordenados por duas Professoras Bibliotecarias, coadjuvadas pela
respetiva equipa pedagogica, constituida de acordo com a legislacdo e o estipulado no artigo 117.° do
Regulamento Interno do Agrupamento.
2. As fungbes das Professoras Bibliotecarias e as funcBes especificas da Professora Bibliotecaria
Coordenadora sdo as constantes dos artigos 115.°e 116.° do Regulamento Interno do Agrupamento.
2.0s professores colaboradores, designados pela Diretora, hos moldes consignados no Regulamento
Interno do Agrupamento, desempenham as funcbes que lhes forem atribuidas pelas Professoras
Bibliotecéarias, de entre as constantes no artigo 118.° do Regulamento Interno do Agrupamento.
3. Nas Bibliotecas das Escolas Secundéaria e EB 2/3, existe uma assistente operacional, a tempo inteiro,
gue desempenha as funcOes definidas no ponto 4 do artigo 119.° da Regulamento Interno do
Agrupamento.
4.Na Biblioteca da Escola EB1/JI de Cabeda, o servigo de empréstimo domiciliario é assegurado pelas
Professoras Bibliotecarias e equipa pedagdgica, num horario semanal a definir no inicio de cada ano
letivo. Os restantes servicos/recursos sdo utilizados, autonomamente, pelos docentes e educadores e
respetivas turmas.
5. A circulagdo do fundo documental pelas escolas do 1.° ciclo é assegurada pelas Professoras

Bibliotecérias e educadores/professores do 1.° ciclo.

Artigo 6.°
Horario
1.0 horério de cada Biblioteca ser& definido pela Diretora, ouvidas as Professoras Bibliotecérias, no
inicio de cada ano letivo, tendo em conta as necessidades especificas de cada uma e 0s recursos humanos
disponiveis.

2. O horério seré afixado em local bem visivel, perto da Biblioteca e no site do Agrupamento
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Capitulo 11
Organizacéo e Gestdo dos Recursos de Informacéo
Artigo 7.°
Fundo documental
1. O fundo documental da Biblioteca Escolar compreende livros, publicagdes periddicas, banda
desenhada, CD, cassetes audio e video, DVD, CD-ROM, mapas, cartas topogréficas, fotografias,
cartazes, dossiés tematicos, guides, panfletos, jogos... e encontra-se em regime de livre acesso.
2. A fim de promover o crescimento racional e coerente do fundo documental e contribuir para uma justa
e equilibrada atribuicdo dos recursos financeiros, a selecdo de documentos a adquirir deve ser feita de
acordo com:
- as necessidades e especificidades do Agrupamento em termos de planos curriculares, niveis de ensino,
cursos e projetos educativos e pedagogicos;
- a colecdo existente;
- 0s interesses e preferéncias dos utilizadores e a sua diversidade cultural;
- a taxa de utilizagdo dos recursos;
- 0 equilibrio entre as aquisi¢des informativas e didaticas e as aquisi¢des de caracter ludico;
- a diversidade tematica do fundo documental, integrando equilibradamente as diferentes areas
disciplinares, as obras de referéncia e a literatura, cuja percentagem deve aproximar-se dos 40%;
- a variedade de formatos e suportes, nomeadamente, livros, revistas, jornais, CD audio, videos, DVD,
CD-ROM;
- 0 orgamento disponivel;
- a obtencdo de um fundo documental global que deve ser equivalente a 10 vezes o nimero de alunos;
- 0 espaco disponivel em cada Biblioteca.
3. A selecdo de documentos deverd basear-se nas propostas elaboradas pelos Departamentos
Curriculares, Conselho Pedag6gico e sugestdes dos utilizadores, tendo em conta a politica documental
definida pela escola.
4. Compete as Professoras Bibliotecérias, em articulagdo com a Diretora, decidir em Gltima instancia, a
aquisicdo de documentos.
5. As Professoras Bibliotecérias reservam-se o direito de recusar ofertas documentais que se encontrem
desatualizadas, deterioradas e/ou ndo satisfagam os critérios de selecdo descritos nos pontos anteriores.
6. Os documentos estdo arrumados em estantes e classificados segundo a Classificagdo Decimal

Universal (CDU). Uma lista abreviada da CDU estara afixada, em local visivel, para facilitar a pesquisa.
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Artigo 7.°
Organizagao da informacéo

1. Todos os documentos adquiridos pelo Agrupamento devem receber o adequado tratamento técnico,
segundo as normas internacionais, e ficarem acessiveis através do seu catalogo.

2. Para a gestdo de todos os recursos de informagdo da Biblioteca Escolar utiliza-se um software
informatico especifico para bibliotecas (Bibliobase).

3. Os procedimentos técnico-documentais baseiam-se nas normas internacionais, com as adaptacdes
nacionais necessarias e deverdo obedecer a critérios de adequacdo aos perfis de utilizadores, coeréncia e

unicidade documental, registados num “Manual de Procedimentos”.

Artigo 8.°

Equipamentos
1. O equipamento da Biblioteca Escolar compreende computadores de secretaria, impressoras, scanner,
televisbes, leitores de DVD, gravadores de DVD, leitores de VHS, leitores de CD portateis,
auscultadores, colunas, maquinas fotogréaficas digitais, maquina de filmar, maquinas de calcular gréficas
e cientificas, estagdo meteoroldgica, projetores multimédia, tripé, apontador, leitores de cddigo de barras
e maquinas de plastificacao.
2. O equipamento € para uso exclusivo em cada uma das Bibliotecas onde se encontra, com exce¢do dos
leitores de CD portateis, colunas, maquina fotografica digital, maquina de filmar, maquinas de calcular
graficas e cientificas e projetores multimédia portateis, que podem também ser requisitados para uso
dentro da respetiva escola.
3. O equipamento podera ser requisitado entre escolas do Agrupamento, com carater excecional, e sO
com autorizacao das Professoras Bibliotecarias ou da Diretora.
4. O restante equipamento s6 podera sair do espaco nuclear da Biblioteca com autorizagcdo expressa das

Professoras Bibliotecarias ou da Direcao.

Capitulo 111
Utilizacéo
Artigo 9.°
Direitos dos utilizadores

1. S&o direitos dos utilizadores da Biblioteca:
a) usufruir de todos os servicos e recursos da Biblioteca
b) ter livre acesso ao fundo documental
c) ser informado das normas de funcionamento e de conduta em vigor
d) participar nas atividades promovidas pela Biblioteca

e) dispor de um ambiente propicio ao estudo e a leitura

Biblioteca Escolar
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f) dispor do apoio das professoras bibliotecérias, das assistentes operacionais e dos professores
g) apresentar, sugestdes, criticas e reclamacdes
h) ter acesso a um cartéo de leitor

Artigo 10.°

Deveres dos utilizadores
1. S&o deveres do utilizador:
a) cumprir as normas em vigor, nomeadamente as deste Regulamento
b) acatar as observagdes, recomendagOes, solicitagbes e ordens das Professoras Bibliotecarias, das
assistentes operacionais, equipa pedagdgica e professores colaboradores
c) manter em bom estado de conservagdo os documentos que lhe forem facultados, bem como fazer um
uso correto das instalac@es e equipamentos
d) cumprir o tempo estipulado para utilizagéo de equipamentos ou devolugdo de documentos
e) indemnizar a Biblioteca pelos danos ou perdas que forem da sua responsabilidade
f) contribuir para que, na Biblioteca, exista um ambiente de siléncio e conforto, propicio ao trabalho
g) colocar os abafos, bonés, gorros, chapéus, guarda-chuvas, pastas e mochilas nos espagos destinados
para o efeito

h) ndo beber ou comer dentro da Biblioteca

Artigo 11.°

Normas gerais de utilizagéo
1.0 fundo documental encontra-se em sistema de livre acesso.
2. O utilizador devera apresentar o cartdo de leitor sempre que utilizar um servigo/documento da
Biblioteca, contribuindo, assim, para agilizar os procedimentos de requisicdes e facilitar o tratamento
estatistico da utilizacdo da Biblioteca e dos seus recursos.
3. Cada leitor devera consultar, no maximo, dois documentos de cada vez.
4. Apbs a consulta, os utentes ndo devem arrumar os documentos consultados nas estantes, mas coloca-
los na zona de atendimento, em local destinado para o efeito e devidamente assinalado.
5. Qualquer anomalia detetada nos documentos ou no equipamento deve ser imediatamente comunicada
a assistente operacional ou equipa responsavel pela Biblioteca.
6. No acesso aos diferentes equipamentos, tém prioridade os alunos que se proponham realizar atividades
subordinadas a projetos curriculares.
7. S6 podem ser usados equipamentos e documentos da Biblioteca, ou, excecionalmente, 0s que sejam

autorizados pelas Professoras Bibliotecérias e assistentes operacionais
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8. O acesso a jogos didaticos esta condicionado & adequacdo a faixa etéria do utilizador, ao seu interesse
didatico e pedagogico e a autorizacao das Professoras Bibliotecérias e assistentes operacionais.

9. Todos os documentos, em qualquer suporte, sdo requisitaveis para utilizagdo na Escola.

10. A requisicéo deve ser feita, preferencialmente, com 48 horas de antecedéncia.

11. O estudo ou trabalho em grupo so6 se pode realizar nas mesas e locais da Biblioteca destinados para o
efeito, a fim de preservar o necessério siléncio na zona de consulta de documentacéo e estudo individual.

12. N&o séo permitidas reunides nem aulas formais, salvo casos muito excecionais autorizados pelas
Professoras Bibliotecarias.

13. Os professores poderdo, sempre que entenderem necessario, acompanhar/enviar grupos restritos de
alunos a Biblioteca (nunca mais de 10, distribuidos pelas diferentes zonas funcionais), para realizagdo de
atividades pertinentes para a préatica letiva, desde que essas atividades ndo interfiram com o normal
funcionamento dos servigos. Esta forma de utilizacdo do espaco da biblioteca deve ser combinada
previamente com as Professoras Bibliotecarias.

14. Para apoio as atividades de Ocupacdo dos Tempos Escolares dos Alunos, a Biblioteca disponibiliza
recursos a serem utilizados nos termos do ponto 2 do artigo 121.° do Regulamento Interno ou, em caso de
necessidade, no seu proprio espago, desde que o nimero de alunos e as atividades a desenvolver ndo
impegam o normal funcionamento da Biblioteca.

15. Sempre que, no decorrer de uma aula, seja necessario enviar alunos para realizarem uma pesquisa na
Internet, o procedimento deve ser o seguinte:

- 0 numero de alunos ndo deve ser superior a 4, de cada vez;

- 0 tempo de permanéncia na Biblioteca ndo deve exceder os 30 minutos;

- a pesquisa a efetuar deve ser explicita e orientada com sugestdes concretas por parte do professor.

16. Os utilizadores da Biblioteca da Escola Secundaria podem digitalizar, imprimir, fotocopiar,
plastificar documentos, produzir DVD usando 0s equipamentos da Biblioteca, desde que sejam
portadores dos materiais necessarios (papel e bolsas de plastificacdo).

17. A realizacdo dos procedimentos acima referidos carece de autorizagdo das Professoras Bibliotecarias
ou das assistentes operacionais.

18. As impressdes e fotocdpias s6 deverdo ser realizadas na Biblioteca, caso seja de todo impossivel
fazé-lo na reprografia, e mediante registo em impresso proprio.

19. A passagem de documentos de VHS para DVD e a reproducdo de outros documentos digitais (desde
que produzidos pelos préprios) podera ser feita no Gabinete Multimédia, com a colaboracdo do professor

responsavel.
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Artigo 12.°
Normas de utilizacdo audio/video

1. A consulta de documentos audio e video deve respeitar o normal funcionamento das outras atividades
e sera feita ap0s requisi¢do, na zona de atendimento, do equipamento e documentos necessarios.

2. A consulta de documentos audio e video serd sempre feita com recurso a auscultadores.

3. S6 é permitida a utilizacdo de documentos audio e video da propria Biblioteca, ou, entdo, dos que
sejam expressamente autorizados pelas Professoras Bibliotecarias ou membros da equipa.

4. Apenas podem ser visionados na Biblioteca os filmes classificados até M/12.

5. Cada leitor de CD s6 pode ser usado por um unico utilizador.

6. Cada posto de visionamento pode ser utilizado, no méaximo, por duas pessoas de cada vez.

7. Os utentes da Biblioteca podem usar 0s seus préprios equipamentos de audi¢do/visionamento (leitores
de CD, MP3 e MP4, leitores de DVD), desde que cumpram as regras de utilizac&o constantes dos pontos

anteriores.

Artigo 13.°

Normas de utilizagdo dos computadores
1. A utilizacdo dos computadores da Biblioteca requer inscri¢do prévia na zona de atendimento.
2. Cada computador pode ser utilizado, no maximo, por duas pessoas de cada vez.
3. O tempo de utilizacdo ndo podera exceder os 30 minutos, exceto se ndo houver interessados na
utilizacdo do espaco.
4. A utilizacdo dos computadores, com marcacdo prévia, tem prioridade sobre a consulta ocasional.
5. Os utilizadores deverdo utilizar a pasta “Trabalhos Temporarios” para guardar documentos produzidos
durante a sessdo de trabalho, devendo os mesmos ser copiados para discos amoviveis ou enviados por
mail e apagados no fim da sesséo.
6. O uso da Internet destina-se prioritariamente a atividades de pesquisa com interesse curricular/letivo.
7. N&o se podem alterar as configuracdes ou instalar/desinstalar software.
8. N&o é permitido efetuar o download de programas, ficheiros de musica e filmes, exceto em caso de
existir licenca Creative Commons.
9. Os utentes da Biblioteca podem usar os seus computadores portateis no espaco nuclear da BE, desde

gue a sua utilizagio respeite as normas estipuladas nos pontos 2 e 8.
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Artigo 14.°

Normas do empreéstimo domiciliario -

1. O fundo documental impresso € requisitavel para leitura domiciliaria, exceto dicionarios, gramaticas,
enciclopédias, livros auxiliares de apoio ao curriculo e os documentos que, pela sua raridade, valor ou
frequente utilizacdo desaconselham essa pratica.

2. O empréstimo de livros é feito por um periodo de 15 dias, podendo o utilizador renovar o empréstimo,
por um segundo periodo de igual duracéo.

3. O leitor € responsavel pelas obras que lhe sdo emprestadas. Em caso de perda, extravio ou dano, é
obrigado a proceder a sua substituicdo por um exemplar em bom estado ou ao seu pagamento integral.

4. A ndo devolucdo dos documentos requisitados dentro dos prazos estabelecidos implica a interdigdo de
efetuar novas requisi¢des até que os materiais em atraso sejam devolvidos, podendo, ainda, estar sujeito a
uma coima, em caso de reincidéncia.

5. Os documentos ndo impressos (DVD, CD-ROM, CD) sé podem ser requisitados por professores, para
preparacgéo de aulas.

6. Os alunos e os assistentes operacionais podem requisitar um titulo de cada vez; os professores podem

requisitar até ao maximo de trés titulos.

Artigo 15.°
Cartéo de leitor
1.0 cartdo de leitor é obtido aquando da matricula no 5.° ano de escolaridade e acompanhara o aluno até
ao final do seu percurso escolar no Agrupamento.
2. O utilizador da Biblioteca devera contribuir com 0,50 para as despesas de impressao e plastificacdo do

cartdo de leitor.

Capitulo IV
Disposigdes Diversas

Artigo 16.°
1.Todos os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelas Professoras Bibliotecarias e, em
ultima instancia, pela Diretora.
2. Este Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacdo pelo Conselho Pedagdgico,
vigorando até a sua revisdo, e serd afixado na Biblioteca e publicado no site da Escola.
3. Nos primeiros trinta dias de cada ano letivo, este Regulamento Interno serd sujeito a revisdo e

aprovagéo.

Aprovado no conselho pedagdgico de 10 de dezembro de 2012
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