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Regimento das Bibliotecas Escolares

CAPiTULO I
PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1°
(Objeto)
O presente regimento define os principios que devem ser conhecidos e respeitados por
todos os utilizadores das bibliotecas do agrupamento de modo a possibilitar a rentabilizacao dos

recursos / servigos e facilitar a sua utilizacao pelos utentes.

Artigo 2°
(Definicao )

1. As Bibliotecas Escolares sdo espacos educativos destinados a consulta e a producao de
documentos em diferentes suportes, funcionando como recursos vitais no processo de ensino-
aprendizagem e no desenvolvimento curricular.

2. Existem trés bibliotecas integradas na Rede de Bibliotecas Escolares, situadas nas seguintes
escolas: Escola Basica S. Vicente de Vila do Bispo, Centro Educativo de Budens e Escola Basica
no2 de Sagres.

3. As Bibliotecas do Agrupamento regem-se por regras de organizacao e funcionamento

adaptadas as especificidades de cada uma.

R Artigo 3°
(Ambito de aplicacao)

O regimento aplica-se a todos os possiveis utilizadores assim identificados:

a) alunos — alunos com matricula valida;

b) docentes — professores em exercicio de fungdes no agrupamento de Escolas do
Concelho de Vila do Bispo;

c) auxiliares de acdo educativa — funcionarios em exercicio de fungdes no agrupamento
de Escolas do Concelho de Vila do Bispo;

d) técnicos especializados .



Artigo 4°
(Objetivos)

Sao objectivos fundamentais das Bibliotecas Escolares:

a) respeitar as linhas de orientagao da Rede de Bibliotecas Escolares do Ministério de
Educacao ;

b) tornar possivel a plena utilizacdo dos recursos pedagdgicos existentes e dotar a Escola
de um fundo documental adequado as necessidades dos diferentes niveis/ disciplinas
e projetos de trabalho;

C) desenvolver diversas competéncias e varias areas de literacia ( leitura, media,
informacao e digital).

d) desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento e producao de informacao, tais como a selecdo, analise, critica e utilizacao
de documentos;

e) estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela cultura;

f) ser um centro de informacdo e formagdo audio, Dvd e multimédia;

g) dinamizar a utilizagdo das novas tecnologias da informagdo na aprendizagem, ao nivel
da pesquisa e producao de documentos.

h) Articular com os professores em atividades de ensino-aprendizagem;

i) Fomentar o trabalho colaborativo entre os professores /turmas / biblioteca.

Artigo 5°
(Atividades)

Com vista a consecucdo dos objetivos definidos no artigo anterior, a Biblioteca Escolar
elabora um plano anual de atividades, no inicio de cada ano letivo que integra o Plano Anual do
Agrupamento.

Artigo 6°

(Horario)
O horario das bibliotecas sera definido no inicio de cada ano letivo de acordo com as
necessidades dos utilizadores e com os recursos humanos existentes, podendo sofrer

alteragdes sempre que as atividades programadas o justifiquem.



Artigo 7°
Professor Bibliotecario ( Perfil )
A portaria n°® 192-A/ 2015, de 29 de junho estabelece as regras de designagao para a fungao

do professor bibliotecario.

Competéncias do Professor Bibliotecario

a) Assegurar o servico de biblioteca para os alunos do agrupamento de escolas ou da escola nao
agrupada;

b) Promover a articulagao das atividades da biblioteca com os objetivos do projeto educativo do
agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada e dos planos de turma;

) Assegurar a gestao dos recursos humanos afetos a(s) biblioteca(s);

d) Garantir a organizagao do espaco e assegurar a gestao funcional e pedagdgica dos recursos
materiais afetos a biblioteca;

e) Definir e operacionalizar uma politica de gestdo dos recursos de informagao;

f) Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e praticas de
leitura e das literacias da informacao e dos média, trabalhando colaborativamente com todas as
estruturas do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada;

g) Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular incluidas no plano
de atividades ou projeto educativo do agrupamento de escolas ou escola nao agrupada;

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

i) Implementar, anualmente, os procedimentos de avaliacao dos servigos, definidos pelo
Gabinete Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares (GCRBE) em articulagdo com os érgaos
de diregao do agrupamento ou escola nao agrupada;

j) Representar a biblioteca escolar, nos termos do regulamento interno.
Artigo 8°
Equipa da biblioteca

Em cada agrupamento de escolas é criada uma equipa que coadjuva o (a) professor(a)
bibliotecario(a)

Competéncias da equipa

1-Os docentes que integram a equipa da biblioteca escolar sao designados pelo diretor do
agrupamento de escolas de entre os que disponham de competéncias nos dominios
pedagdgico, de gestdo de projetos, de gestdo da informacdo, das ciéncias documentais e das

tecnologias de informacao e comunicagao (TIC), coordenados pelo professor bibliotecario.
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Artigo 9°
Assistentes Operacionais /Assistentes técnicos
Competéncias
( De acordo com o doc.Assistente de biblioteca escolar Rede de Bibliotecas
Escolares — Ministério da Educacao -Junho de 2022)

As funcoes de assistente de biblioteca sao desempenhadas por profissionais
integrados na carreira de assistentes operacionais ou de assistentes técnicos,
respeitando as particularidades de cada carreira.

Funcoes a desempenhar :

° Prestar o servigo de atendimento aos utilizadores;

e Contribuir para a manutencao de um ambiente acolhedor, promotor

de bem-estar; manter uma relacdo facil com os diferentes membros da comunidade

educativa e demonstrar compreensdo, firmeza, ponderagdao e capacidade para prevenir

situagOes e solucionar problemas. Demonstrar dinamismo e criatividade.
e Demonstrar interesse pelas areas de atuacdo da biblioteca, designadamente pela leitura;
pela literacia da informagao e dos media e pelas tecnologias digitais, bem como

pelas artes, ciéncia e cultura;

e Garantir o cumprimento das normas de funcionamento;
e Operacionalizar o servico de empréstimo presencial, para sala

de aula, domicilio e interbibliotecas;

e Arrumar os documentos, em conformidade com o manual de procedimentos das
bibliotecas do agrupamento.

e Colaborar com o professor bibliotecario/ equipa:

na reorganizagao do espaco, de acordo com a especificidade

das atividades a desenvolver; na manutencao dos equipamentos disponiveis para os
utilizadores

e Orientar a pesquisa, localizacao e/ou utilizagao de recursos de informagao e comunicagao;
e Auxiliar no uso de equipamentos e tecnologias digitais;

e Colaborar com o professor bibliotecario/ equipa: no tratamento técnico da colegao, na
base de dados de gestao bibliografica, de acordo com o referido manual de
procedimentos; na recolha de dados.

e Manter o espaco limpo ;

e Demonstrar empenho no seu desenvolvimento profissional continuo.

Formagao :

O desempenho do cargo de assistente de biblioteca requer formacao certificada
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no ambito das bibliotecas escolares, nas seguintes areas:

® Atendimento ao publico e relagdes interpessoais;

Organizagao e funcionamento da biblioteca escolar: recursos e servigos;
Gestao e tratamento da documentacao e da informagao;

Leitura e literatura infantojuvenil;

Literacia da informacao e dos media.

Tecnologias da informagao e da comunicagao.

Artigo 10°
(Zonas funcionais)

1. O espaco nuclear encontra-se organizado nas seguintes areas funcionais:
a) Recepcdo / acolhimento;

b) leitura de documentos impressos;

C) leitura informal;

d) consulta multimédia e Internet;

e) Visualizacdo de DVD/ projecao multimedia / jogos didaticos

f) producdo gréfica;

g) Cantinho dos mais pequenos

2. As fungdes inerentes as areas mencionadas no numero anterior sao as seguintes:

a) acolhimento — é o local onde estdo centralizadas as atividades de organizacdo do
funcionamento da Biblioteca e apoio aos utilizadores. E nesta zona que deverdo ser
depositados todos os objetos pessoais em cacifos ai colocados especificamente para

o efeito, bem como feita a requisicao de servicos, materiais e a prestagao de possiveis

esclarecimentos;

b )consulta de documentacao impressa — € a zona que inclui postos de consulta do
restante material impresso e classificado de acordo com a tabela CDU (Classificagao

Decimal Universal), que permitira aos utilizadores o desenvolvimento de um trabalho

individual ou em grupo;

c) leitura informal — esta zona comporta o arquivo de alguma documentagao impressa
(periddicos) proporcionando um ambiente calmo, confortavel, descontraido e
apelativo a utilizacdo da propria Biblioteca. Neste local € também possivel a audicao

de CD’s pessoais e/ou da Biblioteca devendo o utilizador, neste caso, proceder a

respetiva requisicao .



d) consulta multimédia e Internet — esta zona funcional dispde de varios postos de
trabalho, podendo os utentes pesquisar na Internet e proceder a elaboracao de
trabalhos, desde que efetuem uma pré--inscricdo e uma requisicdo nos termos
definidos pelo artigo 13° do presente Regimento; Também podem jogar jogos
didaticos nesta area.

e) Visionamento de DVD e zona de jogos didaticos— é a zona destinada ao visionamento
de filmes ou documentarios em DVD. O procedimento de acesso a esta zona funcional
segue o consignado no artigo 14°; Neste espaco os alunos podem jogar jogos
didaticos em siléncio.

f) producdo grafica — zona destinada a producdo de trabalhos sobre temas propostos e
em suportes diversificados, que sirvam os objetivos especificos das diferentes
disciplinas e os interesses pessoais dos utilizadores.

g) Espaco destinado ao 1°ciclo e Jardim de Infancia .

Artigo 11°
(Acesso a documentacao)
1. A documentacdo sera organizada de acordo com o suporte de informacao existente,

podendo os utilizadores proceder a consulta direta e livre da mesma.

2. Toda a documentacdo impressa esta sendo organizada e classificada de acordo com a
tabela CDU (Classificacdo Decimal Universal), sendo identificada através de um cddigo de cores
definido pelos grupo de trabalho da Rede de Bibliotecas Escolares, a nivel concelhio:

0 — Branco — Generalidades;

1 — Verde claro — Filosofia. Psicologia. Etica. Metafisica. Légica;

2 — Roxo — Religido. Teologia;

3 — Vermelho — Ciéncias Sociais;

4 - Vazio;

5 — Rosa — Matematica. Ciéncias Naturais;

6 — Amarelo — Ciéncias aplicadas. Medicina. Tecnologia;

7 — Laranja — Arte. Desporto;

8 — Azul — Lingua. Linguistica. Literatura;

9 — Verde escuro — Geografia. Biografia. Histéria.

3. O material ndo livro (CD’s, CD-ROM’s, e DVD's) esta classificado e catalogado através

do programa informatico .



4. Todos os documentos devem ser requisitados na zona de atendimento.
Artigo 12°
Organizacao da Informagao
A Biblioteca Escolar dispde de um Manual de Procedimentos onde se evidencia as opgoes relativas
ao circuito dos documentos desde a entrada na biblioteca.
Registo;- Carimbagem; - Catalogagdao; - Classificacdo;- Indexacao; - Cotacao; -
Organizagao.
A difusao da informacao é feita através da base de dados, das estantes de livre acesso, da pagina
da biblioteca , do blogue e do jornal escolar.

Deveres e direitos dos utilizadores

Artigo 13°
(Utilizadores)

1. Sao admitidos como utilizadores da Biblioteca todos os alunos, professores e auxiliares
de acao educativa do Agrupamento de Escolas do Concelho de Vila do Bispo, de acordo com o
estabelecido no Capitulo I, artigo 2° que, para o efeito, deverao apresentar um cartdo . Quaisquer
outros interessados em dispor dos recursos existentes devem obter uma autorizacdo prévia do

professor bibliotecario.

2. Os utilizadores da Biblioteca tém o direito de:

a) frequentar e utilizar os recursos da Biblioteca desde que garantam a harmonia com os
outros utilizadores e o respeito pelas regras de funcionamento;

b) ser assistido pela assistente operacional / técnica e pelos professores em funcoes na

Biblioteca;
c) utilizar os computadores, respeitando a ordem de inscricdo;

d) participar nas atividades promovidas pela Biblioteca.

3. Os utilizadores da Biblioteca tém o dever de:
a) apresentar o cartao de identificacdo de utilizador para requisicao de documentos;
b) respeitar as normas estabelecidas, acatando todas as indicagdes do professor ou da
funcionaria de servico;
C) respeitar os outros utilizadores, garantindo-lhes adequadas condicdes de utilizacdo

dos recursos e de trabalho;



d) preservar os documentos, equipamentos e instalacoes;

e) nao alterar a configuracdao dos equipamentos;

f) ndo alterar a disposicao do mobilidrio ou a arrumacao dos documentos sem a devida
autorizacdo do professor ou da funcionaria responsavel;

g) nao comer, beber ou mascar pastilhas em qualquer zona da Biblioteca.

h) cumprir as tarefas solicitadas pelo professor quando sdo postos fora da sala de aula
e enviados para a biblioteca.

NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 14°
(Acolhimento e atendimento)
1. Local de servico de apoio a Biblioteca- esta zona disponibiliza a presenca de uma
assistente e de professores que encaminham os diferentes utilizadores para a pesquisa

pretendida, dando informacgdes sobre a utilizacdo dos servicos prestados.

2. Existe um computador para assegurar, quer a consulta do fundo documental existente,
quer a prossecucao de outros servicos como a catalogacdo automatica do material, o registo dos

utilizadores, os empréstimos e as reservas efetuadas.

3. Os objetos pessoais (incluindo as mochilas) deverao ser deixados nos cacifos

disponiveis a entrada.

4. O atendimento é feito por ordem de chegada. A conclusdo da utilizacdo deve ser
comunicada ao professor ou a funciondria para que se proceda, adequadamente, ao registo da

devolugao.

5. A escolha dos diferentes postos de utilizacdo é livre, mas devera ser indicada na ficha
de requisicdo, caso se trate da zona multimédia / Internet.

Artigo 15°
(Leitura informal)
1. Considera-se este espaco o local de utilizacdo «descontraida» do material existente e
onde sera permitido um ruido moderado e exigido o respeito pela conservagao / integridade dos

materiais.



2. Os utilizadores deverao arrumar nos expositores respetivos todos os documentos

utilizados (periddicos).

3. A lotacdo desta zona deve ser respeitada, sendo de evitar a acumulagao de utilizadores

em pé.

Artigo 16°
(Consulta de documentacao / estudo / trabalho)
1. Esta zona destina-se a consulta e ao estudo. Nao é permitido conversas em tom alto
ou ruido que possam perturbar o desenvolvimento das diferentes atividades.
2. Os utilizadores podem consultar livremente os diferentes documentos.
3. Quando os utilizadores nao sabem o lugar dos documentos deverao entrega-los na

zona de atendimento para que o funcionario proceda a sua devida arrumacao.

4. O trabalho em pequenos grupos € permitido nesta zona de consulta de documentacdo

e estudo.

5. Aos utilizadores ndo é permitido riscar, dobrar ou inutilizar as folhas ou capas dos livros
e periodicos consultados, nem retirar qualquer sinalizacdo colocada pelos servigos da Biblioteca

(cotas, etiquetas, carimbos, sinalizadores nos documentos ou estantes).

Artigo 17°
(Multimédia e Internet)

1. Esta zona inclui postos de consulta e produgao de documentos de caracter pedagdgico,
nao sendo permitido ultrapassar a lotacao possivel dos lugares destinados a execucao das tarefas
- dois por posto.

2. Nao é permitida a permanéncia de utentes em pé, junto aos computadores.

3. Os materiais / documentos devem ser requisitados em impresso préprio, respeitando-
se as horas marcadas e o horario de funcionamento da Biblioteca.

4. Nao é permitida aos utilizadores qualquer alteracao das configuracoes iniciais, nem a

remocao ou o acréscimo de programas de software nos equipamentos informaticos.
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5. Ndo podem ser consultados “chats” ou sites pornograficos ou violentos. O ndo
acatamento podera acarretar medidas de procedimento disciplinar a ponderar de acordo com a
gravidade dos casos. S6 é permitido jogarem jogos considerados didaticos .

6. Cada aluno sera responsavel pelo bom funcionamento do material informatico utilizado.

Artigo 18°
( DVD)
1. O acesso aos postos de consulta DVD faz-se através de uma inscricdo na zona de
acolhimento, por um periodo nao inferior a vinte minutos, para um maximo de dois alunos por
posto. Excecionalmente, poderd estar mais um aluno desde que nao incomode os restantes

utilizadores da Biblioteca.

2. A consulta deste tipo de documentos podera implicar a utilizacdo de auscultadores,

igualmente requisitados na zona de atendimento.

3. A utilizagdo dos equipamentos implica o conhecimento técnico dos mesmos, devendo
fazer-se mediante o apoio dos professores responsaveis ou da assistente. Estes também deverdo
ser informados, pelos utentes, do término do servico utilizado para que possam arrumar,

adequadamente, o material.

4. Os documentos desta zona podem ser emprestados para leitura domicilidria por um

periodo de cinco dias.

Artigo 19°
(Consulta audio)

1. O acesso aos postos de consulta dudio, estrategicamente associados a zona de leitura

informal, também deve fazer-se através de uma inscricdo na zona de acolhimento.

2. A utilizagdo dos equipamentos implica, igualmente, o conhecimento técnico dos

MEesSmOos ou, caso contrario, o apoio dos responsaveis.

3. A audicdo devera ocorrer sem incomodar os restantes utilizadores da Biblioteca, pelo

que sera feita uma requisicdo de auscultadores aquando da inscricdo inicial.
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4. Os documentos audio devem ser requisitados em ficha propria, na zona de
atendimento, onde também se procedera a entrega dos mesmos quando terminada a respetiva

utilizagao.

6. Os documentos desta zona podem ser emprestados para uso domicilidrio por um
periodo de cinco dias.

Artigo 20°
(Producao grafica)
1. Este é o local destinado a producdo de trabalhos (individuais e/ou em grupo), sendo
permitido um ruido moderado.
2. Devem ser respeitadas as normas de limpeza e arrumacao dos materiais apos a sua

utilizagao.

Outras disposicoes
Artigo 21°

(Escolha de lugares, ambiente de trabalho, conservagao do material, actividades desenvolvidas)

1. A escolha dos lugares na sala pode ser feita livremente.

2. Qualquer atividade ndo devera, em circunstancia alguma, perturbar a tranquilidade e

o siléncio necessarios neste espaco de trabalho.

3. Os utentes da Biblioteca devem acatar e respeitar a autoridade e as indicagdes dadas

pelos professores e assistentes operacionais / técnicos.

4. Nao é permitido estragar qualquer material existente na Biblioteca (livro, nao livro,
equipamento), incluindo-se nesta disposicao os materiais de divulgacao, informacao ou

€Xposicao.
5. As exposicOes e outras atividades a realizar neste espago deverao ser coordenadas pelo

professor bibliotecario, tendo em vista o enriquecimento da Biblioteca e do seu acervo

documental.
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6. As atividades desenvolvidas podem envolver o reconhecimento do mérito dos
participantes através de prémios que, naturalmente, devem favorecer a consecucao dos objetivos
genéricos das bibliotecas escolares.

7. Os docentes que queiram lecionar aulas ou dinamizar clubes com o apoio da biblioteca
escolar devem informar o professor bibliotecario , verificar a disponibilidade do espaco e articular
as atividades /clubes a realizar.

8. Sempre que os docentes solicitarem aos alunos trabalhos sobre um tema especifico,
devem informar-se previamente acerca dos materiais / recursos existentes, evitando envia-los

«em bloco» para a Biblioteca e, dessa forma, gerar confusao e ruidos desnecessarios.

Artigo 22°
(Empréstimos)
1. Todos os documentos que o utilizador pretenda consultar fora da Biblioteca devem ser
requisitados. Os registos de empréstimos e as devolugdes sao efetuados através de um programa

informatico de gestdo de fundo documental (Porbase-Prisma)

2. O empréstimo domiciliario do material considerado livro é permitido por um periodo de
quinze dias. No caso dos docentes, o material requisitado para utilizagao na sala de aula (livros,
DVD's, CD's ) deve ser devolvido no final dos tempos letivos previstos. O prazo pode ser
prolongado desde que os documentos em questao nao estejam a ser solicitados por outros

utilizadores.

3. Nao podem ser requisitados mais de dois livros por utilizador a nao ser quando for

devidamente autorizado pelo professor bibliotecario.

4. Existem documentos ndo requisitaveis para leitura domicilidria (obras de referéncia -
nomeadamente dicionarios, enciclopédias, obras esgotadas ou tidas como raridade, exemplares
Unicos frequentemente requisitados, de dificil aquisicdo ou luxo e publicacdes periddicas -,

documentos multimédia e audiovisuais originais, jornais e revistas).
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5. Cada utilizador é responsavel pelo estado de conservacao e pelo extravio dos
documentos em sua posse ndo se recomendando, por isso, a cedéncia dos mesmos materiais a

terceiros.

6. Todos os atrasos, deterioracdes e extravio dos documentos emprestados sdo
penalizados com sangOes (ver artigo 239).

Artigo 23°
(Penas a aplicar)
1. O ndo cumprimento das disposicoes referentes a comportamentos incorretos, utilizacdo
negligente ou indevida dos equipamentos, atrasos na devolucdo dos livros, deterioracdes e

extravios dos documentos emprestados sao penalizados com sangdes diversas.

2. Os comportamentos incorretos serao alvo de participacdes escritas (quando se achar
necessario) feitas pelos professores ou a assistente e entregues ao professor bibliotecario que,
por sua vez, se encarregara da respetiva comunicacao a Direcao da Escola para que determine

as medidas a aplicar.

3. A utilizacdo negligente ou indevida dos equipamentos ( multimédia, Internet) podera

ser punida, com a cessagao do uso dos mesmos.

4. Todos os atrasos serao comunicados da seguinte forma: primeiro, diretamente ao
utilizador; segundo, por escrito ao Encarregado de Educacdo do aluno ou aos proprios
utilizadores, quando maiores, caso 0 aviso anterior nao tenha resolvido a situagao.

5. No caso de deterioracdao ou extravio dos documentos emprestados, o utente devera
proceder ao seu pagamento ou reposicao, conforme for julgado mais adequado pelos servicos.
Nos casos em que o prego comercial do documento seja superior ao custo de aquisigao inicial,

devera ser reposto o documento em falta.

6.Qualquer situacao omissa sera resolvida pelo Professor bibliotecario e /ou Diregao.
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Artigo 24°
(Casos omissos)

Nos aspetos em que o presente Regimento for omisso, segue-se o disposto no
Regulamento Interno da Escola.

Vila do Bispo, Janeiro de 2023

A Professora Bibliotecaria O Diretor

Ilda Cabegadas Daniel Freitas
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