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I - PRINCIiPIOS GERAIS
Preambulo

Importa (...) garantir que a biblioteca escolar se constitui como suporte fundamental ndo sé
para as atividades letivas, mas também para o desenvolvimento de projetos pedagdgicos bem como
para a promog¢dao de outras atividades complementares e de interagdo com a comunidade,
garantindo a integracao das suas atividades nos projetos educativos dos agrupamentos de escolas e

escolas ndo agrupadas.

Portaria n.© 192-A/2015 de 29 de junho

Artigo 12
Definicao

1. A Biblioteca Escolar do Agrupamento, genericamente referida por BE é uma estrutura pedagdgica
constituida por diferentes espacos fisicos e unidades documentais (biblioteca da EB da Arroteia,
biblioteca da Escola Basica de Valbom, biblioteca da EB Marques Leitdo e biblioteca Dr.2 Luisa
Guedes, da Escola Secundaria) e por um conjunto de equipamentos, recursos humanos e
documentais devidamente organizados, para apoio a atividades curriculares, ndo curriculares e de

lazer.
2. A BE destina-se a toda a comunidade escolar do Agrupamento.
Artigo 2°
Missao

1. A BE proporciona informacao e ideias fundamentais para o sucesso na sociedade atual, baseada

na informacdo e no conhecimento.

2. A Biblioteca Escolar desenvolve nos utilizadores competéncias para a aprendizagem ao longo da

vida e desenvolve a imaginagao, permitindo-lhes tornarem-se cidadaos responsaveis.
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Artigo 3°
Objeto e ambito

1. A BE esta integrada na Rede de Bibliotecas Escolares (RBE), nacional e concelhia e € membro da

Rede Local de Bibliotecas Escolares do Porto (RBEP).

2. O presente regulamento define a composi¢ado, organizagao e regime de funcionamento da BE, dos
servicos de apoio educativo que presta a comunidade escolar, bem como os direitos e os deveres de

todos os seus utilizadores.

Artigo 4°
Objetivos gerais

A BE é um espaco educativo essencial ao desenvolvimento da missdao do Agrupamento de Escolas de

Valbom, definindo como prioritarios, entre outros, os seguintes objetivos:

1. Promover a plena utilizagdo dos recursos pedagdgicos existentes e dotar as escolas do
Agrupamento de um fundo documental adequado as necessidades dos diferentes utilizadores, das

diferentes disciplinas e projetos de trabalho.

2. Permitir a integracdo dos materiais impressos, audiovisuais e informaticos e favorecer a

constituicdo de conjuntos documentais, organizados em funcado de diferentes temas.

3. Apoiar os professores na concretizacdo dos projetos curriculares e na diversificacdo de situagdes

de aprendizagem.

4. Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta, tratamento e
producao de informacao, tais como: selecionar, analisar e utilizar documentos, desenvolver trabalhos
de pesquisa ou estudo, individualmente ou em grupo, por solicitacdo do professor ou por sua propria

iniciativa.
5. Promover um ambiente que estimule o uso de tecnologias multimédia e da Internet.
6. Estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela cultura nacional e internacional.

7. Apoiar e promover o Plano Nacional da Leitura.
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8. Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas a ocupag¢do educativa dos tempos livres.

9. Cooperar com outras bibliotecas escolares no ambito da Rede de Bibliotecas Escolares (RBE), Rede

de Bibliotecas Escolares do Porto (RBEP) e com a Biblioteca Municipal.
10. Promover a ligacdo a comunidade local.
Artigo 52
Composicao

1. S3o responsaveis pelo funcionamento da BE: equipa coordenadora, constituida por dois
professores bibliotecarios, sendo um deles o Coordenador, designado pela Diretora, com assento no
Conselho Pedagodgico, de acordo com a legislacdo em vigor. Esta equipa serd apoiada por docentes

com horario na BE e por um assistente operacional em cada uma das unidades da BE.

2. A nomeacao dos docentes de apoio da BE devera ser feita na salvaguarda da continuidade das
atividades programadas e serad da responsabilidade da Diretora, tendo em conta o parecer do(a)

Coordenador(a) da BE e ouvido o Conselho Pedagdgico.

3 — A equipa coordenadora é, no Agrupamento, a responsavel pela organizacdo e gestdo das
instalacdes, pelo Plano Anual de Atividades da BE, pela implementagdo da politica documental e pela

dinamiza¢do/concretiza¢do dos seus objetivos gerais e especificos.

4 — Os assistentes operacionais colocados na BE, devem possuir o perfil e as competéncias adequadas

para desenvolver as atividades previstas para o setor.

Artigo 62
Competéncias
1. S3o competéncias do(a) professor(a) bibliotecario(a) Coordenador(a):

1.1 Representar a BE no Conselho Pedagdgico, junto da RBE, da RBEP e nas reunides de SABE da
Biblioteca Municipal de Gondomar de acordo com o protocolo estabelecido e sempre que convocado

para o efeito.
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1.2 Perspetivar a Biblioteca e as suas fun¢Ges pedagdgicas no contexto do Projeto Educativo da Escola
(PEE), Projeto Curricular (PCE) e Regulamento Interno do Agrupamento (RI), promovendo a sua

constante atualizacdo e a utilizagcdo plena dos recursos documentais.

1.3 Coordenar a elaboracdo e implementacdao do Regimento, do Plano de A¢do e Plano Anual de

Atividades da BE (Escola Secundaria de Valbom, EB Marques Leitdao, EB Arroteia e Centro Escolar).
1.4 Promover a articulagdo e assegurar a gestao dos recursos afetos as unidades do Agrupamento.

1.5 Recolher, tratar e analisar, em colaboracdo com toda a sua equipa, todos os dados importantes

para o bom funcionamento da BE: inventariagao, atualizagdo dos ficheiros, registo e base de dados.

1.6 Propor a politica de aquisicées da BE, de acordo com as sugestdes dos diferentes Departamentos,

Unidades e Utilizadores e coordenar o tratamento biblioteconédmico do fundo documental.
1.7 Coordenar a organizagao e calendarizagao de todos os pedidos de utilizacao da BE.
1.8 Providenciar a solucdo de problemas inerentes ao funcionamento da BE.

1.9 Colaborar com os Departamentos e com os responsaveis dos outros servigos especializados de

Apoio Educativo.
1.10 Promover a realiza¢do de atividades de dinamizagdao comuns as bibliotecas do Agrupamento.
1.11 Criar situagdes que promovam o prazer de ler, escrever e de investigar.

1.12 Associar a leitura, os livros e a frequéncia da BE a ocupacdo educativa dos tempos livres; a
diversificacdo de interesses culturais; ao desenvolvimento/enriquecimento pessoal e a

aprendizagem auténoma.
1.13 Prestar a informacgado essencial para o bom desempenho dos professores de apoio.
1.14 Coordenar o processo de autoavaliacdo, Modelo RBE (MABE).

1.15 Proceder a avaliacdo do trabalho desenvolvido e elaborar o relatério de atividades no final de

cada ano letivo.
2. S3o competéncias especificas dos assistentes operacionais de acdo educativa:

2.1 Efetuar a rececdo, registo e encaminhamento geral dos utilizadores da BE.
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2.2 Assegurar o regular funcionamento da biblioteca, zelando pelo cumprimento das normas.
2.3 Colaborar no desenvolvimento das atividades da BE.

2.4 Cumoprir as tarefas de limpeza e arrumacgao necessarias ao bom funcionamento da BE.

3. S3o competéncias especificas dos professores de apoio:

3.1 Assegurar o servigo de biblioteca para todos os alunos do Agrupamento.

3.2 Garantir a organizacdo do espaco e assegurar a gestdo funcional e pedagdgica dos recursos

materiais afetos a biblioteca.

3.3 Operacionalizar uma politica de gestao dos recursos de informacdo, promovendo a sua integragao
nas praticas de professores e alunos, bem como propor a realizacdo de acbes de

informagao/divulgacao.

3.4 Motivar os utilizadores para a maximizacao da utilizacdo dos meios que a BE coloca a sua

disposicdo, ajudando a criar habitos de trabalho e gosto pela descoberta.

3.5 Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e competéncias de

leitura, da literacia da informacao e das competéncias digitais.
3.6 Divulgar as atividades e as valéncias da BE junto da comunidade.
3.7 Zelar pelo cumprimento do Regulamento da Biblioteca Escolar.

3.8 Trabalhar colaborativamente com todas as estruturas do Agrupamento.

Artigo 72
Articulagao

Os responsaveis pela BE de cada escola do Agrupamento deverao reunir trimestralmente, sendo que
havera uma reunido no inicio e outra no final de cada ano letivo, a fim de se proceder a articulacao

entre escolas do Agrupamento.
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Artigo 82
Plano de Atividades

1. Anualmente, a equipa responsavel pela BE apresentara ao Conselho Pedagdgico, um Plano de
Atividades a integrar no Plano de Atividades do Agrupamento e que devera ser cumprido no ano

letivo a que respeita.

2. O Plano de Atividades da Biblioteca Escolar devera:
2.1 Respeitar o Projeto Educativo do Agrupamento;
2.2 Respeitar o Projeto Curricular do Agrupamento;

2.3 Respeitar os objetivos da Biblioteca Escolar.

Il - CONDICOES DE ACESSO A BIBLIOTECA
Artigo 8°
Acesso da comunidade educativa

1. Tem acesso a BE toda a comunidade educativa de todas as estruturas que constituem o
Agrupamento de Escolas de Valbom, sem excluir outros utilizadores devidamente autorizados pelos

Orgdos de Gest3o.
Artigo 9°
Objetos pessoais

1. Ao entrar na BE o utilizador deve deixar a sua pasta/mochila em lugar apropriado, tendo o cuidado

de levar consigo os seus objetos pessoais e outro material necessdrio.
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Artigo 10°
Perturbacdao do ambiente

1. N3o é permitido comer, beber, perturbar o siléncio ou permanecer na BE para fins que ndo aqueles

a que o espaco se destina.

2. Ndo é permitida a utilizagdo de equipamentos eletrénicos pessoais para fins ludicos que

prejudiquem a missao da BE.
3. O telemdvel deve ser mantido em siléncio, durante o periodo de permanéncia na BE.

4. N3o é permitido utilizar, em grupo, mesas de leitura individuais, nem deslocar mesas ou cadeiras

para lugares diferentes daqueles onde estejam colocadas.

NOTA: Os utentes que prejudiquem o bom ambiente na Biblioteca serao convidados a deixar o local.
Dependendo da gravidade da situacdo e da reincidéncia, os utentes que apresentem
comportamentos inadequados poderdo ficar impedidos de frequentar as instalacbes da BE por
periodo a definir pelos érgdos competentes (coordenadora da BE e Orgdo de Gestdo), depois de

apurados os factos e ouvidos os intervenientes.

Artigo 11°
(Atividades da / com / na Biblioteca)

1. A Biblioteca pode ser utilizada como sala de aula para atividades/aulas de competéncias de
pesquisa e tratamento de informacdo e devem constar do Plano Curricular de Turma/Plano de

Atividades.

2. Os professores poderdo requisitar a utilizacdo da BE com recurso a materiais e documentos

especificos deste local, para a realizacdo de atividades letivas com grupos restritos de alunos.

3. As atividades na BE s3ao da responsabilidade do respetivo professor e devem ser comunicadas a
equipa responsavel com a antecedéncia minima de 48 horas. Os espacos, materiais e documentos

ficardo disponibilizados, sem prejuizo do regular funcionamento da BE.
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4. A requisicdo de material para a aula é da responsabilidade do respetivo professor e deve ser

requisitado com a antecedéncia minima de 24 horas.

111 — CONSULTA
Artigo 12°
Zonas funcionais da biblioteca
1. O espaco da BE esta dividido em areas funcionais que devem ser respeitadas pelos utilizadores.
2. Discriminacgao das areas funcionais da biblioteca:
2.1. Rececdo/atendimento
2.2. Consulta de documentagao
2.3. Audiovisual
2.4. Estudo individual ou em grupo
2.5. Leitura informal.
2.6. Informatica.

3. A frequéncia da BE fica limitada ao niumero de lugares sentados disponiveis.

Artigo 13°
Horario de funcionamento

1. O hordrio da BE deve aproximar-se o mais possivel do hordrio de funcionamento da escola,

permitindo o acesso a hora do almogo, sempre que possivel.

2. O horario de funcionamento da BE deve ser afixado anualmente, em local préprio e divulgado

a/por toda a comunidade escolar, em cada uma das unidades do Agrupamento.
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Artigo 142
Fundo documental

1. Todo o material que possa contribuir para o processo de aprendizagem, para o desenvolvimento
cultural, estético e cientifico e, ainda, para reforcar o prazer de ler é considerado como um recurso

de informacgao.

2. O Fundo Documental da BE é constituido pelos seguintes tipos de documentos:
2.1 Bibliografia geral (todas as monografias existentes).

2.2 Obras de referéncia (dicionarios, prontudrios, enciclopédias e atlas).

2.3 Audiovisuais (CD’s, DVD’s, Videos, Internet e Diapositivos).

2.4 Publicagdes periddicas (revistas regulares).

Todo o Fundo Documental estd organizado de acordo com a CDU (Classificacdo Decimal Universal) e
deverad ser progressivamente informatizado através do programa de Gestdo Integrada de Bibliotecas

(GIB).

3. As aquisicoes devem ter em conta as especificidades das escolas do Agrupamento, nomeadamente

em termos de:

3.1 Numero de alunos e faixas etarias.

3.2 Meio socioecondmico e cultural envolvente.
3.3 Relagdo entre o curriculo e os recursos.

3.4 Disponibilidade de recursos financeiros.

4. Para além do fundo documental minimo, a BE precisa de estar em permanente atualizagdo, pelo

gue devem ser consideradas no orcamento da escola verbas especificas para estes investimentos.

5. Todos os documentos adquiridos pela escola serdo registados e receberdo o respetivo tratamento

documental ficando, assim, acessiveis a pesquisa no catalogo.
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6. Os departamentos curriculares, as estruturas representativas dos alunos e dos encarregados de
educacdo devem, ordinariamente no final de cada ano ou inicio do seguinte, elaborar uma proposta

para a aquisicdo de recursos que considerem necessarios.

Artigo 152
Regime de consulta
1. O regime de consulta dos documentos é de livre acesso.

2. A entrada da BE est3o afixadas as normas de utilizacio que devem ser lidas e cumpridas. O

regulamento encontra-se no balcdo de atendimento.

3. Tanto para consulta dos catalogos como para a localizagdo ou arrumagdo de documentos, os
utilizadores deverdao seguir as orientagdes que se encontram afixadas. Em caso de dificuldade

deverdo solicitar o apoio dos professores de servico.

4. Para fins estatisticos, é solicitado, previamente, a turma e nimero do utilizador, tipo de documento

e atividade que vai desenvolver.

5. Os utilizadores tém os seguintes direitos:

5.1. Dispor de um ambiente calmo e agradavel, propicio a leitura e ao estudo.
5.2. Dispor do conjunto de equipamentos disponiveis na Biblioteca.

5.3. Utilizar todos os servigos de livre acesso postos a disposicao.

5.4. Retirar das estantes os documentos que pretende consultar, ler, ouvir, visionar ou requisitar para

empréstimo domicilidrio.

5.5. Apresentar criticas, sugestdes, propostas e reclamagdes.
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Artigo 162
Danificagdo de documentos

1. E expressamente proibido escrever, riscar, dobrar ou danificar de qualquer forma os documentos,

incluindo a sinalizacdo (cotas, carimbos, ou outros sinais) colocada pelos servicos da biblioteca.

2. O ndo cumprimento da disposicdao enunciada no ponto anterior implicarda o pagamento ou a

reposicao do(s) documento(s) danificado(s).

Artigo 17°
Tipos de consulta
1. A consulta de documentos pode fazer-se de dois modos distintos:
1.1 Leitura em presencga.

1.2 Empréstimo domicilidrio.

IV — LEITURA EM PRESENCA (DOCUMENTOS IMPRESSOS)
Artigo 18°
Nudmero maximo de obras a consultar
1. O utilizador podera escolher os documentos que deseja consultar num maximo de trés obras.

2. Um numero superior de obras sé podera ser consultado, simultaneamente, mediante autoriza¢do

do responsavel.

Artigo 19°
Zona de trabalho de Grupo

Sé é permitido o trabalho ou estudo em pequeno grupo no espacgo reservado para esse efeito.
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Artigo 20°
Trabalho de grupo

O trabalho em pequeno grupo ndo deve, em circunstancia alguma, perturbar o siléncio e a

tranquilidade necessarios ao trabalho dos outros utilizadores e ao funcionamento do restante

servigo.

Artigo 21°
Arrumagao dos documentos

Os documentos em regime de livre acesso, depois de consultados, devem ser colocados na mesa,

proximo ao balcdo de atendimento, para que a equipa responsavel possa encarregar-se da sua

arrumacao no local proprio.

Artigo 22°
Servico de fotocdpias
1. Os utilizadores podem solicitar a funcionaria responsavel a disponibilizacdo dos documentos para

fotocopia.

V - LEITURA EM PRESENCA (DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS E INFORMATICOS)
Artigo 23°
Consulta de documentos audiovisuais e informaticos

1. A consulta destes documentos sera feita mediante o preenchimento de uma requisi¢do, visto a

sua utilizacdao ndao obedecer ao regime de livre acesso.
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2. A requisicdo de filmes de video/DVD’s e CD’s para utilizagdo em contexto de aula, deve ser feita

pelos professores com a antecedéncia minima de 24 horas.

3. A requisicdo de filmes de video/DVD’s e CD’s para utilizacdo na BE é possivel aos alunos a fim de

realizarem trabalhos ou atividades que apresentem projeto para o efeito.

4. A requisicdo de filmes de video/DVD’s e CD’s é possivel aos professores e funciondrios, para

empréstimo domicilidrio, apds ouvido o coordenador da equipa da BE.

5. O leitor de CD’s devera ser usado por um Unico utilizador.

Artigo 24°
Responsabilidade

O utilizador é o exclusivo responsavel pelo estado do equipamento, no ato de entrega, ficando

obrigado a sua reposi¢do/indemnizacdo em caso de avaria, dano ou extravio.

Artigo 252
Utilizacdao dos computadores

1. E obrigatéria a inscri¢gdo no balc3o de atendimento, mencionando a atividade que ird realizar e, de

seguida, podera utilizar o computador que |Ihe for destinado.

2. Em cada computador sé poderdo estar até dois utilizadores em simultaneo.
3. A elaboracdo de trabalhos tem prioridade na utilizacdo dos computadores.
4. Os utilizadores nao podem:

4.1 Remover qualquer equipamento do local onde se encontra.

4.2 Alterar as configuracdes do computador e os conteudos do disco rigido.

4.3 Fazer downloads para o disco rigido do computador.
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4.4 Copiar qualquer tipo de ficheiros de software para o computador.
4.5 Instalar ou desinstalar software nao licenciado.
4.6 Utilizar jogos nos terminais informaticos.

4.7 Aceder a redes sociais ou qualquer servico de mensagens, nem visualizar paginas/sites com

conteldo pornografico, racista ou incitador da violéncia.

6. O utilizador é responsavel por quaisquer danos causados nos computadores, durante a sua

utilizacao.

7. 0 ndo cumprimento das normas enunciadas conduz a uma penaliza¢do, que pode ir até a proibi¢do

total da utilizacdo dos computadores e suspensado da frequéncia do espaco da BE.

Artigo 26°
Utilizacdo de dispositivos de armazenamento digitais

Sé é permitida a utilizacdo de dispositivos de armazenamento digitais pessoais, com autorizacao dos

responsaveis da BE.

Artigo 27°
Utilizagdo da Internet
1. A navegacao na Internet esta condicionada ao tempo mdaximo de 45 minutos.
2. Terdo prioridade na navegacdo alunos com objetivos definidos na investigacao.

3. Os professores responsaveis pela biblioteca podem vedar o acesso a Internet quando verificarem

atitudes abusadoras por parte dos utilizadores.
4. N3o é permitido o acesso a atividades de conversacdo, redes sociais ou jogos, sem carater didatico.

5. Os utilizadores que nado respeitem as regras e orientacdes estabelecidas poderdo ser impedidos,

temporaria ou definitivamente, de usufruirem do material informatico.
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Artigo 28°
Produgao audiovisual e informatica

Os alunos sé podem fazer producao audiovisual ou informatica desde que essa atividade esteja

devidamente enquadrada no ambito das disciplinas curriculares ou no ambito de projetos da escola.

VI - EMPRESTIMO DOMICILIARIO
Artigo 29°
Requisicao
1. O empréstimo de documentos é realizado pelos servicos da biblioteca através do programa GIB.

2. Quaisquer danos existentes no documento, e eventualmente detetados pelo utilizador no ato de

requisicdo, deverao ser comunicados a equipa responsavel.
3. Ndo é permitido o empréstimo simultaneo de mais que 3 documentos.

4. Em casos pontuais podera o pessoal docente e o pessoal ndo docente requisitar um numero

superior de documentos.
5. E proibida a cedéncia do material requisitado a terceiros seja qual for o motivo invocado.

6. O prazo de leitura domicilidria é de quinze dias uteis, podendo ser renovavel, mediante nova

requisicao.
7. Nao é permitida nova requisicdo, antes da devolu¢cdao do empréstimo anterior.
8. Os atrasos serdo penalizados (a ser definidos anualmente).

9. Os documentos requisitados para o periodo de Natal ou Pascoa devem ser entregues no primeiro

dia de aulas, apds o periodo de férias.

10. Nas ultimas duas semanas de aulas do ano letivo, ndo serdo permitidas requisicdes para leitura

domiciliaria.
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11. Os servicos da biblioteca reservam-se o direito de recorrer a um pedido de devolug¢do antecipada

de um documento sempre que a urgéncia de servico o justifique.

Artigo 30°

Documentos nao sujeitos a empréstimo domiciliario
1. S30 os seguintes os documentos nado sujeitos a empréstimo domiciliario:
1.1. Obras de referéncia.
1.2. Publicagbes periodicas;
1.3. Obras cujo estado fisico ou valor desaconselhem o empréstimo.
1.4. Dossiés de fotocdpias de apoio as disciplinas, trabalhos escolares.

1.5. Itens em exposi¢do ou cujo circuito documental ndo esteja ainda concluido.

Artigo 31°
Responsabilidade
1. Em qualquer circunstancia os utilizadores sao os Unicos responsaveis pelo documento requisitado.

2. No caso de extravio ou danificacdo de quaisquer materiais, serdo responsabilizados pelos custos

da sua substituicdo (sendo aluno e menor de 18 anos, o respetivo encarregado de educacdo).

Artigo 32°
Disposig¢oes finais

1 — O presente regulamento entra em vigor apds aprovagdo pelos Orgdos competentes do

Agrupamento de Escolas de Valbom.

2 — As alteracdes que venham a ser feitas, devem merecer aprovacdo dos respetivos Orgdos

competentes.
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3 — Este regulamento tem como base a legislagdo em vigor sobre o funcionamento das bibliotecas

pertencentes a Rede de Bibliotecas Escolares.

4. - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Coordenadora da Biblioteca Escolar,

consultando, sempre que necessario, a Diretora.

“Uma biblioteca é uma aventura, uma descoberta e um desafio.”

Umberto Eco

Outubro de 2019

Equipa BE
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