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Regimento das Bibliotecas Escolares

Artigo 1° (Introducio)
O presente regulamento pretende definir os principios orientadores de funcionamento e utilizacao
das Bibliotecas Escolares (BE) do Agrupamento de Escolas Fernando Casimiro Pereira da Silva
(AVFCPS), perante todos os seus utilizadores, nomeadamente: alunos, professores, pessoal
administrativo e assistentes operacionais, pais e encarregados de educacdo e a todos os que forem
autorizados pela Dire¢do e/ou responsaveis pelas BE. Nesse contexto, o regulamento aplica-se a
gestdo e funcionamento da BE da Escola Basica Integrada Fernando Casimiro Pereira da Silva
(escola sede), da BE do Centro Escolar N°2 e do Centro Escolar Poeta Ruy Belo.
A BE ¢ parte integrante do processo educativo e tem como referéncias os objetivos e principios
expressos no Manifesto das Bibliotecas Escolares preparado pela Federagdo Internacional das
Associagdes de Bibliotecarios e Bibliotecas (IFLA), aprovado pela UNESCO, na sua Conferéncia
Geral em Novembro de 1999.
Este regulamento foi elaborado e atualizado com a preocupagdo de que as BE do AVFCPS
desenvolvam de forma eficaz a sua missdo nos campos da gestdo do fundo documental, da
organizacdo das areas funcionais, da disponibilizagdo de recursos, da promog¢do do empréstimo
domiciliario, da ocupagao de tempos livres, da preservacao de valores culturais, da preparagdo para
a vida dos jovens e ainda na sua articulacdo com o Projeto Educativo, o Plano de Melhorias, o
Projeto de Articulacdo Curricular, o Plano Anual de Atividades e o Projeto Curricular do
Agrupamento.

Artigo 22 (Definicao de BE)
A Biblioteca Escolar (BE) ¢ um centro de recursos educativos e um espago privilegiado de cultura

permanente, proporcionando situagdes facilitadoras da aprendizagem e da aquisicdo das
competéncias ao nivel da pesquisa e da utilizagdo da informacao. Assim, impde-se a formagao dos
nossos alunos, enquanto seus principais utilizadores, criando-lhes condi¢des para que sejam
construtores do seu proprio conhecimento, adquirindo competéncia e autonomia no dominio da
informacdo escrita, audiovisual e multimédia e na produ¢do de documentos em suportes e
linguagens diversificadas.

Trata-se de uma estrutura que gere recursos educativos, documentais e tecnoldgicos, diretamente
ligados as atividades curriculares, extracurriculares e de ocupacao dos tempos livres dos alunos.

No ambito da sua intervencdo pedagogica, a Biblioteca Escolar desenvolve anualmente a
concretizacdo de um Plano Anual de Atividades especifico, segundo as orientacdes da Rede de
Bibliotecas Escolares, os objetivos definidos no Projeto Educativo, as especificidades do Projeto
Curricular do Agrupamento, as acdes do Plano de Melhorias do Agrupamento e das BE's, e ainda as

atividades e orientagdoes do Plano Nacional de Leitura (PNL).
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Artigo 32 (Objetivos)
1. Os objetivos gerais das Bibliotecas Escolares do Agrupamento sio:

a) Dotar o agrupamento escolar de um fundo documental adequado as necessidades do
curriculo e aos objetivos do Projeto Educativo;

b) Fomentar o gosto pela leitura como instrumento de trabalho, de ocupacao de tempos livres e
de prazer, contribuindo para o desenvolvimento cultural dos utilizadores;

¢) Proporcionar aos alunos um espaco aberto e facultativo onde poderdo encontrar apoio;

d) Contribuir para que os utilizadores desenvolvam capacidades de pesquisa e manuseamento
da informagao;

e) Promover condigdes que permitam a reflexdo, o debate, a critica e o convivio entre autores e
leitores;

f) Promover um ambiente que estimule o uso progressivo e generalizado de tecnologias
multimédia e da Internet;

g) Promover a atualizacdo do fundo documental da biblioteca de forma a constituir-se como
um centro de recursos de informacao de diversa indole capaz de responder as necessidades
do curriculo;

h) Contribuir ativamente para a diversificacdo de estratégias e métodos educativos,
promovendo o desenvolvimento e a aprendizagem das criangas e dos jovens;

1) Desenvolver o respeito pelo uso da propriedade comum incutindo um espirito de cooperacao
e de partilha;

j) Promover atividades de animacdo e formagdo em articulagdo com todos os elementos da
comunidade educativa e em condig¢des especificas com outros elementos da sociedade;

k) Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta, tratamento
e producdo de informagdo em varios suportes.

1) Apoiar e promover os objetivos educativos definidos, de acordo com as finalidades e
curriculo da Escola;

m) Desenvolver nos utilizadores o hadbito e o prazer da leitura, da aprendizagem, interesse pela
ciéncia, arte e a cultura e da utilizacao das Bibliotecas ao longo da vida;

n) Proporcionar oportunidades de utilizacdo e producdo de informacdo que possibilitem a
aquisi¢do de conhecimentos, a compreensao, o desenvolvimento da imaginagdo e o lazer;

0) Providenciar acesso aos recursos locais, regionais, nacionais e globais e as oportunidades
que confrontem os alunos com ideias, experiéncias e opinides diversificadas;

p) Organizar atividades que favorecam a consciéncia e a sensibilizagdo para as questdes de
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ordem cultural e social;

q) Trabalhar com alunos, professores, 6rgaos de gestdo e pais/encarregados de educagdo de
modo a cumprir a missdo do Projeto Educativo do Agrupamento;

r) Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o acesso a informacdo sdo essenciais a
constru¢do de uma cidadania efetiva responsavel e a participacdo na democracia;

s) Promover a leitura, os recursos e servigos da Bibliotecas Escolares junto da comunidade
escolar e fora desta;

t) Associar a leitura, os livros e a frequéncia das BE's a ocupagao dos tempos livres;

u) Cooperar com o Plano de Ocupacdo dos Tempos Livres dos alunos do Agrupamento.

Artigo 42 (Horario)
1. De acordo com a disponibilidade ao nivel dos recursos humanos afetos as Bibliotecas Escolares,

estas deverao estar abertas todos os dias uteis, sempre que possivel entre as 8:00 horas as 17:30
horas, incluindo a hora de almoco;
2. O horério de funcionamento devera ser afixado no inicio de cada ano letivo junto a entrada de

cada Biblioteca, ap0s a sua aprovacgao pela Diregdo do Agrupamento.

Artigo 52 (Areas Funcionaisl)
Para uma melhor utilizacao, os espacos destinados as BE divide-se nas seguintes areas funcionais:

1. Zona de Receciio e Acolhimento

Esta zona destina-se ao atendimento e ao servico de empréstimo. Localiza-se perto da entrada, de
modo a constituir um posto de observagdo e apoio ao funcionamento geral.

O seu dimensionamento permite a existéncia de uma area especifica para tarefas de gestdo e
organizacao técnica do circuito documental.

2. Zona de Leitura Informal

Zona para a leitura informal de revistas, jornais, albuns e até obras de ficcdo e outro material
existente neste espago, de uma forma livre, atrativa e relaxante. Nesta zona, existe também um
espaco anexo para cabides e depdsito de mochilas.

3. Zona de Leitura Impressa

No seu conjunto, esta zona acomoda o fundo documental da Biblioteca Escolar e ¢ formada por:

3.1. Area para consulta de documentagio;

3.2. Area de trabalho em grupo;

3.3. Area de leitura individual.

! No Centro Escolar N°2 as reas funcionais devem ser definidas em fungio da tipologia dos espacos.
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4. Zona de Informatica

Area para utilizagio de computadores e acesso & Internet para realizagdo de trabalho de pesquisa e
de trabalhos individuais ou em grupo.

5. Zona Audiovisual

Area para visualizagio de videos (CD ou DVD) de carater educativo ou recreativo.

6. Zona de Leitura do 1° Ciclo

Area destinada aos utilizadores do 1°ciclo.

7. Zona de Producao Grafica

Area para utilizagdo de grupos / clubes em produgdo de documentos.

8. Auditoério

Area para visualizacdo de videos, realizacdo de sessdes de formacdo, reunides, encontros com

escritores, coloquios e outras atividades culturais e recreativas.

Artigo 62 (Gestao do Fundo Documental)
1. O fundo documental encontra-se distribuido pelas estantes, por classes e referenciados através de

uma etiqueta — a cota — colorida e numerada, obedecendo a um esquema de classificacdo
internacional de documentos, a CDU, que divide as areas do conhecimento em dez classes.

2. A tabela de cores e a tipologias das classes aplicadas nas BE’s do Agrupamento ¢ a seguinte:

CORES CLASSIFICACAO SIMPLIFICADA CLASSIFICACAO SIMPLIFICADA
[ESCOLA SEDE] [CENTRO ESCOLAR N°2]

0 — Generalidades. 0 — Enciclopédias. Dicionarios
B | rFilosofia. Psicologia. 1 — Pensar e Conhecer
B 2 - Religido. Teologia. 2 — Rezar e Religides

3 — Ciéncias Sociais. (Politica. Economia ...) 3 — Eu e os Outros

B 5 - Ciéncias Exatas (Matemitica. Ciéncias Naturais) 5 — Meio Fisico e Natureza
I 6 - Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia. 6 — Fazer, Curar e Construir

7 — Arte. Arquitetura. Recreag@o. Desporto. 7 — Pintar. Criar. Divertir. Desporto.
I ¢ - Lingua. Linguistica. Literatura. 8 — Ler. Falar. Escrever.
B 9 - Geografia. Biografia. Histéria. 9 — Paises. Lugares. Historia.
I MULTIMEDIA (CD's, DVD's, CD-ROM...) MULTIMEDIA (CD’s, DVD’s, CD-ROM, ...)

3. Todos os documentos sdo tratados documentalmente na BE da escola sede, independentemente
de serem destinados a outras BE do Agrupamento. Todos os documentos existentes nas BE passam
por varias operacoes intelectuais e técnicas designadas por circuito do documento, designadamente:

a) Verificagdo;

b) Registo (em livro ou em formato digital);

¢) Carimbagem (de posse e de registo);

d) Catalogac¢do (descricdo dos dados bibliograficos, nos termos da ISBD);
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e) Classificacao (cddigo numérico de acordo com tabela da CDU);

f) Cotacgdo (etiqueta com codigo para melhor arrumacao e localizagdo);

g) Etiquetagem;

h) Indexagdo:

1) Arrumagao;

j) Difusdo.
4. Os procedimentos a respeitar no tratamento documental, estdo previstos no Manual de
Procedimentos aprovado para aplicagdo em todas as Bibliotecas Escolares do Concelho de Rio
Maior, em parceria com a Biblioteca Municipal de Rio Maior no ambito da Rede Concelhia.
5. Para melhor cumprimento dos objetivos das BE’s, compete ao(s) professore(s) bibliotecari(os)
definir a Politica de Desenvolvimento da Colecao (PDC) das Bibliotecas Escolares do Agrupamento
e submeté-la a apreciagdo e aprovacao do Conselho Pedagogico.
6. A Politica de Desenvolvimento da Colecao (PDC) constitui um documento essencial na gestao da
BE uma vez que em cada escola, para além de se equacionar o perfil, a dimensao e as necessidades
da comunidade de utilizadores, permite avaliar a cole¢do existente e estabelecer os intervenientes e
os procedimentos que vao presidir a execucao dessa politica.
7. No documento da PDC devem estabelecer-se os principios, critérios e prioridades para a
aquisicao e desenvolvimento da cole¢do e nele devem ainda estar contemplados os seguintes
pontos:

a) pontos fortes e fracos da colecdo existente nas BE's;

b) instrumentos para a avaliagdo dos resultados;

c) estruturas intervenientes na apresentacao de propostas para a aquisi¢ao de recursos;

d) periodicidade da avaliagdo do fundo documental;

e) responsaveis pela execugdo da politica de desenvolvimento da colecao;

f) vigéncia do documento e periodo de revisao;

g) orgao com poder de aprovagdo do documento.

Artigo 72 (Condig¢oes Gerais de Utilizacao)

1. As BE’s adoptam o principio de livre acesso podendo os livros ser retirados livremente das
estantes. Contudo, o utilizador deve dirigir-se a zona de rece¢do e atendimento quando precisar
de apoio na localizagdo da informagdo pretendida, para efetuar empréstimo domiciliario e para

requisitar os recursos informaticos e multimédia.
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2. A Biblioteca pode ser utilizada para aulas de consulta, pesquisa e processamento dos recursos
disponibilizados, mediante requisicio com a antecedéncia minima de dois dias uteis. O
professor devera registar essa utilizagdo nos suportes existentes para o efeito.

3. Os utilizadores poderdo tirar fotocopias de um documento, imprimir documentos, nas condigdes
previamente aprovadas pela Direcao;

4. O responsavel pelo extravio, perda, furto ou deterioragdo de qualquer documento das BE’s fica
obrigado a sua reposi¢ao ou indemnizagao no valor correspondente;

5. Todos aqueles que perturbem o normal funcionamento das BE’s, € ndo cumpram as disposi¢des
previstas neste regulamento, desobedecendo as adverténcias feitas pelos funcionarios e
professores presentes na Biblioteca, serdo convidados a abandonar o local;

6. Apoés a sua leitura e consulta, os documentos ndo devem ser colocados nas prateleiras. Cada
utilizador deve deixa-los no lugar destinado para o efeito, colocado junto a zona de recegdo e

atendimento, para serem posteriormente arrumados pelo funcionario na respetiva prateleira.

Artigo 82 (Regime de Empréstimo Domiciliario)
1. Os utilizadores das BE’s podem requisitar para leitura domicilidria, todas as obras das

Bibliotecas, a exce¢do de obras gerais (enciclopédias, dicionarios, anudarios, etc.), obras unicas de
elevada procura, obras raras ou consideradas de luxo ¢ obras em mau estado de conservacao,
quando apenas exista um exemplar.
2. Podem usufruir do empréstimo domiciliario os alunos, professores, funcionarios e outros
utilizadores desde que devidamente autorizados pela Direccdo e/ou pelo(s) Professore(s)
Bibliotecario(s).
3. A utilizacdo de obras na sala de aula serd sujeita ao preenchimento de requisicdo do tipo
“Empréstimo”, pelo professor, ndo devendo o seu periodo de utilizagdo exceder um turno letivo
(manha ou tarde). O professor sera responsavel pela devolucao dos documentos requisitados.
4. Os procedimentos a respeitar no empréstimo domicilidrio sao:

a) A requisi¢ao de livros para leitura domiciliaria faz-se informaticamente através do modulo

USEWIN do software MIND/PorBase5, facilitada com a leitura de codigos de barras;

b) Os livros podem ser requisitados por um periodo de cinco dias titeis, com uma tolerancia

adicional de cinco dias. Apds este periodo, o utilizador poderéd solicitar a renovacao do

empréstimo do(s) livro(s) requisitados por periodo idéntico;
c) Cada utilizador podera requisitar no maximo dois livros de cada vez;
d) O utilizador que nao proceder a devolucao da(s) obra(s) requisitada(s) no prazo estabelecido,

incluindo o periodo suplementar de renovacgdo, fica impedido de requisitar novos
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documentos, sendo responsabilizado pelo pagamento do valor dos livros nao restituidos até

final do ano letivo;

e) Escrever nas margens das paginas, nas folhas em branco, sublinhar frases ou rasgar folhas, ¢
considerada uma deterioragdo voluntéria. Se isto se verificar, o utilizador serd obrigado a
repor um exemplar igual e em bom estado, ou o seu valor comercial para que a Biblioteca
proceda a sua reposicao;

f) Enquanto a Biblioteca da Escola ndo for indemnizada do prejuizo resultante da nao
restituicdo ou da deteriorag¢do dos livros emprestados, ndo serdo concedidos novos
empréstimos ao utilizador responsavel por esses factos, podendo ainda estar sujeito a
procedimento disciplinar nos termos do regulamento interno do agrupamento;

g) A Biblioteca da Escola reserva-se o direito de recusar novo empréstimo domiciliario aos
utilizadores que ndo respeitem as disposi¢des do presente regulamento;

h) Todas as obras requisitadas para leitura domiciliaria deverdo ser entregues até 15 de Junho,
de cada ano letivo, data a partir da qual ndo ¢ permitido fazer requisi¢des que impliquem a
saida de livros das Bibliotecas;

1) As enciclopédias, diciondrios, livros em reserva, livros esgotados, periddicos (jornais e
revistas) exemplares de consulta frequente e obras de varios volumes, DVDs ¢ CD-ROMs,
so6 podem ser consultados na Biblioteca;

j) Os DVDs e CD-ROMs poderdao ser requisitados pelos docentes para preparagdao de

atividades didatico/pedagdgicas durante trés dias.

Artigo 92 (Recursos Informaticos, Audio e Video)
1. As condi¢des de utilizacdo dos recursos informaticos nas BE’s sdo as seguintes:

a) O utilizador s6 poderd ter acesso ao computador quando pretenda realizar trabalhos de
pesquisa de informacao, de processamento e tratamento de documentos;

b) O numero maximo de utilizadores por computador, em simultaneo, ¢ de dois, sendo o acesso
aos postos de trabalho feito mediante o preenchimento da ficha de requisicdo na zona de
rececdo, com o registo da hora de entrada e de saida e referéncia ao assunto de pesquisa;

¢) Qualquer anomalia verificada durante a utilizacdo dos equipamentos deve ser de imediato
comunicada ao assistente operacional de servico;

d) A utiliza¢do do equipamento devera ser feita com o necessario zelo de modo a manter o seu
bom funcionamento;

e) A utilizagdo dos computadores nas Bibliotecas ¢ para consulta de material multimédia,
consulta do catalogo informatizado, realizagdo de trabalhos escolares, pesquisa e auto-

aprendizagem;
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f)

g)

h)

)

k)

D

Qualquer professor ou funcionario pode interromper a utilizagdo se motivos prioritarios o
exigirem, ou se verificarem uma utilizagdo nao recomendada;

Nao ¢ permitida a instalacao de Software;

Qualquer instalagdo de software ou alteragdo da configuracdo dos computadores ¢ feita
unicamente pelo administrador da rede do sistema informatico da escola;

E expressamente interdita qualquer alteragdo das configuragdes dos computadores;

Nenhum documento deve ser guardado nos computadores por tempo superior ao da sua
realizagdo, devendo posteriormente ser transferido para suporte numa pendrive do aluno;

Os responsaveis pela Biblioteca ndo se responsabilizam por qualquer perda de documentos,
motivada pela ma utilizagdo do software instalado ou por outras causas;

Nao ¢ permitida a utilizagdo dos canais de conversacao ou sites ndo autorizados;

A utilizacdo de equipamento (televisor/leitor de DVD, leitor de CD e auriculares) tem por
objetivo principal a consulta e execucao de material audiovisual/multimédia e carece sempre
de inscri¢ao prévia. Neste tipo de equipamento ¢ proibido efetuar qualquer tipo de gravagao,
exceto pelos professores para fins didaticos;

Este equipamento s6 podera ser utilizado por um ou dois utentes de cada vez, ndo podendo,
em circunstancia alguma, ser retirado da Biblioteca;

As audi¢bes devem ser feitas com recurso ao uso dos auriculares/auscultadores;

A manipulagdo de material de audiovisual e multimédia deverd ser feita de forma a que o
mesmo se mantenha em perfeitas condi¢des de utilizagao;

Todo o material audiovisual a ser utilizado carece sempre de requisi¢ao prévia;

Nao ¢ permitida a copia de documento livro e ndo livro protegidos pelos direitos de autor;

E vedado o uso dos equipamentos para atividades ndo relacionadas com a Escola;

Cada utilizador, previamente inscrito, dispord do tempo que preveja necessario para a
realizagdo das suas atividades;

No caso de ser verificado qualquer anomalia no material utilizado, esta deve ser comunicada
de imediato ao assistente operacional de servigo ou ao professor bibliotecario presente;

Nas BE’s ou no auditorio da BE apenas ¢ permitida a utilizagdao ou projecao de originais de
recursos multimédia para fins pedagogicos;

O nao cumprimento das condi¢des aqui apresentadas pode levar a interdi¢do da utilizagao do
material informatico e multimédia existente nas Bibliotecas, assim como a aplicagdo de

sancdes disciplinares aos responsaveis, nos termos do regulamento interno do agrupamento.
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Artigo 102 (Utilizadores)

1. Sao utilizadores das Bibliotecas Escolares:

a)
b)

Alunos, professores e funcionarios do Agrupamento;
Outros utilizadores, desde que devidamente identificados e autorizados pelo director/dire¢ao

e/ou professor(es) bibliotecario(s).

2. A Biblioteca Escolar deve ser utilizada para os seguintes fins:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Atividades relacionadas com o livro/leitura;
Investigagdo/trabalho em grupo;

Utilizacao de material audiovisual/multimédia;
Orientagdo para o estudo;

Atividades de dinamizagao e animagao cultural;
Aulas em colaboragao com a equipa das BE's;

Sessdes de promogao do livro e da leitura.

3. O espago da biblioteca ndo podera ser utilizado para reunides ou qualquer outro tipo de

atividades que nao estejam de acordo com os seus objetivos e as suas fungoes.

4. Na escola sede, o auditorio da biblioteca podera ser utilizado para atividades dinamizadas pela

biblioteca ou atividades a realizar com a colaboracao desta e excecionalmente para aulas, agdes

de formagao e reunides de carater pedagdgico, de gestdo e organizacao.

Artigo 112 (Direitos dos Utilizadores)

1. Todos os utilizadores tém direito de:

a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)

)

Frequentar a Biblioteca e participar nas atividades promovidas;

Obter junto do(a) funciondrio(a) da Biblioteca o cartao de leitor;

Apresentar criticas e sugestoes relativas ao funcionamento da Biblioteca;

Usufruir de todos os servigos prestados pela BE e constantes neste Regulamento.

Consultar livremente o catdlogo quando este estiver devidamente informatizado e
disponivel.

Utilizar o fundo documental segundo as regras definidas no presente regulamento;

Participar nas atividades promovidas pelas BE’s;

Dispor de um ambiente calmo e agradavel nas varias zonas funcionais;

Ter prioridade na utilizacdo dos computadores quando tenham de realizar trabalhos
relacionados com as diferentes disciplinas e areas curriculares nao disciplinares;

Solicitar copia e ou impressao dos trabalhos, de acordo com as normas em vigor;
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k)

Ser esclarecido € orientado de forma atenciosa sobre o funcionamento e acesso a todos os

recursos e servicos existentes nas BE's.

Artigo 122 (Deveres dos Utilizadores)

1. Todos os utilizadores tém o dever de:

a) Cumprir as normas estabelecidas neste regulamento;

b) Fazer-se acompanhar do cartdo de leitor quando pretendam requisitar livros para leitura
domiciliaria;

c) Deixar obrigatoriamente as pastas e/ou livros em local préprio, entrando s6 com o material
minimo necessario a consulta ou trabalho a realizar. Esta disposi¢do ndo abrange cadernos e
blocos de apontamentos;

d) Entregar a funciondria ou aos professores bibliotecarios, livros ou outro material impresso
quando retirados do local, apos a sua consulta;

e) Recolocar no mesmo lugar, ap6s a sua leitura, todas as revistas e jornais (material de livre
acesso). As caixas/envelopes dos CDs/DVDs vazias encontram-se nas estantes, devendo os
interessados levar a caixa a funcionaria ou aos professores bibliotecarios, a fim de o trocar
pelo respetivo CD/DVD;

f) Manter em bom estado de conservagdo os recursos documentais que lhe sdo facultados;

g) Repor ou pagar a importancia necessaria a aquisicdo de qualquer documento que tenha
danificado ou perdido;

h) Apresentar o seu cartdo de leitor para proceder a requisicdo de todo e qualquer tipo de
equipamento e/ou fundo documental;

i) Cumprir o prazo estipulado para a devolugdo dos livros requisitados para leitura
domiciliaria;

j) Contribuir para a manuten¢do de um bom ambiente nas varias zonas funcionais;

k) Entrar ordeiramente nas BE’s, ser cordial e respeitador;

1) Manter siléncio na zona destinada a leitura individual e trabalhar com o menor ruido possivel
na zona multimédia;

m) Nao consumir alimentos e bebidas nos espacos das Bibliotecas;

n) Nao alterar o posicionamento do equipamento ¢ do fundo documental;

0) Acatar as indicagdes que forem transmitidas pelo professor bibliotecario ou outro professor
presente e pela assistente operacional;

p) Quando verificarem alguma anomalia nos recursos deverdo, de imediato informar o
professor bibliotecario ou a funcionaria.
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Artigo 132 (Atividades da BE)
1. Consideram-se atividades de Gestdo e Organizagao das Bibliotecas Escolares:

a) Definicdo da politica de aquisi¢ao do fundo documental para o ano letivo;

b) Atualizagdo permanente do seu fundo documental (livro ¢ nao livro) através das varias
modalidades de aquisi¢ao (compra, oferta e permuta de obras);

¢) Tratamento documental (Carimbagem, Registo, Catalogacdo, Classificacdo e Cotacdo de
todas as novas entradas adquiridas ou oferecidas);

d) Divulgacdao do fundo existente com vista ao melhor conhecimento pelos utilizadores dos
recursos que tém a sua disposicao;

e) Definicao e aplicacdo do manual de procedimentos;

f) Criagdo do catalogo digital;

g) Atualizagdo do regulamento das Bibliotecas;

h) Atribuicdo do cartdo de leitor.

2. Séo atividades de dinamizacdo das Bibliotecas:

a) Promocado de exposicoes, sessdes de leitura, concursos, coloquios e outras atividades de
dinamizagdo ¢ animag¢do cultural, comemoragdo de efemérides, feiras do livro, encontros
com escritores e visionamento de videos/filmes;

b) Promog¢do de atividades de intercdmbio com outras Bibliotecas e/ou com entidades e

organismos culturais locais/regionais/nacionais.

Artigo 142 (Equipa da BE)
1. Constituicao:

a) Cada Biblioteca Escolar ¢ gerida por uma equipa educativa, constituida pelos professores
bibliotecarios e outros docentes nomeados para o efeito;

b) O coordenador da equipa ¢ nomeado pelo Diretor de entre os professores bibliotecarios do
Agrupamento e tem assento no Conselho Pedagogico;

¢) Os membros da equipa deverdo, sempre que possivel ter formagdo na area de Bibliotecas
Escolares;

d) A nomeacdo dos membros da equipa e dos professores colaboradores ¢ da responsabilidade
do Diretor;

e) O funcionario assistente operacional afeto as Bibliotecas, embora formalmente ndo faca
parte da equipa, coadjuva o trabalho desta, sendo as suas fun¢des incluidas nesse ponto.

2. Funcdes da equipa e colaboradores:

2.1.  Ao(s) professor(es) bibliotecario(s) compete:

Agrupamento de Escolas Fernando Casimiro Pereira da Silva — Rio Maior
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a) Promover a integracdo das BE’s na escola (projeto educativo, projeto de articulacdo
curricular, plano de melhorias, e regulamento interno);

b) Assegurar a gestdo da Biblioteca e dos recursos materiais € humanos a ela afetos;

c) Definir e operacionalizar, em articulagdo com o 6rgdo de gestdo, as estratégias e as
atividades da politica documental da escola;

d) Coordenar uma equipa previamente definida com a direcao;

e) Favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente da leitura e da informacao, e
apoiar o desenvolvimento curricular;

f) Promover o uso das BE's e dos seus recursos dentro e fora da escola;

g) Representar as BE's no Conselho Pedagogico (Coordenador das BE’s);

h) Assegurar a gestdo das verbas afetas as BEs;

1) Coordenar o processo de avaliagdo das atividades e dos servigos das BE's.

2.2.  Aos professores da equipa e colaboradores compete:

a) Zelar pela utilizacao dos recursos disponiveis nas BE’s, por parte dos alunos;

b) Dinamizar a utilizacdo dos espacos, equipamentos € recursos das respetivas areas;

c¢) Dar apoio aos seus utilizadores e cooperar na organizacao e funcionamento dos servicos;

d) Desempenhar outras funcdes especificas a designar pelo coordenador e/ou pelo professor
bibliotecario;

e) A equipa reunirda com o Coordenador das Bibliotecas ordinariamente no inicio de cada
periodo letivo e extraordinariamente sempre que necessario, a fim de programar,
concretizar e avaliar atividades.

2.3.  Ao(s) assistente(s) operacional(ais)/técnico afeto(s) as Bibliotecas compete:

a) Manter um ambiente de siléncio;

b) Zelar pela utilizacdo dos recursos disponiveis nas BE’s, por parte dos alunos;

¢) Manter o espago limpo e arrumado;

d) Zelar pela conservagao do material,

e) Proceder ao registo do material que ¢ requisitado para o exterior;

f) Cooperar nas operagdes de tratamento documental com a supervisdo do coordenador;

g) Apoiar o processo de recolha de todo o material requisitado para o exterior;

h) Marcar falta aos professores cujos horarios estiverem a seu cargo;

1) Cumprir as orientagdes do coordenador e do(s) restantes professor(es) bibliotecario(s);

J) Zelar pela observancia das normas especificas de funcionamento dos servigos, equipamentos

e suportes de informagao das BE's.
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Artigo 152 (Projeto “Rede Concelhia - RBCRM”)

1. Definicao

O projeto “Rede de Biblioteca do Concelho de Rio Maior” resulta da formalizagcdo do protocolo de
cooperacdo entre os representantes da Biblioteca Municipal Laureano Santos e das Bibliotecas
Escolares do concelho de Rio Maior.

A Rede de Bibliotecas do Concelho de Rio Maior - RBCRM - exerce a sua atividade de forma
autébnoma e colaborativa, procurando fomentar a partilha de experiéncias, a realiza¢do de projetos e
iniciativas de interesse pedagogico, a animagdo da leitura, a promoc¢ao do livro, o tratamento
documental, a criagdo do catalogo coletivo e a integracao das tecnologias da informagdo na gestao e
partilha de recursos. Por outro lado A RBCRM define-se como uma estrutura de cooperagdo aberta
a livre participacao de todas as Bibliotecas do concelho de Rio Maior, visando o fomento de uma
politica coordenada de aquisi¢des, a compatibilizacdo e a troca de informagdo bibliografica, e a
dinamizagdo do empréstimo interbibliotecas, assente na observancia de principios técnicos

(bibliotecondmicos e informaticos) uniformizados.

2. Objetivos gerais da RBCRM:

a) Criar condi¢des para a organizagdo e gestdo dos fundos documentais das bibliotecas;

b) Promover iniciativas conjuntas que desenvolvam as literacias junto dos utilizadores;

¢) Promover a troca de experiéncias e partilha de recursos;

d) Produzir documentos orientadores com vista a melhoria do funcionamento das bibliotecas;

e) Constituir e manter atualizado o catalogo coletivo em linha;

f) Servir de suporte a investigacao, a formacao e a difusdo cultural, através da criagdo de um Portal
Concelhio;

g) Fomentar o empréstimo interbibliotecas e politicas de aquisicdo que visem a otimizagao de
recursos, a dinamizagdo e a promogao da leitura e da escrita criativa.

h) Dinamizar projetos que promovam as bibliotecas do concelho, através de seminarios,
publica¢des e da utilizagdao de ferramentas da WEB 2.0.

No ambito dos direitos e deveres dos cooperantes estdo previstos no referido protocolo as condigoes

gerais de participagdo e de funcionamento da rede.

Artigo 162 (Reuniodes)
1. As convocatorias para as reunides da equipa das BE’s sdo da responsabilidade do coordenador e

serdo enviadas por e-mail e/ou afixadas na sala de professores.
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2. As reunides da equipa das BE’s serdo secretariadas rotativamente por todos os docentes que
integram a equipa, exceto pelo coordenador.
3. As reunides de coordenacao das BE's com a equipa e colaboradores realizam-se no inicio de cada

periodo letivo e durante os periodos escolares quando tal se justifique.

Artigo 172 (Procedimento Disciplinar)
1. A qualquer aluno que, mesmo depois de advertido, ndo cumpra as normas constantes deste

regulamento, serd dada ordem de saida da Biblioteca, quer pelo assistente operacional, quer pelos
professores.

2. Mediante a gravidade da ocorréncia disciplinar praticada contra o patriménio das BE’s, o
coordenador das BE’s podera determinar o impedimento do acesso a Biblioteca Escolar por um
periodo entre um a cinco dias tteis.

3. Este impedimento podera estender-se por mais tempo, mediante decisdo do 6rgdo de gestdo e, se

necessario, apos decisdo de Conselho de Turma de natureza disciplinar.

Artigo 182 (Disposic¢oes Finais)
1. O presente regulamento deve ser afixado na BE e divulgado junto de toda a comunidade escolar.
2. O desrespeito pelas normas do regulamento das BE’s pode determinar a aplicagdo de medidas
educativas disciplinares previstas no Regulamento Interno do Agrupamento.
3. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Coordenador das Bibliotecas Escolares
e pelo Diretor do agrupamento.
4. O presente regulamento devera ser revisto no inicio de cada ano letivo cabendo o coordenador da
BE apresentar propostas de revisao junto do Conselho Pedagogico.
5. Ao funcionamento da BE aplicam-se ainda as disposi¢des legais previstas na Portaria n.° 192-
A/2015 de 29 de Junho.
6. O presente regulamento entra em vigor apos a sua aprovacao pelo Conselho Pedagdgico do dia
20 de dezembro de 2016.

6. O presente regulamento teve a ultima revisao em 14/12/2015.

AEFCPS - Rio Maior

O Coordenador das BE’s

Dina Cordeiro

O Diretor do Agrupamento / O Presidente do Conselho Pedagégico

Paulo Jacinto Almeida
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