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Predambulo

A Biblioteca tem por finalidade essencial o desenvolvimento das competéncias individuais, privilegiando a
informagdo e o conhecimento dos elementos da comunidade escolar. Por isso, pretende continuamente
apostar na sua participagdo em todo o processo de formagdo e de educagdo na Escola.

De acordo com esta finalidade, a Biblioteca tem por objectivo apoiar e incentivar o desenvolvimento da
investigagdo, pesquisa do conhecimento nas diversas dreas do saber e disponibilizar aos utilizadores os
recursos hecessdrios d leitura e a utilizagdo e produgdo da informagdo em diferentes suportes. Sdo
ainda finalidades deste Regulamento acautelar o inferesse comum, preservar o acervo documental,
permitir que a Biblioteca execute as fungdes de forma eficiente e regulamentar a correcta utilizagdo

dos equipamentos e dos espagos que, para o efeito, lhe estdo destinados.



Artigo 1°
Definigdo

A Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos da Escola Secunddria Dr. Manuel Gomes de

Almeida, Espinho, localiza-se no edificio central desta Escola e encontra-se dividida em seis zonas

funcionais de caracteristicas distintas:

1. Zona de Atendimento/Acolhimento

2. Zona de Leitura /Pesquisa:

2.1. Area de trabalho de grupo;
2.2.Area de leitura individual;
2.3.Area para consulta de documentagéo.
3. Zona de Leitura Informal:
3.1. Area de leitura de publicagdes periédicas.
4. Zona Audiovisual/Multimédia:
4.1. Area de utilizagdo de computadores
5. Zona Polivalente
6. Zona de gestdo e arquivo
Artigo 2°
Objectivos

1. Preparar as criangas/ jovens para a frequéncia das Bibliotecas;

2. Desenvolver nos alunos competéncias e hdbitos de trabalho baseados na consulta, tratamento e
produgdo de informagdo;

3. Proporcionar aos alunos um espago aberto e facultativo onde poderdo encontrar apoio;

4. Facilitar o acesso dos utilizadores a consulta e leitura de livros, jornais e revistas e outro tipo de
documentagdo, procurando, assim, dar resposta as suas necessidades de pesquisa/informagdo e
lazer;

5. Fomentar o gosto pela leitura como instrumento de trabalho, de ocupagdo de tempos livres e de
prazer, contribuindo para o enriquecimento cultural dos utilizadores;

6. Promover acgdes que permitam a reflexdo, o debate, a critica e o convivio entre autores e leitores;

7. Modernizar/actualizar a Biblioteca de forma a que se constitua como um Centro de Recursos de
informagdo de diversa indole, capaz de estimular o trabalho pedagdgico;

8. Facilitar o acesso ao livro;

9. Facilitar o acesso a diversas fontes de informagdo;



10. Divulgar o fundo documental existente na Biblioteca;

11. Promover as actividades de animagdo/formagdo em articulagdo com todos os elementos da

comunidade educativa e, em condig8es especificas, com outros elementos da sociedade.

12. Preservar o acervo documental;

13. Promover a utilizagdo das novas tecnologias da comunicagdo e informagdo.
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Artigo 3°
Actividades a promover pela biblioteca escolar
Actividades de Gestdo e Organizagdo
1.1 Definigdo da politica de aquisigdo do fundo documental;
1.2 Enriquecimento permanente do seu fundo documental (livros, revistas, software, etc.) através
das vdrias modalidades de aquisigdo (compra, oferta);
1.3 Registo, Catalogagdo, Classificagdo e Cotagdo de todo o fundo documental;
1.4 Divulgagdo do fundo existente aos utilizadores.

Actividades de Dinamizagdo

2.1 Promogdo de exposigles, sessdes de leitura, encontro com escritores, palestras, concursos
literdrios, coléquios, mostras do livro e outras actividades de dinamizagdo e enriquecimento
cultural.

2.2 Promocdo de actividades de intercdmbio com outras Bibliotecas e/ou com entidades e

organismos culturais locais/regionais/nacionais.

Artigo 4°
Utilizadores
Podem utilizar a Biblioteca Escolar:
1.1 Todos os elementos da comunidade escolar e outros utilizadores desde que devidamente
identificados e autorizados pela Direcgdo ou pelo Professor Bibliotecdrio.
A Biblioteca Escolar deve ser utilizada para os seguintes fins:
2.1 Actividades relacionadas com o livro e todos os outros recursos da Biblioteca;
2.2 Investigagdo/pesquisa;
2.3 Orientagdo para o estudo;

2.4 Actividades de dinamizagdo e animagdo cultural;



2.5 Realizagdo de trabalhos individuais e de grupo;

2.6 Apoio ao desenvolvimento curricular e cultural.

3. Este espago ndo deverd ser utilizado para qualquer outro tipo de actividades que ndo estejam de

1.

1.

acordo com os seus objectivos e as suas fungdes.

Artigo 5°

Direitos dos utilizadores

Todos os utilizadores tém direito a:
1.1. Utilizar todos os servigos de livre acesso postos a disposigdo;
1.2. Apresentar sugestdes para a dinamizagdo de actividades (caixa de sugestdes);

1.3. Utilizar o seu recheio segundo as seguintes normas:

1.3.1. Todas as publicagdes podem ser consultadas na Biblioteca em sistema de livre acesso;

1.3.2.Todo o material ndo livro (Cassetes dudio e video, CDs e CD Rom) encontra-se em sistema
de acesso condicionado, pelo que o utilizador, apds a selecgdo do documento, deve dirigir-
se a funciondria a fim de fazer a requisigdo, em impresso proprio, seguida de recepgdo do
material;

1.3.3.Todas as publicagdes, com excepgdo de diciondrios, enciclopédias, revistas e jornais,
podem ser requisitadas para leitura domicilidria por um prazo de 15 dias, mediante o
preenchimento de impresso préprio ou através de sistema informadtico;

1.3.4.Cada utente pode requisitar trés documentos de cada vez; ~

1.3.5.Através de requisigdo prépria, e com antecedéncia de 24 horas, os utentes podem obter
fotocdpias de qualquer publicagdo (ndo integral) que ndo possa sair da Biblioteca, mediante
o pagamento do quantitativo estipulado, desde que materialmente possivel;

1.3.6.Consultar o catdlogo automatizado existente.

Artigo 6°

Deveres dos utilizadores

Todos os utilizadores tém o dever de:
1.1 Cumprir as normas estabelecidas neste regulamento;

1.2 Deixar obrigatoriamente as pastas e/ou livros a entrada da Biblioteca em local devidamente

sinalizado para esse efeito, fazendo-se apenas acompanhar do material necessdrio a consulta ou

trabalho a realizar;



1.3 Manter em bom estado de conservagdo qualquer documento ou equipamento. Quem perder ou

danificar qualquer documento ou equipamento deverd repd-lo ou pagar a importancia necessdria a

sua aquisigdo;

1.3 Preencher os impressos necessdrios a utilizagdo de todo e qualquer tipo de equipamento e/ou

fundo documental;

1.4 Entregar a assistente operacional os documentos consultados ou deixd-los ho local devidamente

sinalizado para esse efeito;

1.5 Cumprir as seguintes regras/normas:

1.6
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1.5.1 Entrar ordeiramente;

1.5.2 Manter o siléncio na zona destinada a leitura individual;

1.5.3 Trabalhar com o menor ruido possivel na zona multimédia e na zona de Leitura informal;
1.5.4 Ndo consumir alimentos e bebidas;

1.5.5 Ndo utilizar o telemével.

Ndo alterar o posicionamento do equipamento e do fundo documental;

Acatar as indicagdes que forem transmitidas pelo Professor Bibliotecdrio ou outro elemento da

Equipa da Biblioteca.

Artigo 7°
Leitura em presenga na biblioteca
Pode ser lido ou consultado ha Biblioteca todo o fundo documental ai existente;
Os leitores tém livre acesso as estantes para que possam escolher directamente os documentos que
Ihes interessam;
Para que a ordem de arrumagdo dos livros nas estantes ndo se altere, os leitores devem colocar as

obras, acabadas de consultar, no local devidamente sinalizado para esse efeito.

Artigo 8°
Utilizagdo de documentos na sala de aula
A utilizagdo de documentos na sala de aula serd sujeita a requisigdo de empréstimo, pelo professor

ou aluno, ndo devendo o seu periodo de utilizagdo exceder o registado no impresso da requisigdo.



1.

Artigo 9°
Leitura domiciliaria
Poderdo ser requisitados para leitura domicilidria, mediante apresentagdo de identificagdo (cartdo
de estudante, por exemplo) todas os documentos da Biblioteca, a excepgdo de:
1.1. Documentos gerais (enciclopédias, diciondrios, anudrios, etc.);
1.2. Documentos Unicos de elevada procura;
1.3. Documentos raros ou considerados de luxo;
1.4. Documentos em mau estado de conservagdo, quando apenas exista um exemplar.
Poderdo usufruir do empréstimo domicilidrio:
2.1. Todos os elementos da comunidade escolar;
2.2.0utros utilizadores desde que devidamente autorizados pela Direcgdo e/ou Professor
Bibliotecdrio.
A requisigdo de documentos para consulta domicilidria faz-se em impresso proprio ou através de
registo informdtico, de acordo com as normas estipuladas nos pontos 1.3.3,1.3.4 e 1.3.5 do artigo 5°,

do presente Regulamento;

A Biblioteca da Escola reserva-se o direito de recusar novo empréstimo domicilidrio sempre que
haja posse prolongada e abusiva de publicagdes;

O leitor é responsdvel pelo valor dos documentos ndo restituidos. Responderd também pelas
deterioragdes que ndo resultem do seu uso normal;

Escrever nas margens das pdginas, nas folhas em branco, sublinhar frases ou rasgar folhas, é
considerado deterioracdo voluntdria:

6.1. Se isto se verificar, o utilizador repord um exemplar igual e em bom estado ou o seu valor

comercial para que a Biblioteca proceda a sua reposigdo;

Artigo 10°
Equipamentos da biblioteca
Os equipamentos/recursos da Biblioteca poderdo ser utilizados, por todos os utentes, mediante
requisigdo em impresso proprio e de acordo com as condigSes abaixo referidas:
1.1. O equipamento deverd ser utilizado preferencialmente para a realizagdo de trabalhos escolares

e de auto - aprendizagem;



1.

1.2. Todos os utilizadores zelardo pela boa utilizagdo e integridade do equipamento, sendo
responsdveis por qualquer dano provocado;
1.3. Os responsdveis da Biblioteca poderdo impedir a utilizagdo tempordria do equipamento aos

utilizadores que ndo respeitem as normas deste regulamento.

Artigo 11°
Constituigdo da equipa da biblioteca
A equipa responsdvel pela Biblioteca é constituida por professores, assistentes operacionais e pelo
Professor Bibliotecdrio;
E da competéncia da equipa responsdvel gerir, organizar e dinamizar a Biblioteca, elaborando um
Plano de Actividades préprio, em articulagdo com o Projecto Educativo da Escola e as directivas

emanadas pela Rede de Bibliotecas Escolares:;

3. E da competéncia do Professor Bibliotecdrio a representacdo da Biblioteca no Conselho pedagégico.

1.

Artigo 12°
Disposigoes finais

Acesso aos computadores:

1.1. Os computadores da Biblioteca sé podem ser utilizados apds requisigdo em impresso proprio;

12.E obrigatério o preenchimento de todo o impresso, referido no nimero anterior, nomeadamente
o nome do utilizador, o ano e turma, o nimero do computador a utilizar, bem como o dia e a hora
de utilizagdo;

1.3. Os computadores podem ser usados para pesquisa de informagdo e para trabalhar com
ferramentas Office;

1.4. Estd interdita, a todos os utilizadores, a alteragdo de qualquer configuragdo dos computadores;

1.5. Ndo ¢ permitida a instalagdo de qualquer programa, contelido de Software /aplicagdo/barras de
hiperligagdo;

1.6. Os utilizadores dos computadores ndo podem aceder a sites de jogos, bem como a conteldos de
cardcter pornogrdfico, a chat rooms ou redes sociais;

1.7. O utilizador ndo pode guardar o resultado do seu trabalho ou pesquisa no computador. No fim da
utilizagdo, o sistema limpard automaticamente qualquer documento guardado no ambiente de

trabalho ou nos meus documentos;



2.

1.8. Cada utilizador pode utilizar o computador durante 30 minutos, renovdvel, se ndo houver
utilizadores em espera;

1.9. Os professores podem requisitar, para aulas ou actividades, para certa hora e dia, até ao
madximo de 8 computadores, em impresso préprio;

1.10. A requisigdo de computadores, em impresso préprio, para aulas ou pesquisa de informagdo, deve
dar entrada, para ser considerada, até 72 horas da data prevista de utilizagdo, na Biblioteca;

1.11. Qualquer dano ocorrido com o material utilizado é da responsabilidade dos utilizadores;

1.12. Todo o dano sofrido nos computadores deve ser reparado pelos utilizadores, no minimo prazo
temporal possivel;

1.13. Cada computador pode ser usado apenas por um utilizador;

1.14.0 utilizador deve apresentar o cartdo de estudante ou o Bilhete de Identidade, antes da
utilizagdo do computador;

1.15.0 utilizador deve comunicar, qualquer anomalia detectada durante a utilizagdo dos

computadores e registd-la, em folha de ocorréncia.

Outras situagoes:

2.1. Os Auscultadores de apoio aos computadores podem ser requisitados, em impresso préprio;

2.2. O atraso de entrega de documentos deve ser comunicado, por escrito ao Director de Turma,
caso sejam alunos e aos préprios, caso ndo o sejam;

2.3. Os computadores portdteis podem ser usados pelos utilizadores na sala polivalente da
Biblioteca, bem como em duas mesas de estudo individual ou de trabalho de grupo;

2.4. Os DVDs e CDs podem ser requisitados para consulta domicilidria, por um prazo de dois dias

Uteis, mediante preenchimento de impresso proprio ou através de sistema informdtico.

Artigo 13°
Casos omissos
Os casos ou situagdes omissas neste regulamento serdo analisados pela Direcgdo Executiva e ou

Professor Bibliotecdrio.

Dezembro de 2010



