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AMBITO

A Biblioteca Escolar (adiante designada BE) é um instrumento essencial no desenvolvimento do
Projeto Educativo de Escola (adiante designado PEE) e constitui-se como nucleo dindmico da
organizagdo pedagogica da escola, vocacionado para as atividades culturais, recreativas e de

informacao.

ARTIGO 1°

DEFINICAO

1) A BE € um recurso basico do processo educativo, cabendo-lhe um papel central em
dominios tao importantes como: (I) a aprendizagem da leitura; (lI) o dominio dessa competéncia
(literacia); (lll) a criagdo e o desenvolvimento do prazer de ler e a aquisicao de habitos de leitura;
(IV) a capacidade de selecionar informagao e atuar criticamente perante a quantidade e diversidade
de fundos e suportes que hoje sdo postos a disposi¢do das pessoas; (V) o desenvolvimento de
métodos de estudo e de investigagdo autéonoma; (VI) o aprofundamento da cultura civica,

cientifica, tecnolégica e artistica.

2) Destina-se a todos os alunos, professores, assistentes operacionais e técnicos do
Agrupamento, e aos restantes elementos da comunidade escolar, desde que devidamente

autorizados pela Diregéo.

3) Pretende-se que a BE seja um centro de aprendizagem, de recursos educativos e da
aquisicao das competéncias de informagado. Por isso, impde-se a formacdo dos nossos alunos,
enquanto seus principais utilizadores, criando-lhes condigbes para que sejam construtores do seu
préprio saber, adquirindo competéncias e autonomia no dominio da informacgao escrita, audiovisual

e multimédia e na produ¢ao de documentos em suportes e linguagens diversificados.

4) A organizacédo e gestao da BE sado da responsabilidade de um/a professor/a bibliotecario/a,
coadjuvado por uma equipa educativa, com competéncias nos dominios pedagogico, de gestédo da

informacao e das ciéncias documentais bem como de relacionamento com o publico.
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ARTIGO 2°

MISSAO

A BE proporciona informagao e ideias fundamentais para sermos bem sucedidos na sociedade

atual, baseada na informagdo e no conhecimento. Desenvolve nos alunos competéncias para a

aprendizagem ao longo da vida e desenvolve a imaginagéo, permitindo-lhes tornarem-se cidadéos

responsaveis.

ARTIGO 3°

OBIJETIVOS

A BE tem, entre outros, os seguintes objetivos:

Motivar para a leitura em diferentes suportes;

Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento e producdo de informacao, tais como: selecionar, analisar, criticar e utilizar
documentos; desenvolver um trabalho de pesquisa ou estudo, individualmente ou em grupo, a
solicitacdo do professor ou da sua propria iniciativa;

Produzir sinteses informativas em diferentes suportes;

Facilitar a plena utilizacado dos recursos pedagdgicos existentes e dotar a escola de um fundo
documental adequado as necessidades das diferentes disciplinas e projetos de trabalho;
Integrar materiais impressos, audiovisuais e informaticos e favorecer a constituicdo de
conjuntos documentais, organizados em fungao de diferentes temas;

Promover a formacéao de utilizadores;

Educar para a literacia, desenvolvendo nos alunos competéncias de leitura, escrita e calculo;
Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento e producdo de informacado, através da utilizacdo de suportes informacionais
diversificados;

Estimular nos alunos, em particular, e na comunidade escolar, em geral, o prazer de ler e 0
interesse pela cultura nacional e universal;

Apoiar os professores na planificacdo das suas atividades de ensino e na diversificagao das
situacdes de aprendizagem;

Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas a ocupacéo ludica dos tempos livres.
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ARTIGO 4°

ORGANIZACAO FUNCIONAL DO ESPACO

1.

A BE é uma estrutura que recolhe documentos de diferente natureza e suporte — livros,
jornais, revistas, materiais audiovisuais e multimédia-Internet — faz o seu tratamento e
disponibiliza-os como recursos pedagodgicos, para atividades diarias de aprendizagem, para

atividades curriculares nao letivas ou para ocupacgao de tempos livres e de lazer.

O espago da BE contempla uma zona de atendimento, duas zonas de leitura (uma informal
e outra de leitura e consulta), uma zona multimédia e uma zona infantil, com projetor. Possui

uma sala de arrumos (arrecadagao).

A zona de atendimento tem um técnico de BAD, que procede ao tratamento

técnico/documental, supervisiona o acesso a BE e presta todos os esclarecimentos e apoio.

O utilizador da BE deve dirigir-se ao balcdo para requisitar o equipamento que deseje

utilizar.

O acesso ao fundo documental existente nas prateleiras das estantes é livre e o utilizador

pode retirar e levar qualquer livro/documento para a mesa de leitura/trabalho.

Para facilitar a procura do documento, o utilizador deve informar-se, na zona de
atendimento, das normas seguidas na arrumacdo do fundo documental (CDU -

Classificacao Decimal Universal).

Apos a leitura/consulta dos documentos, cada utilizador deve deixa-los no balcao; os documentos

serao,

posteriormente, arrumados pelo assistente técnico ou professor colaborador, na respetiva

estante.




Y REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

ARTIGO 5°

HORARIO

1. A BE funciona no periodo diurno, de segunda a sexta-feira, sendo o horario definido por ano

letivo e de acordo com a disponibilidade de recursos humanos.

2. O horario sera afixado em local bem visivel, na BE e no site do Agrupamento.

ARTIGO 6°

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

1. Os recursos humanos da BE, segundo a Portaria n.° 192-A/2015 de 29 de junho, sao

constituidos por um(a) professor(a) bibliotecario(a) que, com o apoio da sua equipa, fara a
gestao da biblioteca, realizando as seguintes tarefas:
a. Assegurar o servigo de biblioteca para todos os alunos do Agrupamento;
b. Promover a articulagdo das atividades da biblioteca com os objetivos do projeto
educativo, do projeto curricular de escola e dos projetos curriculares de turma;
C. Assegurar a gestédo dos recursos humanos afetos a biblioteca;
d. Garantir a organizagado do espago e assegurar a gestao funcional e pedagdgica dos
recursos materiais afetos a biblioteca;
e. Definir e operacionalizar uma politica de gestdo dos recursos de informacao,
promovendo a sua integragao nas praticas de professores e alunos;
Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e competéncias
de leitura, da literacia da informacao e das competéncias digitais, em trabalho colaborativo

com todas as estruturas da Escola;

f. Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular incluidas no
PAA ou PE da Escola;
g. Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com as

bibliotecas escolares do concelho e com a biblioteca municipal;
h. Implementar processos de avaliagdo dos servicos e elaborar um relatério anual de
autoavaliagao a remeter a Rede de Bibliotecas Escolares (adiante designada RBE) e 6rgao de

gestao;



https://www.rbe.mec.pt/np4/%7B$clientServletPath%7D/?newsId=60&fileName=Portaria192_A_2015.pdf
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i. Convocar sempre que se justifique, reunides da equipa da biblioteca escolar.

j- Coordenar a elaboragao do Plano Anual de Atividades da BE;

k. Coordenar o tratamento técnico do acervo documental;

l. Planear as aquisi¢des a efetuar pela BE;

m. Coordenar a inventariagao de todo o equipamento afeto a BE.

n. Representar a BE no conselho pedagégico, nos termos do regulamento interno;

2. A constituicdo da equipa da BE rege-se pela legislagdo em vigor. A nomeagao da equipa da
BE é feita na salvaguarda da continuidade das atividades programadas e sera da

responsabilidade do Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico.

3. O funcionario com experiéncia e/ou formacao especifica na area de Biblioteca devera ficar
vinculado a Biblioteca considerando a especificidade do conteudo funcional requerido com
as seguintes funcgoes:

Atendimento aos utilizadores;

Controlo da leitura presencial, do empréstimo domiciliario e para as aulas;

Controlo do funcionamento do espaco da BE;

o o T o

Tratamento técnico dos documentos e colaboragc&o na preparagao das atividades, em

conjunto com a equipa da BE.

ARTIGO 7°

PROFESSORES COLABORADORES

1. Os professores colaboradores serdo designados pelo Diretor, ouvido o(a) professor(a)

bibliotecario(a), por periodos minimos de um ano, visando viabilizar projetos sequenciais.

2. Os professores colaboradores desempenham fungdes nas areas de apoio a gestdo e
organizagao da BE, apoio aos utilizadores na consulta, produgédo de informagao do Plano
Anual de Atividades (adiante designado PAA) e promocdo da articulagdo entre

Departamentos Curriculares e a BE.
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ARTIGO 8°

ORGANIZAGCAO E GESTAO DOS RECURSOS DE INFORMAGCAO

1. A organizacdo e gestao dos recursos de informagcdo da BE encontra-se no Manual de
Procedimentos, onde sio definidas as regras e principios elementares a serem observados

pela Equipa, em consonancia com os procedimentos globais da BE.

2. Organizagao dos documentos na BE:
a. A consulta de livros deve ser guiada pela designacédo registada nas prateleiras.
b. Os livros e DVDs estéao organizados por tipologias a que correspondem um numero € uma
etiqueta de cor.
C. Obedece a sua classificacdo a CDU e FIAF (Federagdo Internacional dos Arquivos do

Filme).

ARTIGO g°

DIFUSAO DA INFORMACAO

1. A divulgacdo da informagédo aos utilizadores, reais ou potenciais, para dar a conhecer o

Fundo Documental e os novos documentos que o integram, reveste as seguintes formas:

Na escola:

o] Expositor de novidades no interior da BE;

o} Expositores informativos no atrio principal.

Na Internet:

o Instagram: https://www.instagram.com/bescolanisa/

o] Facebook (Perfil): https://www.facebook.com/biblio.nisa/

o} Facebook (Pagina): https://www.facebook.com/biblioteca.escolasdenisa/
o} Sitio da BE:

https://sites.google.com/escolasdenisa.education/bibliotecaescolardenisasa?pli=1

Rua Prof. Jodo Porto | 6050-344 Nisa m Unigo Europ
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ARTIGO 10°

ACESSO E FUNCIONAMENTO GERAL

Tém acesso a BE os membros do corpo docente e discente, assistentes operacionais e técnicos
do Agrupamento de Escolas de Nisa.
1. Podem ainda ser admitidas a frequéncia da BE outras pessoas devidamente autorizadas

pelo Diretor, com conhecimento do/a professor/a bibliotecario/a.

2. No decurso de atividades e/ou iniciativas a decorrer no espaco da BE, as condi¢cdes de

acesso sao as definidas na planificagéo da atividade, tendo em vista o publico-alvo.

3. O espago da BE, considerado um recurso pedagogico importante, pode ser utilizado por
turmas acompanhadas pelos respetivos professores, devendo ser requisitado com pelo menos 24

horas de antecedéncia.

Na BE nao é permitido:

O consumo de alimentos e/ou bebidas;

O uso de bonés;

O uso de equipamentos eletrénicos que perturbem o funcionamento da BE;

O uso de quaisquer objetos cortantes;

¢ 2 0 T o A

Escrever ou sublinhar, dobrar ou utilizar qualquer outra forma de marcar as folhas dos
documentos utilizados;

f. A consulta de sites inadequado

ARTIGO 11°

DIREITOS DOS UTILIZADORES

1. Os utilizadores da BE devem respeitar os assistentes operacionais, técnicos e professores
que se encontrem no local, seguindo as suas instrugbes e adverténcias, caso contrario
poderao ser convidados a sair e, em caso de resisténcia, ser- lhes-a condicionado o acesso a
BE.

10
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2. Os utilizadores da Biblioteca tém os seguintes direitos:

a. Consultar, livremente, os catalogos informatizados e/ou impressos;

b. Retirar das estantes os documentos em livre acesso;

C. Participar em todas as atividades promovidas pela Biblioteca;

d. Dispor de um ambiente propicio a leitura e ao estudo;

e. Apresentar criticas, sugestdes ou reclamacdes fundamentadas.

ARTIGO 12°

DEVERES DOS UTILIZADORES

Os utilizadores da BE tém os seguintes deveres:

a. Cumprir as normas estabelecidas no presente Regimento;

b. Manter e devolver, em bom estado de conservagdao, os documentos que lhes sao
facultados;

C. Cumprir os prazos estipulados para a devolugao dos documentos requisitados;

d. Zelar por um ambiente propicio ao trabalho;

e. Manter limpo o espaco e o mobiliario;

f. Respeitar as ordens e indicacbes transmitidas pelo assistente técnico/operacional e pelos
professores;

g. Nao fazer das instalagdes espaco de convivio e de conversa perturbadora do bom

funcionamento das BE;

h. Acatar as indicagcdes que lhe foram transmitidas pelo professor responsavel ou outro
professor presente no local e pelo assistente técnico;

i. Reparar os danos patrimoniais que causarem na BE, podendo incorrer em responsabilidade
disciplinar e/ou civil;

j. Os utilizadores da BE nao devem perturbar o normal funcionamento deste espaco, fazendo

barulho ou permanecendo em grupo, de forma desorganizada, sem qualquer objetivo.

ARTIGO 13°

LEITURA/UTILIZACAO DE DOCUMENTOS NA BE

1. Os utilizadores ocupam os espagos destinados a leitura/utilizacdo de documentos apenas
11
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com os materiais necessarios ao seu trabalho.

A equipa da BE esforgar-se-a por estar a disposicdo dos utentes para os orientar na busca
tematica relativa aos trabalhos que vém realizar. Contudo, compete a cada professor, que
solicita ao aluno determinada leitura ou tarefa, a indicagdo dos suportes escritos,

audiovisuais ou informaticos necessarios.

Os utilizadores devem chamar a atencdo do assistente técnico ou de outro membro da
equipa educativa da BE, para os estragos que encontrem em qualquer documento ou

equipamento.

Os utilizadores sao responsaveis por qualquer estrago, que nao resulte do seu uso normal,
nos equipamentos / documentos / suportes da informagéo, enquanto estiverem nas suas

maos.

Terminada a utilizagdo/consulta dos documentos, devem os utilizadores dar conhecimento
disso ao assistente técnico, colocando os documentos no balc&o, para ser arrumado por um

elemento da biblioteca.

S6 é permitido o visionamento e/ou audicdo de documentos que nao pertencem a BE

mediante autorizacao prévia do(a) professor(a) da BE.

ARTIGO 14°

LEITURA/UTILIZACAO DE DOCUMENTOS NA SALA DE AULA

1. Os docentes ou alunos podem pedir um empréstimo temporario para sala de aula.

2. O empréstimo tem a duracio da aula e termina com a cessagdo da mesma.

3. O empréstimo é efetuado mediante requisicdo especifica ou preenchimento de requisigcao

prépria.

12
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4. O requisitante é responsavel por qualquer dano ou estrago no documento emprestado, ficando

obrigado a reposigao de um documento igual.

ARTIGO 15°

LEITURA DOMICILIARIA

1.

O empréstimo de livros para leitura domiciliaria é feito aos docentes, discentes e assistentes
técnicos e operacionais do Agrupamento. Outros utilizadores carecem de autorizacdo da

Direcao, com conhecimento do/a professor/a bibliotecario/a.

As requisicbes domiciliarias fazem-se por um maximo de 15 dias, através de requisi¢cao

propria (Prisma).

Cada utilizador s6 pode requisitar dois livros de cada vez, podendo o empréstimo ser

renovado a seu pedido, até trés vezes.

Cada utilizador ndo pode requisitar mais nenhum livro, se ainda tiver algum na sua posse.

Nos periodos de interrupgéo letiva, os alunos poderao requisitar mais do que um livro desde

que tenham a aprovagao do/a professor/a bibliotecario/a.

Os utilizadores sao responsaveis pelas deterioragbes que nao resultem do seu uso normal.
Escrever nas margens das paginas, nas folhnas em branco, sublinhar frases ou rasgar
folhas, é considerada uma deterioragdo voluntaria. Se isto se verificar, o utilizador repora
um exemplar igual e em bom estado, ou, no caso de nao haver disponibilidade do mesmo

produto, que seja da mesma colecgao.
A BE reserva-se o direito de recusar novo empréstimo domiciliario, enquanto nao for

indemnizada do prejuizo resultante da n&o restituicdo ou da deterioracdo dos livros

emprestados a um dado utilizador.

13
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8. Todos os livros/documentos terao de ser devolvidos até sexta-feira da antependltima
semana de aulas do terceiro periodo; a partir desta data, qualquer empréstimo devera ter a
aprovacao do/a professor/a bibliotecario/a.

9. Durante o periodo de férias de verao nao havera empréstimo para leitura domiciliaria.

10. Os pontos anteriores s&do aplicaveis indistintamente a todos os utilizadores.

11. As enciclopédias, dicionarios, obras em varios volumes, exemplares de consulta frequente,
periddicos, BDs, s6 podem ser consultados na BE.

12. Os dicionarios poderao, no entanto, ser requisitados pelos docentes para utilizagao na sala
de aula e, mediante autorizagéo, também pelos alunos.

ARTIGO 16°

EQUIPAMENTOS MULTIMEDIA/INFORMATICO/INTERNET

1.

Todos os alunos e professores tém o direito de utilizar o material audiovisual e informatico

da BE, para efetuar trabalhos ou proceder a pesquisas na Internet.

Para utilizar as diferentes zonas da BE, o utente devera dirigir-se a rece¢ao e registar a sua
presenca no formulario google, no tablet disponivel para esse fim especifico. Qualquer
anomalia detetada durante o periodo de utilizagdo registado sera da responsabilidade do

utente.

Os utilizadores poderao, na zona de producao multimédia e trabalho de grupo, elaborar os

seus trabalhos em varios suportes (multimédia, suporte papel, etc.).

Tém prioridade os alunos que pretendam realizar trabalhos curriculares, (preferencialmente

com marcagao prévia).

O tempo de utilizagdo de consulta ocasional ndo podera exceder os 30 minutos, exceto se

14
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

nao houver interessados na utilizacdo do espaco.

Os utilizadores deverdo guardar os documentos produzidos durante a sessao de trabalho,

sendo copiados para discos amoviveis ou enviados por mail.

O uso da Internet destina-se prioritariamente a atividades de pesquisa com interesse

curricular/letivo.

Nao sdo permitidos, em quaisquer circunstancias, os seguintes atos:
Jogos online;
Alterar a configuracao dos computadores ou do software instalado;
Instalar software sem autorizagao do/a professor/a bibliotecario/a / assistente técnico.

Copiar ficheiros de qualquer tipo de suporte de informagao para o computador.

Os utentes da BE podem usar os seus computadores portateis no espaco nuclear da BE,

desde que a sua utilizagao respeite as normas estipuladas nos pontos anteriores.

Todos os computadores, incluindo portateis e tablets, tém acesso a Internet e estéo a

disposigao dos utilizadores, para uso exclusivo na biblioteca escolar.

Os computadores portateis e tablets podem ser requisitados pelos docentes, para a sala de

aula, mediante preenchimento de formulario.

O numero de utilizadores por computador é de dois.

Nao é permitida a consulta de documentos, paginas ou sites ndo recomendaveis ou que
infrinjam as orientagbes do Regulamento Interno da Escola e respetivo Projeto Educativo.
Depois de terminadas as tarefas, os utilizadores devem ter o cuidado de fechar o(s)

programa(s), deixando o equipamento desligado.

O desrespeito por estas normas conduz a uma penalizagdo que pode ir até a proibi¢ao total

da utilizacao do respetivo equipamento.

15
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16. Durante o tempo de utilizagdo dos computadores, o utilizador assume total responsabilidade
e deve, sempre que surgir alguma situacdo imprevista, solicitar a apoio do assistente

técnico ou dos professores responsaveis.

17.Em caso algum devera tentar resolver sozinho eventuais “bloqueios” ou desligar o

computador.

ARTIGO 17°

OUTROS EQUIPAMENTOS

1. Os tablets reservados para livros digitais podem ser utilizados em duas situacgées:

a. Em utilizagao livre na Biblioteca para ler e-books para promog¢ao da literacia digital, ler
revistas e ler jornais,

b. Em sala de aula. Neste caso, os tablets de livros digitais deverao ser requisitados pelo

professor. Os alunos deverao respeitar as indicagbes a seguir enunciadas.

2. Para que se utilize livremente um tablet de livros digitais, o utilizador devera dirigir-se a BE e
proceder a respetiva requisicdo, a qual responsabilizara o utilizador pelo uso do

equipamento.

3. A utilizagdo livre do leitor de livros digitais sera efetuada no espago da BE, numa zona

restrita.

4. O tablet de livros digitais devera ser manuseado com cuidado. Qualquer avaria ou problema

identificado deve ser comunicado imediatamente ao assistente técnico da BE.

5. No final da utilizagéo, o tablet de livros digitais devera ser entregue ao assistente técnico,
que efetuara uma analise sobre o estado do equipamento.
6. Em caso de qualquer anomalia resultante de um incorreto manuseamento, o utilizador sera

responsabilizado pelos seus atos.
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ARTIGO 18°

AULAS NA / COM / DE BIBLIOTECA

1. As aulas na ou com a BE sao da responsabilidade do respetivo professor titular da turma e
poderao realizar-se desde que planificadas em conjunto com o/a professor/a bibliotecario/a

no e requisitadas com a antecedéncia minima de 24 horas.

2. A boa utilizagdo dos equipamentos disponiveis na sala, bem como a sua arrumagao, sera

sempre da responsabilidade do requisitante.

3. Sempre que, no decorrer de uma aula, seja necessario enviar alunos para realizarem uma

pesquisa na Internet, o procedimento deve ser o seguinte:

a. 0 numero de alunos nao deve ser superior a 6, de cada vez;
b. o tempo de permanéncia na Biblioteca ndo deve exceder os 45 minutos;
C. a pesquisa a efetuar deve ser explicita e orientada com sugestées concretas por parte

do professor.

ARTIGO 19°

ARTICULACAO CURRICULAR DA BE COM AS ESTRUTURAS PEDAGOGICAS E OS DOCENTES

1. A articulagédo curricular da BE com as estruturas pedagdgicas e docentes é assegurada

através:
a. Presenca do/a professor/a bibliotecario/a no Conselho Pedagdgico;
b. Reunides convocadas pela BE para divulgacao e envolvimento dos docentes/

estruturas pedagdgicas nas suas atividades e projetos;

C. Proposta/dinamizacgao de projetos de articulagao curricular;

d. Proposta/dinamizacdo de atividades de apoio ao curriculo no ambito do
desenvolvimento de competéncias de pesquisa, informacao e leitura;

e. Levantamento, no inicio do ano letivo, das atividades dos docentes/estruturas
pedagdgicas para delineacéo de possivel articulagéo;

f. Levantamento, no inicio do ano letivo, de necessidades dos docentes e estruturas

pedagdgicas em relagéo ao fundo documental das BE.
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2. No PE e no PAA devem constar as atividades de articulagdo entre a BE e as estruturas
pedagdgicas e docentes.
3. No inicio de cada ano letivo, a BE definira com os docentes dos diversos Departamentos,
atividades e calendarizagdo para desenvolver ao longo do ano letivo, no espaco da BE.
4. A BE disponibilizara materiais para a utilizacdo dos docentes e alunos, no sentido de
desenvolver as competéncias da literacia de informacao.
ARTIGO 20°
PARCERIAS
1. Estando a BE integrada na Rede de Bibliotecas Escolares (RBE), este organismo oficial
constitui o seu primeiro parceiro, devendo submeter-se as normas legais e orientagcéo dele
emanadas.
2. Documentos e normativos legais que regem a BE integrada no programa RBE:
a. Portaria n.° 192-A/201 2 junh
En ramento leqgislativo — Portal RBE
ARTIGO 21°

DISPOSICOES DIVERSAS

Os casos omissos neste Regimento serdo objeto de andlise e deliberagdo por parte do Diretor,

ouvido o/a professor/a bibliotecario/a.

Biblioteca Escolar Prof. José L. T. Bruno, Agrupamento de Escolas de Nisa, fevereiro de 2025
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https://www.rbe.mec.pt/np4/file/138/Portaria_192_A_2015_29junho.pdf
https://www.rbe.mec.pt/np4/legislacao
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