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REGULAMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA

Capitulo | - BIBLIOTECA ESCOLAR

Artigo 1°
Objecto e Ambito

O presente Regulamento Interno procura definir os principios gerais da Biblioteca da
Escola Secundéaria D. Jodo V, nomeadamente a sua identidade, missdo e objectivos,
descrever e regular o seu modelo de organizacédo e funcionamento tendo em vista 0s

interesses comuns de todos os utilizadores.

O Regulamento Interno da Biblioteca é apresentado a Directora e ao Conselho
Pedagadgico, pelo Professor(a) Bibliotecario(a). Entra em vigor no dia a seguir a sua

aprovacao.

Artigo 2°

Definicao

A Biblioteca Escolar (BE) é um espaco educativo e cultural essencial ao
desenvolvimento da missdo da escola. E constituida por um conjunto de recursos
fisicos (instalacBes e equipamentos), humanos (professores e Assistente Operacional)

e documentais (suportes impressos, audiovisuais e informaticos).

A Biblioteca foi integrada na Rede Nacional de Bibliotecas Escolares (RBE) no ano
lectivo de 1999/2000 e deve, por isso, respeitar o conjunto de principios e orientacdes
que constituem a base conceptual do programa RBE.O seu funcionamento rege-se

pelas normas instituidas no presente regulamento e no respectivo regimento.
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Artigo 3°
Missao

Enquanto estrutura pedagdgica da escola, a biblioteca tem por missdo apoiar o

processo de ensino e aprendizagem, promover a leitura, a literacia da informacéo e o

gosto pela frequéncia de bibliotecas ao longo da vida, a fim de formar pensadores

criticos e cidadaos responsaveis. Para isso disponibiliza para toda a comunidade

escolar e educativa acesso fisico e virtual a informacdo e a um conjunto de servicos,

com base na igualdade e liberdade de acesso.

Artigo 4°

Objectivos

A BE tem presentes objectivos de natureza informativa, educativa, cultural e recreativa.

Apoiar e promover os objectivos do Projecto Educativo da Escola;

Tornar possivel a utilizacdo plena dos recursos pedagoégicos da Escola;

Dotar a Escola de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes
areas disciplinares, nao disciplinares e projectos de trabalho;

Criar e manter o hébito e o prazer da leitura e da aprendizagem;

Apoiar a aprendizagem e pratica de competéncias de leitura, avaliacdo critica e
utilizacdo da informacéo, independentemente da sua natureza ou suporte;
Proporcionar oportunidades de utilizacdo e producdo de informacdo que
possibilitem a aquisicdo, compreenséao e aplicacdo de conhecimentos, bem como o
desenvolvimento do espirito critico, da atitude cientifica e filoséfica, da imaginacéo e
da criatividade;

Permitir 0 acesso a recursos locais, regionais e globais e as oportunidades que
confrontem os alunos com ideias, experiéncias e opinioes diversificadas;
Desenvolver actividades que favorecam a sensibilidade e a consciéncia de

guestdes sociais e culturais;
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e Integrar os materiais impressos, audiovisuais e informaticos para favorecer a
constituicdo de ndcleos documentais organizados;

e Apoiar os professores na planificacdo de projectos e actividades educativas
diversificadas;

e Estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela cultura nacional e universal,

e Associar a leitura, os livros e a Biblioteca & ocupagéo de tempos livres.

e A concretizacdo destes objectivos cumpre-se, desenvolvendo politicas e servicos,
seleccionando e adquirindo recursos, proporcionando acesso material e intelectual
a fontes de informacéo apropriadas, disponibilizando equipamentos e dispondo de

pessoal qualificado.

Capitulo Il - Recursos Humanos
Artigo 5°
Equipa

Para assegurar o cumprimento dos objectivos, a Biblioteca é gerida, organizada e
dinamizada por uma equipa docente, constituida por 4 professores de diferentes areas
disciplinares, liderada pelo professor (a) bibliotecério(a). Esta equipa € apoiada por
professores colaboradores e assistentes operacionais.

Artigo 6°
Coordenacdo /Professor bibliotecario

A designac@o ou o recrutamento externo do professor bibliotecario, acontecem nos
termos previstos na Portaria n° 756/2009, de 14 de Julho, capitulos 1l e lIl,
respectivamente.
Sem prejuizo das competéncias definidas na referida Portaria, compete ao professor
bibliotecario:

e Coordenar a gestao, o planeamento e a organizagéo da Biblioteca;

e Propor e coordenar a execucédo da politica de aquisi¢des do fundo documental;
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e Perspectivar a Biblioteca no contexto do Projecto Educativo da Escola;

e Assegurar o cumprimento efectivo das tarefas decorrentes das fungbes da
Biblioteca, nomeadamente a execucdo do trabalho técnico documental, os
servicos de referéncia, a exposicdo de documentos, a circulacdo dos
documentos, a producao de materiais, as actividades de animacao e a gestao do
servico;

e Planificar com os restantes membros da equipa as actividades a desenvolver na
biblioteca;

e Promover a comunicacéo e formas de trabalho cooperativo entre a BE e toda a
comunidade escolar;

e Proceder a avaliacao da qualidade dos servigcos prestados pela Biblioteca

e Aplicar inquéritos aos utilizadores, a fim de auscultar opinides quanto aos
servicos prestados;

e Recolher informacéo estatistica a partir da utilizacdo dada aos diversos recursos
e equipamentos

e Tratar a informacéo proveniente da caixa de sugestdes.

e Articular a sua actividade com os 6rgdos de gestdo da escola (Direccéo/
Conselho Pedagogico) para viabilizar as funcdes da BE e assegurar a ligacao

com o exterior, nomeadamente com a rede de Bibliotecas Escolares;

Artigo 7°

Equipa docente

Os docentes que integram a equipa da BE sao designados pelo Director(a) da escola,
tendo em conta o seu perfil pessoal e profissional e as «competéncias nos dominios
pedagdgico, de gestdo de projectos, de gestdo da informagdo, das ciéncias
documentais e das tecnologias de informacdo e comunicagdo.» (n°2 do art. 4 da
Portaria n° 756/2009, de 14 de Julho).

Na constituicdo da equipa «deve ser ponderada a titularidade da formacao de base que

abranja as diferentes areas do conhecimento, de modo a permitir uma efectiva
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complementaridade de saberes» (n°® 3 do art.4° da Portaria n® 756/2009, de 14 de
Julho).
Séo funcdes dos docentes da equipa:
e Colaborar nas diferentes fases do trabalho de organizacdo/gestdo do fundo
documental;
e Participagédo na elaboragéao do Plano Anual de Actividades;
e Producdo de materiais, divulgacdo e animacédo, coadjuvando o (a) professor(a)
bibliotecario (a).
e Sempre que necessario, apoiar os utilizadores da Biblioteca na consulta e

producéo de informacéo e de conhecimento em diversos suportes;

Artigo 8°

Professores colaboradores

Os colaboradores serdo designados de acordo com as necessidades especificas da
Biblioteca e de acordo com as competéncias de cada docente.
a) A equipa devera constituir pelo menos, um (a) professor (a) da area de Tecnologias
de Informacgéo e Comunicacéo (TIC);
b) Os colaboradores deverdao ser, preferencialmente, de vérias areas disciplinares,
devendo dar-se uma especial atencédo a Lingua Portuguesa e Ciéncias.
Séo fungdes dos professores colaboradores:
e Orientar os alunos de modo a que sejam apoiados, mas se sintam autonomos;
e Apoiar nas tarefas de organizacdo da documentagcdo em todos suportes, fazendo
uso dos saberes especificos da sua area de docéncia,
e Controlar a permanéncia dos alunos encaminhados para a Biblioteca, de modo a
assegurar-se do cumprimento das tarefas que Ihe foram atribuidas pelo
respectivo professor;

e [Fazer respeitar o Regimento da biblioteca e atender as solicita¢cdes dos utentes;
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e Fornecer o material multimédia que se encontra em utilizacdo condicionada e
gerir 0 acesso aos computadores de forma equilibrada, sabendo que os
trabalhos de pesquisa e de apoio as aulas sdo prioritarios;

e Colaborar na implementagcéao do Plano Anual de Actividades;

e Manter o fundo documental organizado nas estantes.

Artigo 9°

Outros colaboradores

Podem colaborar com a BE, alunos que se voluntarizem para prestar ajuda nas areas
de leitura, recepcao, informatica e projectos que se venham a implementar.

Estes adquirem o estatuto de monitores e, no inicio de cada ano lectivo, séo
recrutados de entre os alunos que manifestem interesse em desempenhar essa funcéo
e apresentem autorizacdo dos Encarregados de Educacéo.

A BE esta aberta a intervencao, regular ou pontual, de outros colaboradores, como:
elementos da Associacao de Pais, Pais/Encarregados de Educacgéo, outros elementos

da comunidade envolvente.

Artigo10°

Assistentes operacionais

Os assistentes operacionais a tempo inteiro na BE s&o designados pelo Orgdo de

Gestdo, tendo em conta o seu perfil, formacdo, experiéncia e a salvaguarda do

principio da estabilidade da equipa.

Sob a orientacéo do professor bibliotecario, sédo funcdes dos assistentes operacionais:
e Garantir o atendimento na recepc¢do e 0 acompanhamento aos alunos;

e Controlar a leitura presencial e 0 empréstimo para as aulas ou domiciliario;
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e Comunicar a um professor da equipa o desaparecimento ou a danificacdo de
qualquer documento ou equipamento, indicando, sempre gque possivel, a pessoa
responsavel.

e Proceder a correcta arrumacao dos documentos utilizados;

¢ Recolher dados estatisticos sobre o movimento da biblioteca;

e Inscrever e controlar a permanéncia dos alunos que pretendam utilizar os
computadores/ internet;

e Proceder ao tratamento e arrumacéo dos periédicos.

e Colaborar na organizacdo e actualizacdo dos dossiers com legislacdo e provas
de exame;

e Manter a ordem e a disciplina;

e Controlar a permanéncia dos alunos encaminhados para a Biblioteca, de modo a
assegurar-se do cumprimento das tarefas que lhe foram atribuidas pelo
respectivo professor;

e Avisar os utilizadores do encerramento 10 minutos antes da hora de fecho, de

modo a que 0s servigos encerrem a hora determinada.

Capitulo Il - Funcionamento
Artigo 11°

Organizacao e gestao

O uso das instalacdes da BE fica condicionado pelo horario de abertura ao publico

(afixado na porta das instalacdes) e divulgado pelos directores de turma.

1. Regimento

A Equipa da BE elabora o seu regimento interno, que propde aos 0rgaos

competentes.
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2. Plano Anual de Actividades (PAA)

A BE elabora anualmente um PAA a integrar no PAA da Escola e que em
articulagcdo com outras estruturas contribua para a melhoria das aprendizagens
dos alunos, indo ao encontro dos objectivos/metas preconizadas no Projecto

Educativo e Projecto Curricular de Escola.

3. Avaliacao
A BE aplica o «Modelo de auto - avaliagdo das Bibliotecas Escolares», da
autoria do Gabinete da Rede de Bibliotecas Escolares (RBE).

Capitulo IV- Recursos documentais
Artigo 12°
Circuito documental

A partir da entrada dos documentos na BE até estes estarem disponiveis para o
utilizador, decorre toda uma série de procedimentos técnico-documentais
(carimbagem, registo, classificacdo, cotacao, catalogacéo e indexacéo), realizada
de acordo com os procedimentos estipulados no «Manual de Operacdes

Documentais»

O fundo documental esta disponivel em livre acesso nas suas instalacfes e, apos
as obras de requalificacdo também em catdlogo informatizado. A aplicacdo

informatica que se utiliza é o programa Porbase.
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Capitulo V- Parcerias
Artigo 13°
Cooperagédo com o exterior

A BE motivar4q para o desenvolvimento de troca de experiéncias entre bibliotecas

escolares e publicas, partilha de recursos e aprofundamento de praticas colaborativas.

Poderao ser estabelecidos protocolos com entidades ou instituicbes exteriores a Escola
gue se considerarem pertinentes e exequiveis, no sentido de possibilitar a cooperacéao,
a troca de informacbes e o desenvolvimento de projectos que possibilitem o
cumprimento dos objectivos definidos para a BE.

A BE esta integrada no Grupo de Trabalho Concelhio, uma estrutura criada para
promover uma boa coordenacdo das Bibliotecas Escolares e o Servico de Apoio as

Bibliotecas Escolares (SABE) da Camara Municipal da Amadora.

A BE participa também em grupos de trabalho interconcelhio.

Capitulo VI - Utilizadores
Artigo 13°
Tém acesso a BE, a titulo ordinario, os alunos, pessoal docente e ndo docente.

Podem ainda utilizar a BE, nomeadamente encarregados de educacao, ex-alunos
e outras pessoas da comunidade desde que devidamente identificados e

autorizados pela Direccao e Professor (a) bibliotecario (a).
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Capitulo VII - Disposicdes finais
Artigo 14°

As alteracbes ao Regulamento Interno da Biblioteca podem ocorrer noutros
momentos do ano lectivo, desde que legitimadas por necessidade de
regulamentacdo adicional e por mudancas na disponibilizagdo dos servicos
prestados pela Biblioteca. As alteracdes sdo sempre sujeitas a aprovagcdo em
reunido do Conselho Pedagdgico e entram em vigor no dia posterior a data da

reunido em que tenham sido aprovadas.

Qualquer situacdo omissa neste Regulamento sera resolvida pelo Professor(a)

bibliotecario (a) da BE e/ou pela Directora.

O presente regulamento deve ser divulgado a toda a comunidade escolar, no

inicio de cada ano lectivo.

A Diretora A Professora bibliotecaria

Margarida Amorim Joana Generoso
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