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Regimento da Biblioteca da Escola Basica Integrada dos Biscoitos

| — Objeto e Ambito

1. A Biblioteca Escolar (BE) da Escola Basica Integrada dos Biscoitos é uma parte
integrante do processo educativo e um importante dinamizador da vida pedagdgica da
Escola, contribuindo para a formagao integral do aluno.

2. A BE gere os recursos educativos diretamente ligados as areas curriculares e
extracurriculares, caracterizando-se por um espaco de informacdo, documentacdo e
dinamizacdo pedagdgico-cultural.

3. A BE disponibiliza a toda a comunidade escolar livre acesso a todos os recursos e
atividades efetuadas.

4. A BE cumpre as normas da Secretaria Regional da Educacdo, Cultura e Desporto
(Dire¢do Regional da Educagdo e Administracdo Educativa) e as diretrizes da Rede

Regional de Bibliotecas Escolares (RRBE).

Il - Objetivos

1. Possuir e enriquecer, sempre que possivel, a base documental adequando-a as
necessidades das diferentes areas curriculares e projetos.

2. Colaborar na operacionalizacdo das iniciativas existentes, sempre que necessario.

3. Facilitar o acesso de toda a comunidade escolar a BE.

4. Estimular o gosto pela leitura, como ferramenta de trabalho e de ocupagao dos
tempos livres, contribuindo para o desenvolvimento pessoal e cultural dos
utilizadores.

5. Articular com os departamentos curriculares/professores, sempre que solicitado.

6. Criar atividades que favoregcam a consciéncia e a sensibilizagdo para uma cidadania
ativa e responsavel.

7. Fomentar nos alunos competéncias e habitos de trabalho, baseados na consulta,
tratamento e producdo de informacao.

8. Facilitar o acesso aos meios existentes por todos os estabelecimentos de ensino da

Escola Bésica Integrada.



REGIAD AUTONOMA DOS ACORES \ T
o 'SECRETARIA REGIONAL DA EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO %
DIREGAO REGIONAL DA EDUCAGAO E ADMINISTRAGAD EDUCATIVA - —
=) ®2 =\ —
; lf ~ RiBuioveea ebip

ESCOLA BASICA INTEGRADA . BISCOITOS

lll - Identificacdao

A identificacao da BE da EBIB sera feita através do logotipo oficial.

IV - Equipa
1. Coordenadora da BE.
2. Assistente Operacional.

3. Os cargos sao rotativos (sendo o primeiro por nomeacao trienal).

IV - Competéncias da Coordenadora da BE

1. Coordenar, supervisionar e dinamizar a BE;

2. Elaborar o Plano Anual de Atividades da BE (PABE) em parceria com a equipa da BE
e os Departamentos Curriculares (DC);

3. Fazer cumprir o PABE;

4. Exercer a mediacdo entre a BE e o Orgdo Executivo e entre a BE e os DC;

5. Estabelecer a articulagdo entre a BE e a Rede Regional de Bibliotecas Escolares
(Direcao Regional da Educacao);

6. Gerir 0 espaco e a equipa da BE.

IV - Competéncias da Assistente Operacional

1. Cumprir e fazer cumprir as normas de funcionamento da BE;

2. Cuidar da manutencao dos espacos da BE em condi¢des de arrumacao e higiene;

3. Ligar e desligar o equipamento informatico, no inicio e no fim do dia de servigo;

4. Fazer o atendimento aos utilizadores;

5. Garantir o funcionamento do espagco em ambiente facilitador do estudo e da
reflexdo;

6. Auxiliar alunos e professores na utilizacdo dos recursos existentes;

7. Controlar a leitura de presenca e o empréstimo domicilidrio ou destinado ao
trabalho na sala de aula;

8. Manter os registos atualizados, de forma a permitir e facilitar o acesso/ consulta

dos documentos;
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9. Executar tarefas relacionadas com o registo, a cotacdo, a catalogacdo e o
armazenamento de documentos;

10. Controlar a utilizacdo da impressora;

11. Verificar periodicamente o estado de conservacdo de cada um dos materiais e
propor, se necessario, a sua reparacao ou substituicdo;

12. Colaborar com a coordenadora da BE sempre que necessario, inclusivamente na
operacionalizacdo do PABE;

13. Controlar o acesso a paginas da Internet ndo relacionadas com matérias de

estudo, evitando a utiliza¢do indevida deste recurso.

V- Avaliagao

1. E elaborado todos os anos, no inicio do ano letivo, pela coordenadora da BE em
colaboracdo com os Departamentos Curriculares, um PABE, a enviar a RRBE;

2. Depois de elaborado, o PABE é levado a Conselho Pedagdgico para aprovacao;

3. No final do ano letivo, é preenchido o «Relatério do Plano Anual de Atividades da

Biblioteca Escolar» facultado pela RRBE.

VI - Disposigoes finais
O presente regulamento é revisto e aprovado no inicio do ano letivo, caso haja

alteragdes.
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Capitulo Il - ORGANIZAGCAO DO ESPACO E EQUIPA EDUCATIVA

VII - Organizagao funcional do espago
1. O espacgo da BE encontra-se organizado nas seguintes areas:
1.1. Area de Registo: destinada ao registo informatizado do utilizador;

1.2. Area de Rece¢do e Atendimento: destinada ao atendimento e ao servigo de

empréstimo;

1.3. Area de Exposi¢des: composta por um mural, prateleiras e placares que serdo

utilizados para:
a) Trabalhos dos alunos;
b) Dinamizacdo de atividades da BE e do PAA dos departamentos curriculares;
c) Divulgagdo de iniciativas culturais;
d) Outras iniciativas consideradas de interesse pedagdgico;

1.4. Area de Leitura: espaco destinado a leitura formal, recreativa e para informagéo
e estudo, em que os livros se encontram arrumados em estantes cujas colunas sao

identificadas por letras e as prateleiras por nimeros;

1.5. Sala Luis Filipe Miranda: area destinada ao estudo, a consulta de documentos
gue necessitem de ligacdo a Internet ou em suporte digital, a realizacdo de
trabalhos escolares que impliqguem a utilizacdo dos computadores, e a requisicao
de livros do Fundo Luis Filipe Miranda, biblioteca pessoal doada a BE pelo docente

identificado.
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A Sala Luis Filipe Miranda pretende disponibilizar os recursos informaticos
necessarios a leitura recreativa, a pesquisa e a realizacdo de trabalhos escolares, sob as

seguintes condicdes:

a) Alotacdo mdaxima do espaco é de 16 utilizadores;
b) Pode ser frequentada por qualquer membro da comunidade escolar;
c) Cabe ao professor presente prestar apoio aos utilizadores;

d) O numero de utilizadores dos computadores é limitado aos lugares existentes, ndo

devendo exceder dois por computador;

e) A prioridade é dada aos alunos que tenham trabalhos escolares para efetuar, mas

ndo tenham equipamento préprio;

f) Qualquer comportamento perturbador sera conducente a expulsao do utilizador

e a respetiva participagao disciplinar;

g) O utilizador serd responsabilizado pelo desaparecimento e/ou estrago do
equipamento da sua zona de trabalho, através do pagamento de uma coima

correspondente ao valor desse equipamento;

h) A configuracdgo dos computadores e a instalacdo de software é da
responsabilidade do professor de TIC ou de um assistente competente por ele

nomeado.

VIl - Horario
1. A BE encontra-se aberta das 8h45 as 16h30, de segunda a sexta-feira.

2. O horario de funcionamento da BE encontra-se afixado na porta.

IX — Recursos Fisicos
Os recursos fisicos encontram-se no Catdlogo Coletivo da Rede Regional de

Bibliotecas Escolares (RRBE) e inventariados junto com o patrimodnio fisico da EBIB.
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X — Recursos Documentais
1. Os recursos documentais sao compostos por material em suporte papel e material
noutros suportes.
2. Todos os recursos documentais adquiridos sdo registados em suporte digital.
3. Os documentos da BE estdo classificados segundo as normas da Rede Regional da
Bibliotecas Escolares (RRBE).

4. Os recursos documentais sdo registados informaticamente no programa Koha.
Capitulo lll - Guia do Utilizador

Xl - Utiliza¢ao da BE

1. Podem utilizar a BE:
a) Alunos, professores e pessoal ndo docente da EBI dos Biscoitos;
b) Outros utilizadores, desde que devidamente identificados e autorizados pelo

Org3o Executivo e/ou pelo Coordenador.

2. A BE deve ser utilizada para os seguintes fins:
a) Atividades relacionadas com o livro e a leitura;
b) Investigacdo ou trabalho em grupo;

¢) Utilizacdo de material audiovisual e multimédia;
d) Orientacdo para o estudo;

e) Atividades de dinamizacdo e animacao cultural;

f) Atividades letivas.

3. Este espaco ndo poderd ser utilizado para reunides ou qualquer outro tipo de
atividades que ndo estejam de acordo com os seus objetivos e as suas funcoes,
ndo sendo permitida a utilizacdo de colas e de instrumentos cortantes.

4. Por condicionamento do espaco, a sala da BE ndao deve ter mais de 30 utentes

simultaneamente.



Q

&
@ /A
REGIAD AUTONOMA DOS AGORES {/’/ ~N\) g
= SECRETARIA REGIONAL DA EDUCAC&O‘ CULTURA E DESPORTO E g\
O DIREGAO REGIONAL DA EDUCAGAO E ADMINISTRAGAO EDUCATIVA - —
l “h R |
i Lu g BiBesoveca epip

ESCOLA BASICA INTEGRADA . BISCOITOS

5. Antes de iniciar qualquer tarefa no espago da BE, cada utilizador devera proceder
ao seu registo informatico num programa concebido para o efeito.

6. SO é permitido um utilizador de cada vez no balcdo de atendimento.

7. Nenhum utilizador podera permanecer na sala sem a presenca da assistente ou
de alguém que a substitua. A presenca de utilizadores na BE pressupde a
realizacdo de atividades proprias deste espaco.

8. A sala da BE pode ser utilizada para atividades letivas, devendo o espago ser
reservado com 48 horas de antecedéncia, e sendo obrigatdério que a turma esteja
permanentemente acompanhada. A assistente operacional da BE devera prestar
apoio aos alunos e docentes ao nivel da consulta do fundo documental e das
impressoes.

9. Sempre que é requisitada para atividades letivas com toda a turma, é impedida a
entrada de outros utilizadores, exceto dos elementos da equipa da BE que podem
permanecer neste local para realizar as suas atividades.

10. O utilizador devera comunicar a equipa da BE qualquer estrago nos documentos
emprestados ou consultados.

11. N3o sdo permitidos comportamentos que prejudiquem os trabalhos dos outros
utilizadores.

12. Os utilizadores, depois de consultarem os livros, devem coloca-los no cesto de
devolucdo.

13. Qualquer utente que perturbe o bom funcionamento da BE serd sujeito a
medidas disciplinares, a saber: 1.2 — Adverténcia; 2.2 — Saida do local; 3.2 —

Condicionamento no acesso, nos termos do Regulamento Interno.

XIl - Regras Gerais de Funcionamento

As regras encontram-se na BE e destinam-se a toda a comunidade escolar.
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XIlI - Direitos e deveres dos utilizadores

1. Os utilizadores da BE tém o direito de:

a) Ser respeitados pelas auxiliares e professores da BE;

b) Encontrar na BE condigdes de siléncio que permitam desenvolver o seu

trabalho;

¢) Consultar e/ ou utilizar todo o material disponivel na BE;
d) Requisitar as obras disponiveis para consulta domicilidria, respeitando as regras
de requisicao;

e) Utilizar o material informatico disponivel na BE, individualmente ou
acompanhado por um outro utente e por um determinado periodo, limitado a 10

minutos, no caso de haver outros utilizadores a espera;
f) Utilizar o material informatico exclusivamente para fins didaticos;

g) Utilizar o servico da Internet exclusivamente para trabalhos de indole educativa,
ndo lhe sendo permitida a consulta de paginas consideradas menos proprias,
designadamente onde esteja exposta informacgdo contra os direitos humanos,

promotoras de atividades ilegais ou consideradas para adultos;

h) Apresentar criticas, propostas, sugestoes e reclamacées.

2. Os utilizadores tém o dever de:

a) Contribuir para a manutencdo de um bom ambiente nas vdrias zonas funcionais,

designadamente:

i) Entrar ordeiramente;

ii) Manter o siléncio na zona destinada a leitura individual e trabalhar com o

menor ruido possivel na zona multimédia;

iii) Nao consumir alimentos nem bebidas;

iv) Nao alterar o posicionamento do equipamento e do fundo documental;
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b) Facultar a informacdo necessaria a requisicdo domiciliaria e a realizacdo de

estatisticas;
c¢) Preencher o Registo Didrio.
d) Manter em bom estado de conservacao as espécies documentais facultadas;

e) Quem perder ou danificar qualquer documento terd de rep6-lo ou pagar a

importancia necessdria a sua aquisicao;

f) Cumprir o prazo estipulado para a devolucdo dos livros requisitados para leitura
domicilidria;

g) Nao sair da BE com qualquer material que nao tenha sido requisitado para

consulta domiciliaria;

h) Utilizar o computador sem introduzir ou apagar quaisquer programas ou

informacgdes no disco duro e sem alterar a configuracdo do computador;

i) Zelar pelo arranjo do espaco apos a sua utilizacao;
j) Acatar as indicacoes que lhe forem transmitidas pelas auxiliares de servico e pelos

professores.

XIV - Empréstimo de livros

1. O empréstimo é permitido a todos os membros da comunidade escolar devendo

estes cumprir as seguintes regras:

Alunos:
- Requisitar, um de cada vez, todos os livros disponiveis para empréstimo (que nao
tenham linha vermelha na lombada). Ndo podem requisitar CD’s e DVD’s.
- Prazo:
Empréstimo por 15 dias e renovavel por mais 7, ndo havendo utilizadores em lista

de espera.



" V4.

REGIAD AUTONOMA DOS ACORES \ T
o 'SECRETARIA REGIONAL DA EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO %
DIREGAO REGIONAL DA EDUCAGAO E ADMINISTRAGAD EDUCATIVA - —

=) ®2 =\ —
; lf ~ RiBuioveea ebip

ESCOLA BASICA INTEGRADA . BISCOITOS

Comunidade escolar:
- Possibilidade de requisitar todos os livros, CD’s e DVD’s.
- Prazo:
Empréstimo por 15 dias e renovavel por mais 7, salvo nao ter alguém em lista de
espera.
- Cada pessoa podera requisitar 2 livros de cada vez.
- Em ambos os casos (alunos e outros) é dada a tolerdncia de 1 dia de atraso na
devolugao.
Sala de Aula:
- Empréstimo exclusivo para utilizacdo na sala de aula.
- Possibilidade de requisitar todos os livros, CD’s e DVD’s.

- Prazo: Entrega no final da aula.

2. O ndo cumprimento do prazo estabelecido para devolugdo ou perda/danificacdo
da obra requisitada implica:

- Alunos:
a) Impossibilidade de utilizagdo dos recursos documentais;

b) Nota de aviso;
c) Aplicacdo de uma Medida Disciplinar a definir;

d) Telefonema a avisar Pais/Encarregados de Educac3o:

e) Pagamento de uma coima no valor do objecto perdido/danificado.
- Comunidade Escolar:

a) Impossibilidade de utilizagdo dos recursos documentais;

b) Pagamento de uma coima no valor do objecto perdido/danificado.

No final de cada ano escolar, uma circular interna a ser lida nas salas de aula

lembrara o dever de devolugao de todos os empréstimos.

XV - Impressoes e fotocopias

Aos utilizadores é permitida a impressao a preto e branco para fins escolares.
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Capitulo IV ORGANIZACAO E GESTAO

XVI - Politica Documental da BE
1. A politica documental da BE define critérios e indicadores bem como todas as regras

subjacentes ao seu funcionamento.

Biscoitos, 1 de outubro de 2024
Aprovado por:

Coordenadora da BE Presidente do Conselho Executivo

(Prof.2 Maria do Natal Machado) (Prof. Samuel Filipe Gongalves Morais)



