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Q CAPITULO |

ESCOLA SECUNDARIA DE
GAGO COUTINHO

Principios Gerais

Normas de funcionamento da biblioteca

A Biblioteca Escolar (BE) esta aberta a toda a comunidade educativa, num horario a definir no inicio de cada
ano letivo.

As normas da BE devem ser conhecidas por todos os utilizadores, de modo a facilitar a utilizacéo e
rentabilizacdo dos recursos.

Definicao

O ponto 4 do artigo 46.° do Decreto-Lei n°® 75/2008 define biblioteca com sendo um servigo técnico-
pedagdgico. A Biblioteca é uma estrutura de apoio educativo destinada a todos os alunos, pessoal docente e
ndo docente, pais e encarregados de educacdo da Escola Secundaria de Gago Coutinho e a outros utilizadores,
devidamente autorizados.

Gere recursos, com a necesséria flexibilidade, de acordo com o Projeto Educativo, incluindo projetos e
programas aprovados e incluidos no Plano Anual de Atividades.

Rege-se por um regimento proprio, que é elaborado pela equipa da BE e que é revisto anualmente.

Artigo 1.°

Misséo

A BE é um servigo com carater informativo, cultural, pedagdgico e ludico, bem como um centro privilegiado
de pesquisa e ocupacdo dos tempos livres, que tem como missao estabelecer uma articulagdo com as estruturas
educativas da escola ao nivel das atividades desenvolvidas por estas. De uma forma mais ampla, serve de
suporte a aprendizagem, na formac&o de leitores e na aquisi¢do de competéncias de informacéo.

Procura, ainda, reforcar a identidade de escola através de registos de meméria produzidos na escola ou fora
dela.



Artigo 2.°

Objetivos

Objetivos gerais desta biblioteca

1. Facilitar o acesso, a comunidade escolar, através de empréstimo ou consulta local, a livros, periddicos,
documentos audiovisuais e outro tipo documentacdo em diferentes suportes, indo ao encontro das
necessidades de informagao, educacéo e lazer, no pleno respeito pela diversidade de gostos.

2. Apoiar em projetos multidisciplinares.

Objetivos especificos

1. Incentivar o gosto pela escrita e pela leitura, quer como instrumento de trabalho quer como ocupacéo dos
tempos livres, contribuindo para o desenvolvimento pessoal e cultural dos utilizadores;

2. Criar condigdes para o desenvolvimento de atividades culturais na escola;

3. Desenvolver competéncias ao nivel das literacias da informacdo, nomeadamente, ao nivel do tratamento da
informacéo;

4. Permitir a integracdo dos materiais impressos, audiovisuais e informaticos e favorecer a constituicdo de
conjuntos documentais, organizados em funcéo de diferentes temas;

5. Ajudar os professores a planificar as suas atividades de ensino e a diversificar as situacdes de aprendizagem;
6. Fomentar o trabalho colaborativo entre os professores de sala de aula e a Professora Bibliotecéria;
7. Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas & ocupacao dos tempos livres;

8. Modernizar/atualizar a biblioteca para que se constitua como Centro de Recursos de informagéo de indole
diversa capaz de estimular o desenvolvimento de atividades pedagdgicas e de contribuir para a sua utilizacéo
enguanto espaco de lazer.

Artigo 3.°

Ambito de Aplicagio

O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade escolar, utilizadora dos recursos existentes na
biblioteca.



CAPITULO II

Organizacao

Artigo 4.°

Organizacdo das areas funcionais

O espaco é organizado em zonas funcionais que se interrelacionam, tendo, cada uma delas, servigos
especificos;

Compreende as seguintes zonas funcionais:
1. Zona de Trabalho Técnico /Acolhimento;

2. Zona de Leitura/Pesquisa: area de trabalho de grupo; &rea de leitura individual; &rea para consulta de
documentacao;

3. Zona de Leitura Informal: area de leitura de publicac6es periddicas;

4. Zona Audiovisual/Multimédia: area de visualizacdo; area de utilizagdo de computador/Internet; area da
gestdo e do tratamento documental.

Artigo 5.°
Acesso a informacgéo

1. A informagdo, nos seus diferentes suportes, encontra-se em livre acesso.
2. Os documentos, em suporte papel, estdo classificados por assunto, segundo a Classificacdo Decimal

Universal (CDU) e a cada area tematica corresponde uma cor:

Classe 0 — Generalidades. Informacéo. Organizagéo (fundo branco, letra azul)
Classe 1 — Filosofia. Psicologia. (fundo amarelo, letra preta)
Classe 2 - Religido. Teologia. (fundo prateado, letra preta)

Classe 3 - Ciéncias Sociais. Economia. Direito. Politica. Assisténcia Social. Educacao. (fundo verde,
letra preta)

Classe 4 - Classe vaga. (ndo € utilizada)

Classe 5 - Matematica e Ciéncias Naturais. (fundo vermelho, letra preta)

Classe 6 - Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia. (fundo branco, letra preta)
Classe 7 - Arte. Belas-artes. Recreacdo. Diversfes. Desportos. (fundo azul, letra preta)

Classe 8 - Linguagem. Linguistica. Literatura. (fundo preto, letra branca)



Classe 9 - Geografia. Biografia. Histdria. (fundo branco, letra vermelha)

3. Podem utilizar a Biblioteca Escolar:

3.1. Alunos, professores, assistentes técnicos e assistentes operacionais;

3.2. Outros elementos da comunidade desde que devidamente identificados e autorizados pela
Direcéo e/ou pelo(a) coordenador(a) da biblioteca;

3.3. Este espaco ndo podera ser utilizado para reunifes ou qualquer outro tipo de atividades que ndo
estejam de acordo com os seus objetivos e as suas fungoes.

Artigo 6°

Horario da Biblioteca Escolar

No inicio de cada ano letivo, o horario da biblioteca sera estabelecido de acordo com disponibilidade de
funcionamento da escola e indo ao encontro das necessidades dos utilizadores. Uma vez definido, sera
divulgado nos canais da biblioteca e afixado & entrada desse espaco, em local bem visivel.

Artigo 7.°

Gestdo da Biblioteca Escolar

A gestdo da biblioteca é feita pelo Professor Bibliotecario e a sua equipa.

O processo de gestdo consta do manual de procedimentos.

Artigo 8.°
Equipa da biblioteca

A equipa € constituida pelo Professor Bibliotecario, por trés professores e um assistente operacional.

A nomeacdo do Professor Bibliotecario é por quatro anos. E aconselhavel, sempre que possivel, que os
elementos da equipa sejam mantidos nas suas fungdes, na biblioteca, pelo mesmo periodo.



Artigo 9.°

Funcdes do coordenador da Biblioteca Escolar

De acordo com a portaria n°192-A/2015, de 29 de junho, Artigo 3°, o Professor Bibliotecario devera:
1. Assegurar o servigo de biblioteca para os alunos da escola;

2. Promover a articulagéo das atividades da biblioteca com os objetivos do projeto educativo do agrupamento
de escolas ou escola ndo agrupada e dos planos de turma;

3. Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos a biblioteca;

4. Garantir a organizagdo do espago e assegurar a gestdo funcional e pedagdgica dos recursos materiais afetos
a biblioteca;

5. Definir e operacionalizar uma politica de gestdo dos recursos de informagéo;

6. Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e praticas de leitura e das
literacias da informac&o e dos média, trabalhando colaborativamente com todas as estruturas da escola;

7. Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular incluidas no plano de atividades
ou projeto educativo do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada;

8. Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com entidades locais;

9. Implementar, anualmente, os procedimentos de avaliagdo dos servigcos, definidos pelo Gabinete
Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares (GCRBE) em articulagdo com os 6rgéos de direcéo da escola;

10. Representar a biblioteca escolar, nos termos do regulamento interno.

Artigo 10.°

Pessoal ndo docente

As funcdes do assistente operacional sdo supervisionadas pelo Professor Bibliotecario. O assistente
operacional devera assegurar todas competéncias inerentes ao servico que integra, nomeadamente:

1. Efetuar a arrumacdo dos documentos;

2. Apoiar os utilizadores da biblioteca;

3. Zelar pela preservagdo dos documentos e procedimentos de requisi¢do e devolucdo de documentos;
4. Garantir a aplicacdo das normas de seguranca.

CAPITULO I



Utilizacao

Artigo 11.°

Servicos disponiveis na biblioteca:

. Consulta de documentos em diferentes suportes;
. Leitura informal;

. Visionamento de filmes;

. Audicéo de CDs;

. Requisic¢des domiciliarias;

. Requisicdes para a sala de aula;

. Acesso a Internet;

. Jogos de Damas e Xadrez (condicionado)

Artigo 12.°

Utilizadores — Direitos

1. O utilizador da biblioteca tem acesso livre ao fundo documental existente nas prateleiras das estantes,
podendo retira-lo e leva-lo para a mesa de leitura para ser consultado e/ou requisitado;

2. Apresentar sugestdes para a dinamizacao de atividades ou de aquisicoes;

3. Participar nas atividades promovidas pela biblioteca;

4. Todo o material ndo livro (DVD, CD) encontra-se em sistema de acesso condicionado, pelo que o
utilizador, ap6s a selecdo do documento, deve dirigir-se & assistente operacional/professor em servico,
a fim de fazer a requisicéo e rece¢do do material,

5. Serauxiliado pela assistente operacional, pelos membros da equipa da biblioteca ou pelos professores
de servigo a biblioteca
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Artigo 13°

Utilizadores - Deveres

Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

Respeitar o siléncio;

Né&o consumir alimentos e bebidas;

Preencher os documentos necessarios a utilizacao do equipamento e fundo documental;

Né&o alterar o posicionamento do fundo documental nem as configura¢des do equipamento;

N&o alterar a disposi¢do do mobiliario;

Nao utilizar o telemovel a ndo ser que seja exclusivamente para ouvir masica em tom baixo, usando
auscultadores, ou para fazer consultas/pesquisas;

Manter em bom estado de conservacdo os documentos consultados, bem como fazer bom uso das
instalacdes e dos equipamentos;

Deixar mochilas, capacetes e sacos nos espagos existentes para o efeito;

Na zona de audiovisuais, s6 é permitida a permanéncia de utilizadores em nimero igual, ao de lugares
sentados;

Apbs a leitura/consulta, o material impresso ndo deve ser colocado nas prateleiras, devendo cada
utilizador coloca-lo no espaco para o efeito;

Apos a utilizacdo do material ndo impresso, este deve ser entregue na zona de atendimento;

O utilizador, sob pena de inibicdo do direito de consulta e de suportar os custos pelos danos causados,
ndo deve deteriorar o material existente na biblioteca;

A ndo devolucdo ou a deterioracdo dos materiais requisitados — na biblioteca ou para leitura
domiciliaria — fica sujeita a reposi¢do dos mesmos;

O acesso ao computador/Internet e equipamento de som e de imagem sé sdo permitidos apés
solicitacdo na zona de atendimento;

Na&o é permitida a reserva de lugares. Os livros e outros materiais deixados durante algum tempo sem
utilizacdo poderdo ser recolhidos por qualquer membro da equipa;

Cumprir o prazo estipulado para a devolucdo dos livros requisitados para leitura domiciliaria;

O ndo cumprimento do disposto no numero anterior é da inteira responsabilidade dos requisitantes,
gue incorrerdao numa sangao;

O ndo cumprimento de um ou mais dos deveres referidos nos pontos anteriores, bem como a
desobediéncia as orientagdes transmitidas pelo Professor Bibliotecario, pelos professores ou pelo
assistente operacional, implica que os utilizadores sejam convidados a sair das instalacdes e, em face
da gravidade manifestada, fiqguem sujeitos a aplicagdo de medidas disciplinares corretivas/medidas
disciplinares sancionatorias.

Artigo 14.°

Documentos — circulagdo e empréstimo

Os empréstimos estdo condicionados a apresentacdo do cartdo da escola.

Existem documentos com limitagdo de empréstimos.



Artigo 15.°

Leitura Domiciliaria

1. Poderdo ser requisitados para leitura domiciliaria, mediante apresentacdo de Cartdo de Leitor todas
as obras da biblioteca, a exce¢do de:

1.1. Documentos assinalados com autocolante vermelho;
1.2. Obras gerais (enciclopédias, dicionarios, anuérios, etc.);
1.3. Obras Unicas de elevada procura;
1.4. Obras raras ou consideradas de luxo;
2. Poderdo usufruir do empréstimo domiciliario:
2.1. Alunos, professores e assistentes técnicos e operacionais;
2.2. Outros utilizadores desde que devidamente autorizados pela Dire¢do e/ou Professor Bibliotecario.

3. Cada utilizador pode levar até dois documentos por requisi¢ao;

4. Todas as publicagBes, com exce¢do de obras de referéncia, dicionarios, enciclopédias, revistas e
jornais, podem ser requisitadas para leitura domiciliaria por um prazo de 15 dias, para material livro,
e sete dias para material ndo livro;

5. A requisicdo podera ser renovada por igual periodo, caso o documento ndo esteja a ser necessario;
o/a requisitante deve, no entanto, ter em conta a necessidade de abreviar o prazo se uma obra for
exemplar unico e estiver a ser muito solicitado;

6. Durante o periodo de interrup¢do das atividades letivas (Natal, Carnaval e Pascoa) o prazo das
requisi¢Oes é alargado para 15 dias consecutivos.

7. O leitor é responsavel pelo valor dos livros ndo restituidos. Responderd também pelas deterioracdes
gue néo resultem do seu uso normal,

8. [Escrever nas margens das paginas, nas folhas 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 o seu valor comercial para que a Biblioteca proceda a sua reposicao.

9. Enquanto a Biblioteca da Escola néo for indemnizada do prejuizo resultante da ndo restitui¢cdo ou da
deterioracdo dos livros emprestados, ndo serdo concedidos novos empréstimos ao leitor responsavel
por esses factos;

10. A Biblioteca da Escola reserva-se o direito de recusar novo empréstimo domiciliario a utilizadores
responsaveis por posse prolongada e abusiva de publicagoes;

11. S6 poderdo ser requisitadas novas obras no caso de ja terem sido devolvidas as anteriormente
requisitadas;

12. O registo € feito em papel, se necessario, e em suporte informatico.

13. Procedimentos em caso de ndo devolugéo:
Apos 15 dias a contar da data de requisicdo, a biblioteca deve:

13.1. Informar o Diretor de Turma de que deve avisar de imediato o aluno da obrigatoriedade da
devolugéo dos documentos em atraso. O Diretor de Turma deve informar a biblioteca, via e-mail, do
cumprimento e data deste aviso;



1.

13.2. Afixar em local visivel, no bar/refeitério e no Bloco A, a lista dos alunos que ndo devolveram
0s documentos;

13.3. Apds estes procedimentos, enviar um aviso postal ao encarregado de educacdo a avisar deste
incumprimento;

13.4. Apos este aviso, o encarregado de educacdo é informado por telefone deste incumprimento;

13.5. Se a devolucdo ndo se concretizar num periodo igual ou superior a 30 dias, a partir da data de
requisicdo, a ocorréncia é comunicada ao Diretor da escola que tomara as medidas que considerar
mais adequadas.

Artigo 16.°

Leitura Presencial

Pode ser lido ou consultado na biblioteca todo o fundo documental ai existente;

Os utilizadores tém livre acesso as estantes para que possam escolher diretamente os materiais que
Ihes interessam. Apos a escolha do material, o utilizador devera informar o assistente operacional da
sua escolha;

Para que a ordem de arrumacéo dos materiais nas estantes ndo se altere, os utilizadores, uma vez
terminada a consulta, devem colocar os materiais no local devidamente sinalizado para esse efeito.

Artigo 17.°

Leitura/Audicao/Visionamento Presencial

O acesso a consulta/visionamento/audi¢cdo de documentos na biblioteca da escola far-se-4 por
reconhecimento presencial;

Os utilizadores ocupam 0s espacos destinados a leitura/audicdo/visionamento apenas com 0s
materiais necessarios ao seu trabalho.

E expressamente proibido rasgar, riscar ou danificar de qualquer forma as publicacdes periddicas
existentes.

Artigo 18.°

Empréstimo para a Sala de Aula

Podem ser requisitados todos 0s documentos;
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A utilizacdo de obras na sala de aula sera registada em documento préprio para o efeito, mediante
identificacéo do requisitante.

O professor e/ou aluno sera responsavel pelos documentos requisitados.

Os documentos requisitados devem ser devolvidos logo ap6s o periodo da sua utilizagéo.

Artigo 19.°

Utilizac&o do espaco da biblioteca pelas turmas

As turmas deverdo estar sempre acompanhadas pelo respetivo professor.

S6 pode ocupar o espaco da biblioteca uma turma de cada vez.

A requisicao do espaco da biblioteca/equipamento informatico por parte dos grupos/turma deve ser
feita junto da equipa da biblioteca com o minimo de 48h de antecedéncia.

A requisi¢do referida no ponto anterior deve aplicar-se apenas a semana seguinte.

A utilizacdo dos computadores pelas turmas sé podera ser feita, no maximo, por 12 alunos.

Artigo 20.°

Equipamentos Multimédia/Informaticos

O utilizador s6 pode servir-se dos equipamentos informéaticos mediante a apresentacdo do cartdo de
identificacdo da escola;

O utilizador s6 pode permanecer na zona multimédia se estiver a usar os computadores ai existentes;
O utilizador pode usar os computadores para consulta documental, pesquisa e realizacéo de trabalhos
individuais, podendo aceder também a Internet;

O utilizador ndo pode usar suportes cuja proveniéncia possa causar danos;

O utilizador ndo pode instalar, remover ou modificar programas nos computadores;

O utilizador s6 pode ouvir som através do computador mediante a utilizacdo de auscultadores;

Cada computador ndo pode ser usado em simultdneo por mais de dois utilizadores;

A utilizacdo dos meios informéticos é feita mediante o conhecimento e aceitacdo de todas as normas
pelo utilizador;

Deve ser feito o registo em documento préprio dos utilizadores dos computadores e acesso a Internet,
respeitando o horario de funcionamento da biblioteca;

O periodo de utilizacdo dos computadores e de pesquisa na Internet que ndo vise a realizagdo de
trabalhos escolares, ndo poderé exceder um periodo de 90 minutos;

A utilizacdo dos computadores destina-se, prioritariamente, & consulta e producéo de documentos de
caracter pedagdgico, pelo que sobrepbe ao ponto anterior;

A utilizac&o ludica ndo permite a consulta de documentos, paginas, sitios ou jogos ndo recomendaveis
num ambiente escolar ou que infrinjam as orienta¢Ges da equipa da biblioteca;

O utilizador é responsavel pelos danos que vier a provocar nos equipamentos informaticos
disponibilizados;

E permitido o uso do computador pessoal, pelos alunos, desde que cumpram as regras de utilizacio
presentes neste regulamento. Sempre que a utilizagéo for considerada indevida e coloque em causa o



bom funcionamento da biblioteca e 0 acesso a documentos menos recomendaveis, é imediatamente
impedido 0 seu uso.

Artigo 21.°

Jogos

Apenas podem usar 0s jogos disponiveis na biblioteca, mediante a entrega do cartdo de estudante no balcéo
de atendimento, o qual é devolvido a saida. Neste momento, 0 acesso encontra-se condicionado

Os danos ou extravio dos jogos ou parte deles é da responsabilidade do requisitante, que fica obrigado a sua
reposicao.

Artigo 22.°

Servigo de impressdes e fotocopias

Nao existe servigo de fotocopias.

Excecionalmente, far-se-&o fotocdpias de documentos que ndo puderem ser requisitados.

Artigo 23.°
Aquisigoes
O fundo documental é atualizado mediante sugestdo da comunidade escolar.

A verba disponibilizada anualmente provém, sempre que possivel, do orgamento da escola e/ou de atividades
da biblioteca.

Artigo 24.°

Gestao do fundo documental

As normas que orientam a gestdo do fundo documental constam do Plano de Desenvolvimento da Colec&o.

As aquisicdes e abate de documentos sdo feitas de acordo dom as normas constantes da Politica Documental.



CAPITULO IV

Atividades e divulgacao

Artigo 25.°
Atividades

=

O registo, catalogacdo, classificacdo e indexacdo sdo realizados de forma manual e em suporte

informatico;

2. No inicio do ano letivo € elaborado o Plano Anual de Atividades (PAA) que é objeto de aprovagdo
pelo Conselho Pedagogico;

3. A promocdo de outras atividades é realizada em colaboracdo com todos os elementos da comunidade
escolar e da comunidade em geral;

4. A equipa da biblioteca estd disponivel para colaborar na realizacdo de atividades que sejam

promovidas por outros elementos da escola ou fora dela.

Artigo 26.°

Divulgacéo das Atividades

As atividades da responsabilidade da biblioteca sdo divulgadas nos canais da biblioteca:
1. Site;

2. Facebook;

3. Instagram;

E ainda:

4. Newsletter

5. Na pagina da escola;

6. Atraveés de cartazes expostos em local préprio para o efeito;

7. No jornal da escola.



CAPITULO V

Disposicdes Gerais

Artigo 27.°

Avisos e sancdes

O desrespeito pelas normas do regulamento perante qualquer elemento que estiver de servico a biblioteca e/ou
para com um utilizador, implica atuacdo imediata. No momento da ocorréncia pode ser dada ordem de saida
da biblioteca ao utilizador desrespeitador. Esta ocorréncia deve ser alvo de comunicacdo ao Professor
Bibliotecario. O Professor Bibliotecario informara a Dire¢do que determinara a sangdo a aplicar.

Artigo 28.°

Casos omissos

Qualquer situagdo omissa no regulamento serd resolvida, provisoriamente, por quem estiver de servigo a
biblioteca e posteriormente analisada pelo Professor Bibliotecério e pela Diregéo.

Artigo 29.°
Aprovagcéo e divulgacéo

Este documento, apds a sua aprovacao em Conselho Pedag6gico, ird ser divulgado nos canais para o efeito.

Aprovado em reunido de Conselho Pedagdgico de 9 de dezembro de 2021



