ESCOLA SECUNDARIA DE
GAGO COUTINHO

Normas de Funcionamento da Biblioteca Escolar



CAPITULO |

Principios Gerais

A biblioteca esta aberta a toda a comunidade educativa dentro do horario estabele-
cido neste regulamento.
Estas normas devem ser conhecidas por todos os utilizadores para facilitar a utiliza-

cao e rentabilizacdo dos recursos.

Artigo 1.°

Missao

A biblioteca escolar € um servico com caracter pedagdgico, informativo e cultural,
bem como um centro privilegiado de pesquisa e ocupacdo de tempos livres, cujo
funcionamento é regido pelas normas constantes do presente regulamento.

Deve, ainda, ser um espaco onde todos encontram registos de memaria da escola e
do seu meio envolvente através de documentos produzidos internamente, contri-

buindo, assim, para reforcar a identidade da escola.

Artigo 2.°

Objectivos

Objectivo geral

Facilitar o acesso da comunidade escolar, através de empréstimo ou consulta local,
a livros, periédicos, documentos audiovisuais e outro tipo de suporte documental,
indo ao encontro das necessidades de informacéo, educacao e lazer no pleno res-
peito pela diversidade de gostos.

Objectivos especificos

1. Incentivar o gosto pela escrita e pela leitura;

2. Criar condic¢des para o desenvolvimento de actividades culturais na escola;

3. Proporcionar situacdes que possibilitem o dominio das literacias;
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4. Promover a autonomia dos alunos;

5. Contribuir para a formagéo de uma consciéncia civica e critica.

Artigo 3.°

Horario da Biblioteca

Anualmente e no inicio do ano lectivo o Director conjuntamente com a Coordenadora
da Biblioteca elaboram um horario o mais alargado possivel tendo-em conta a dis-

ponibilidade horaria das pessoas que tém servigo neste espaco.

Artigo 4.°
Ambito de Aplicacéo

As presentes normas aplicam-se a toda a comunidade escolar, utilizadora dos recur-

sSos existentes na biblioteca.
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CAPITULO Il

Organizacao

Artigo 5.°

Areas funcionais

O espaco é organizado em zonas funcionais que se inter-relacionam, tendo, cada

uma delas, funcdes especificas:

1. Acolhimento — zona onde estéo centralizadas as actividades de apoio aos utiliza-
dores;
Leitura informal — local para leitura de revistas, jornais e visionamento de filmes;

3. Consulta de documentacdo — local de consulta de documentos em diferentes
suportes;

4. Estudo individual — local para o estudo individual,

5. Trabalhos de grupo e utilizacdo de portateis — local para a realizacdo de traba-
Ihos de grupo;

6. Consulta e producdo multimédia — consulta e producédo de trabalho em suporte

electrénico.

Artigo 6.°
Acesso ainformacéao

A informacdo nos seus diferentes suportes encontra-se em livre acesso.
Os documentos, em suporte papel, estao classificados por assunto, segundo a clas-
sificacdo decimal universal da tabela CDU.
A cada area tematica corresponde uma cor:

0 - fundo branco com letra azul

1 - fundo amarelo com letra preta

2 - fundo prateado com letra preta

3 - fundo verde com letra preta

5 - fundo vermelho com letra preta

6 - fundo branco com letra preta

7 - fundo azul com letra preta
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8 - fundo preto com letra branca
9 - fundo branco com letra vermelha
A classificacdo dos documentos multimédia segue a tabela FIAF. A estes documen-

tos ndo é atribuida nenhuma cor.

Artigo 7.°

Gestao da Biblioteca

A gestédo da biblioteca é feita pela professora bibliotecaria e a sua equipa, por um
periodo de quatro anos. Os impressos e documentos internos destinados a utiliza-
cdo na biblioteca bem como a definicdo dos processos de trabalho constam do
Manual de Procedimentos.

Artigo 8.°
Equipa da biblioteca

A equipa é constituida pelo professor bibliotecéario, por trés professores e uma fun-

cionéria, nomeados pelo director.

Artigo 9.°

Pessoal ndo-docente

As tarefas do funcionario sdo supervisionadas pelo professor bibliotecario. Para
além das competéncias inerentes ao facto de pertencer a equipa da biblioteca,
acresce-se:

- Efectuar a arrumacéo dos documentos;

- Apoiar os utilizadores da biblioteca;

- Zelar pela preservacdo dos documentos e procedimentos de requisicdo e devolu-
céo dos documentos;

- Garantir a aplicagdo das normas de seguranca.
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CAPITULO Il

Utilizacao

Artigo 10.°

Utilizadores — direitos e deveres

1. S&o direitos dos utilizadores:
e Circular livremente em todo o espaco da biblioteca;
¢ Utilizar todos os servicos de livre acesso postos a sua disposicao;
e Ser auxiliado pela funcionaria e professores em servico na biblioteca;
e Retirar das estantes os documentos que pretendam consultar, ler, ouvir ou
visionar;
e Requisitar o material para empréstimo domiciliario, para a sala de aula ou para
fotocopiar;
e Dar sugestdes de aquisicdes e actividades a realizar;
¢ Participar nas actividades promovidas pela biblioteca.
2. Sao deveres dos utilizadores:

e Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

Manter um ambiente de siléncio;

Entregar, no balcdo de atendimento, as mochilas e os sacos;

Apresentar o cartdo de identificacdo da escola para a utilizacdo de todos os

recursos;

Manter em bom estado de conservacdo os documentos consultados, bem
como fazer bom uso das instalacées e dos equipamentos;
e Colocar, no carrinho identificado, os documentos consultados;

e Nao alterar a disposi¢cdo do mobiliério;

Contribuir para um bom ambiente e acatar as indicacées dos professores em

servico na biblioteca ou da funcionéria, sob pena de ser obrigado a sair;

N&o comer nem beber neste espaco;

N&o alterar a configuragcdo dos equipamentos;

N&o atender ou fazer chamadas de telemoével.
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Artigo 11.°

Documentos — circulagcéo e empréstimo

Os empréstimos estao condicionados a apresentacao do cartdo da escola.
H& documentos com limitagcdo de empréstimo.
Empréstimos domiciliarios:
e Os documentos assinalados com autocolante vermelho ndo podem ser objecto
de empreéstimo;
¢ O registo é feito em suporte informatico;
e Cada utilizador pode levar apenas até dois documentos por requisicao.
Prazo de empréstimo:
e Material livro quinze dias;
e Material ndo livro sete dias.
Procedimentos em caso de ndo devolugéo.
e ApOs 0s quinze dias a contar da data da requisicao:
¢ Os alunos séo avisados, pelo Director de Turma, da obrigatoriedade da devolu-
cdo dos documentos em atraso;
e E afixada, no bar, a lista dos alunos que ndo devolveram os documentos;
e Um aviso postal é enderecado ao encarregado de educagdo a informar do
incumprimento;
¢ O encarregado de educacéo e/ou o aluno é contactado via telefone.
Se a devolucdo ndo se concretiza num periodo igual ou superior a trinta dias, a partir
da data da requisicdo, a ocorréncia € comunicada ao Director da escola que tomara
as medias adequadas.
Empréstimo para a sala de aula:
e Podem ser requisitados todos os documentos;
¢ O registo é feito em impresso préprio;
e O empréstimo é feito mediante a entrega do cartdo do aluno, o qual é devolvido

apos a recepcédo dos documentos.
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Artigo 12.°
Gestao do fundo documental

As normas que orientam a gestao do fundo documental constam do Manual de
Procedimentos.
As aquisi¢des, abate de documentos séo feitas de acordo com as normas constan-

tes da Politica Documental.

Artigo 13.°

Divulgacao do fundo documental

1.Através do blogue — bibgago.blogspot.com;
2.Na Plataforma Moodle no servigo Biblioteca;
3.No jornal “O Gago”;

4.Na prateleira dos destaques.

Artigo 14.°

Servico de impressdes e fotocdpias

O servigo de fotocopias é efectuado de acordo com as limitagbes do servigo e equi-
pamentos;

N&o é permitido a copia integral de livros com o fim de preservar os direitos de autor
e propriedade intelectual;

A impressao de documentos é da responsabilidade exclusiva do utilizador.

O pagamento é efectuado a pagina e com o cartao da escola;

Os valores de prestacdes de servigos sao definidos pelo director e afixados em local

visivel na biblioteca.
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Artigo 15.°
Utilizag&do dos computadores

1.0 acesso a este servico é feito mediante a entrega do cartdo de estudante no bal-
cao de atendimento, o qual é devolvido no final da sessdo. Sempre que o aluno
nao apresente o cartdo, mas prove ser aluno da escola, pode apresentar outro
documento com fotografia.

2.Condicdes para a correcta utilizacdo deste servicgo:

2.1.A duracéo do acesso € por uma hora,

2.2.0 utilizador pode exceder, excepcionalmente, o tempo permitido, caso se
encontre a realizar um trabalho e, ndo haja ninguém inscrito;

2.3.Apenas sao permitidos dois alunos sentados, por computador;

2.4.0s utilizadores sé@o responsaveis pelo equipamento, bem como pelas activi-
dades desenvolvidas;

2.5.A realizacao de trabalhos é prioritaria na utilizacdo dos computadores;

2.6.Nao é permitido: jogar, fazer downloads, aceder a sites pornogréficos, insta-
lar e/ou modificar qualquer tipo de software;

2.7.Qualquer informacéo guardada no disco, durante a sessao, deve ser apaga-
da antes de sair;

2.8.As normas de utilizacdo encontram-se afixadas junto aos mesmos.

Artigo 16.°

Utilizacao dos jogos

Apenas podem utilizar os jogos disponiveis na BE mediante a entrega do cartdo de
estudante no balcdo de atendimento, o qual € devolvido a saida.
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CAPITULO IV

Actividades e divulgacao

Artigo 17.°

Actividades

1.No inicio de cada ano lectivo € elaborado o plano de actividades que é objecto
de aprovacao em conselho pedagdgico.

2.A promocéo de exposi¢des e outras actividades de animacéao cultural sdo reali-
zadas, em colaboragédo com todos os elementos da comunidade escolar.

3.As actividades que ndo constem do plano anual de actividades, terdo de ser
objecto de aprovacédo em conselho pedagdgico.

4.A equipa da biblioteca esta disponivel para colaborar na realiza¢do de activida-

des que ndo constem do seu plano anual de actividades.

Artigo 18.°

Divulgacao

Esta é feita através de:
1.Blogue — bibgago.blogspot.com;
2.Plataforma Moodle no servico Biblioteca;
3.Jornal “O Gago’;
4.Cartazes afixados na escola.
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CAPITULO V

Avaliacéo dos servicos

Artigo 19.°

Avaliacéo

1.Com o objectivo de verificar se os servigos estdo adequados as necessidades
da comunidade escolar, procede-se, anualmente, a avaliagdo dos mesmos,
esta é realizada através de inquéritos que constam do Modelo de Autoavalia-
cao proposto pela RBE (Rede de Bibliotecas Escolares);

2.Em cada ano é escolhido um dos quatro dominios que representam as areas
essenciais em que a BE pode intervir no processo educativo;

3.0 dominio escolhido é apresentado e aprovado em Conselho Pedagogico;

4.0s inquéritos a utilizar sdo apresentados em Conselho Pedagdgico para
serem, posteriormente, distribuidos aleatoriamente a professores e a alunos;

5.A informacao recolhida é tratada e é objecto de relatério final, a entregar ao
Director da Escola, & RBE, a Coordenadora interconcelhia e a Biblioteca
Municipal de Vila Franca de Xira;

6.A divulgacao deste documento é feita em Conselho Pedagogico.

7.A andlise dos resultados € feita em reunido da equipa da biblioteca, no final de
cada ano lectivo, tendo em vista a definicdo de estratégias a implementar.
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CAPITULO VI

Disposicdes Gerais

Artigo 20.°

Penas a aplicar

1.0 desrespeito quer pelas normas deste regulamento, quer pelas indicacbes da
funcionéaria ou dos professores em servico na biblioteca implica a actuacédo ime-
diata por parte dos mesmos de forma a repor o bom ambiente. No momento da
ocorréncia pode ser dada, ao aluno, a ordem de saida da biblioteca. Tal situacao
€ alvo de comunicacédo ao Professor Bibliotecario;

1.1. Sempre que se justifique, o Professor Bibliotecario pode comunicar a ocorréncia

ao Orgéo de Gest&o o qual determinara as medidas a tomar.

2. Atraso na entrega dos documentos requisitados — penalizacoes:

2.1. Até oito dias de atraso ndo ha penalizacéao;

2.2. A partir do nono dia de atraso, o utilizador fica impedido de requisitar documen-

tos por um periodo igual ao niumero de dias de atraso;

3. M4 utilizacdo dos computadores — penalizagcdes:

3.1. O aluno fica impossibilitado de utilizar os computadores por um periodo de quin-

ze dias, sempre que ndo cumprir as normas constantes deste documento.

3.2. A cada reincidéncia no incumprimento das normas, o periodo de penalizacéo é

sempre acrescido de mais quinze dias.

Artigo 21.°

Casos omissos

Qualquer situacdo omissa no presente regulamento € resolvida provisoriamente,
pelo funcionario e posteriormente analisada pelo Professor Bibliotecario e pelo

Orgéo de Gestdo da Escola.
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Artigo 22.°

Aprovagéo e divulgagéo

Este documento, depois de apresentado e aprovado pelo Orgdo de Gestdo da Esco-
la e ouvido o Conselho Pedagdgico, é posteriormente anexado ao Regulamento
Interno da Escola. Estas normas de funcionamento ficam disponiveis para consulta

em dossier proprio na BE, bem como no site da Escola.
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