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Regimento da Biblioteca Escolar

CONTEXTUALIZACAO

De acordo com o Despacho n2 1090/2019 de 25 de julho de 2019, a Biblioteca Escolar,
doravante designada de BE, da EBS de Velas, encontra-se integrada na Rede Regional de
Bibliotecas Escolares dos Acores (RRBE).

Reconhece-se as BE um papel de relevo na promocdo do sucesso escolar,
nomeadamente através de um trabalho inter e transdisciplinar com as diferentes areas
curriculares, bem como do envolvimento das literacias da leitura, dos media e da informacdo na
formacao de leitores autdnomos e responsaveis.

As atividades dinamizadas e desenvolvidas pela BE estdo em conformidade com as linhas
de atuacdo do projeto educativo de escola (PEE), encontrando-se as mesmas contempladas no

plano anual de atividades (PAA) e no projeto de escola do ProSucesso.

COMPETENCIAS DO COORDENADOR DA BE

1. Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos a BE.

2. Promover a articulacdo das atividades da BE com os objetivos do PEE, do PCE
(projeto curricular de escola) e do projeto de escola do ProSucesso.

3. Garantir a organizagdo do espago e assegurar a gestdo funcional e pedagoégica
dos recursos materiais afetos a BE.

4. Certificar que o acervo da BE esteja de acordo com as necessidades pedagdgicas
da comunidade educativa.

5. Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de
parcerias com entidades locais.

6. Implementar processos de avaliagdo dos servicos e elaborar os relatérios

periodais e anuais, a apresentar aos 6rgdaos competentes na matéria.

NORMAS GERAIS

1. A BE sede da unidade organica situa-se no piso O (zero) da escola, funcionando

todos os dias Uteis das 08.30 as 16.45 horas.



2. Todos os utilizadores da BE, antes de usufruirem de qualquer servico, deverdo
proceder ao preenchimento eletrénico do “Registo Diario”, no computador destinado para o
efeito.

3. Todos os alunos, pessoal docente e ndo docente, bem como toda a comunidade
educativa podem consultar e requisitar monografias para leitura na BE, em sala de aula e no
domicilio, mediante a requisicdo junto da assistente da BE, no programa digital “Bibliobase”.

4. Os professores podem, mediante requisicdo escrita — “Ficha de Requisi¢ao” —
junto da assistente da BE, levar obras e dicionarios para consulta durante as aulas. Neste caso,
o material devera regressar a BE logo apds o término da sua utilizacdo. Os professores podem
requisitar as obras e dicionarios previamente na grelha “Livros a Sala”, os quais serdo levados
pelos assistentes a sala de aula respetiva.

5. Os tablets da BE sé poderao ser requisitados e utilizados no espaco da BE.

6. Os utilizadores sdo responsaveis pela conservacdo do fundo documental que
consultam, ndo podendo anotar na margem, riscar, dobrar, ou inutilizar de qualquer forma os
livros e as publicacdes periddicas, bem como retirar qualquer sinalizacdo efetuada pelos
servicos. Devem, ainda, manter, em boas condi¢des, todo o equipamento, software, materiais e
mobilidrio da BE.

7. Os utilizadores devem, depois de usarem ou consultarem o fundo documental,
coloca-lo nas caixas depdsito, situadas junto as estantes.

8. Os auscultadores disponiveis poderdo ser utilizados por todos os utilizadores,
mediante requisi¢do junto do responsavel presente na biblioteca, de acordo com as condicdes
abaixo referidas.

9. A utilizacdo deste equipamento far-se-a dentro dos horarios de funcionamento
da Biblioteca.

10. Os alunos poderdo requisitar os auscultadores e usa-los, ndo podendo prejudicar
o siléncio e o ambiente de estudo que é necessario neste espaco. Findo o periodo de requisicao,
o utilizador devera devolver os auscultadores ao responsavel presente na Biblioteca e confirmar,
em conjunto com este, se o material se encontra nas mesmas condigGes em que estava aquando
da requisicdo. Os utilizadores zelardo pela boa utilizacao e integridade do equipamento, sendo
responsaveis por qualquer dano provocado.

11. Os responsaveis da Biblioteca poderdo impedir a utilizacdo temporaria do
equipamento aos utilizadores que nao respeitem as normas deste regulamento.

12. Os utilizadores da BE tém a sua disposigdao uma caixa de sugestdes, digital, que

se encontra na pagina web da BE https://bibliotecaebsvelas.weebly.com, no separador “Caixa

de opinides/sugestbes” e outras trés caixas fisicas que se encontram no seguintes espacos: uma



junto a impressora da BE e as outras nos pisos 1 e 2, junto as funcionarias. As sugestdes /

opinides  também poderdo ser enviadas para o} endereco  eletrdnico:

bibliotecaebsvelas@gmail.com. Toda a comunidade educativa podera colocar as suas sugestoes
relativamente ao funcionamento, atividades a desenvolver e titulos a adquirir pela BE.

13. Os alunos do 12 ciclo do ensino basico das EB1/JI da Beira, Urzelina e Velas, caso
as escolas ndo possuam documentos para a requisicdo dos mesmos, poderdo requisitar os
titulos que pretendam, aquando das aulas de Cidadania que se realizam no edificio sede da

unidade orgénica.

EMPRESTIMO DOMICILIARIO

1. O empréstimo domicilidrio de livros e outros materiais é facultado a toda a
populacdo escolar, desde que ndo estejam reservados, incluindo os pais e encarregados de

educacdo, mediante apresentacdo do Cartdo de Cidaddo e o contacto telefénico.

2. O empréstimo domicilidrio ndo é permitido para as seguintes publicacdes:
° Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, atlas, ...)
. Obras consideradas raras ou de encadernagdo de luxo, cujo estado fisico

ou valor desaconselham o seu empréstimo:

. Periédicos

o Jogos

. Tablets

. Auscultadores

. Obras de educacdo literdria com dez ou mais exemplares, que se

destinam a leitura em sala de aula. Podem, no entanto, ser requisitadas nas interrupgdes letivas
ou mediante a autoriza¢do da equipa da BE.

3. O utilizador que pretenda requisitar uma obra devera estar inscrito na base de
dados.

4, O empréstimo domiciliario cinge-se ao maximo de trés obras e respeitando as
seguintes datas de referéncia: alunos - por um periodo de quinze dias; outros elementos da
comunidade educativa - por um periodo de vinte dias. Ressalvam-se algumas exceg¢des que
necessitam do consentimento prévio da equipa da BE.

5. Os utentes da BE que tenham livros em atraso nao poderao requisitar novos

titulos sem entregar os anteriores.



6. Os documentos requisitados no dia anterior aos periodos de interrupgao letiva
(Natal e Pascoa) deverdo ser devolvidos no primeiro dia de recomeco do periodo seguinte.

7. Os utilizadores poderdo renovar a requisicdo das obras, no nimero maximo de
trés vezes.

8. Os utilizadores que desrespeitem os prazos de entrega estabelecidos por este
regimento interno serdo advertidos oralmente pela equipa da BE e, caso de reincidéncia, apelar-
se-a a intervencdo do diretor de turma de forma a responsabilizar o encarregado de educagao
para o efeito, quando se tratar de alunos. No caso dos outros membros da comunidade
educativa este apelo sera feito, primeiramente pelo funciondrio da BE, e, em caso de
reincidéncia, pelos membros da equipa da BE.

9. Em caso de extravio ou danificacdo dos livros ou outros materiais, o utilizador
ficara obrigado ao pagamento de uma indeminiza¢do correspondente ao valor atual do
exemplar. Se, apds o envio da carta com aviso de receg¢do ao encarregado de educagdo do aluno,
o0 mesmo ndo efetuar o pagamento do valor estipulado, o aluno ficard impossibilitado de
requisitar livros nesta BE até que regularize o pagamento da divida. Caso a situagao persistir a
equipa de coordenac¢do da BE comunicara o acontecido ao Conselho Executivo que tomara as
providéncias que achar necessdrias. Sendo o utilizador qualquer outro membro da comunidade
educativa, aplicam-se as mesmas regras de restituicdo do material.

10. O utilizador responsabiliza-se pela conservagao fisica dos documentos e pela sua
devolucdo no prazo estipulado, devendo comunicar a funcionaria, no ato da requisicdo,

quaisquer danos anteriores a fim de ndo ser por eles responsabilizado.

REGISTO DIARIO

1. Os utilizadores da BE tém que efetuar o registo diario de frequéncia, sempre que
pretendam usufruir das diversas zonas da BE.
2. O registo diario é feito no computador, que se encontra no balcdo de

atendimento e destinado para o efeito.

ESPACOS ESPECIFICOS

ZONA DE LEITURA INFORMAL

1. O espaco destina-se a leitura de periddicos e monografias.



2. As publicac¢des referidas no ponto anterior podem ser manuseadas livremente,
sem que para tal seja necessario preencher uma requisicao.
3. A leitura das publica¢des referidas no nimero anterior devera ser feita apenas

no espaco da BE.

ZONA DE LEITURA / ESTUDO / TRABALHO

1. Este espaco destina-se a alunos que, sozinhos ou acompanhados por um
docente pretendam desenvolver atividades letivas. E permitida a realizagdo de trabalhos
individuais ou em grupo, exigindo-se aos utilizadores o respeito pela presenca dos outros que
se encontram no local.

2. As atividades acima referidas podem ser consideradas no ambito do
funcionamento de uma aula, de um clube escolar ou ainda de outros grupos de trabalho. No
caso de ser uma aula para uso dos computadores, os docentes deverao requisitar este espaco,
solicitando ao assistente o preenchimento da respetiva requisicao.

3. O uso de tesouras e outro material cortante, bem como de colas, tintas ou
canetas, poderdo ocorrer desde que ndo constitua dano para os seus utilizadores, para os livros

e restante material da BE.

4. A lotacdo maxima de utilizadores é de 76.
5. Para a utilizagdo dos computadores os utilizadores deverdo seguir as seguintes
regras:
a) Terdo acesso aos computadores todos os utilizadores por ordem de
chegada;
b) Os utilizadores deverdo indicar a assistente ou ao membro da BE a

utilizacdo do equipamento;

c) E proibida a presenca de mais de dois utilizadores por computador;

d) O acesso a internet é livre desde que visem a pesquisa sobre assuntos
relacionados com atividades de natureza curricular ou de complemento curricular;

e) Sdo permitidas atividades ludicas a partir das 15.15 horas;

f) E proibida a utilizacdo da internet para aceder a sites com contetido
improprio em ambiente escolar ou que infrinja de alguma forma as orientag¢ées do Regulamento
Interno;

g) As atividades escolares tém prioridade em relacdo as de natureza ludica;

h) A utilizacdo dos comparadores decorre por periodos de 30 minutos,

renovaveis se nao existirem alunos em lista de espera;



i) E expressamente proibido a instalagdo de programas, bem como a
alteracao de configura¢des do computador;

i) Os computadores ndo podem ser ligados sem autorizacao da assistente
da BE;

k) Caso os utilizadores pretendam imprimir os trabalhos na impressora da
BE, os documentos deverdo ser colocados na pasta imprimir, evitando a utilizacdo de
dispositivos externos (pen drive, discos externos, ...);

1) Caso se verifique qualquer anomalia durante a utilizagao, o utilizador

devera comunicar de imediato ao responsavel da BE.

ZONA DA HORA DO CONTO

1. Destina-se a atividade de leitura orientada a alunos da educacdo pré-escolar e
do primeiro ciclo do ensino basico.
2. Este espaco também podera ser utilizado por outros niveis de ensino, desde que

a atividade anterior ndo esteja a decorrer.

ZONA MULTIMEDIA

Subsecdo — Musicas e Filmes

1. Destina-se a consulta e visionamento e a audi¢cao de CD-Rom, DVD e outros
suportes digitais.

2. Neste espaco, s6 poderdo permanecer no maximo dois alunos para o
visionamento de filmes.

3. Os alunos que frequentem esta zona deverdo solicitar os auscultadores junto da

assistente no balcdo de atendimento.

ZONA DOS JOGOS DIDATICOS

1. Os jogos didaticos e ludicos existentes na Biblioteca Escolar podem ser
requisitados para utilizacdo no espacgo do Externo, durante os periodos de intervalo e fora do
hordrio letivo.

2. Apds escolher o jogo pretendido, o utilizador devera registar a requisicdo e
confirmar, junto do responsdvel presente na Biblioteca, que o material se encontra completo e

em condic¢oes de utiliza¢do.



3. Depois de requisitado o jogo, os utilizadores deverao dirigir-se as mesas que se
encontram no exterior da Biblioteca, junto da escadaria, no atrio de entrada da escola, onde
poderdo jogar, uma vez que é proibida a utilizagdo deste material no interior da Biblioteca, por
prejudicar o siléncio e o ambiente de estudo que é necessario neste espaco.

4, Findo o periodo de requisicdo, o utilizador deverd devolver o jogo ao
responsavel presente na Biblioteca e confirmar, em conjunto com este, se o material se encontra
nas mesmas condigdes em que estava aquando da requisi¢ao.

5. Os utilizadores serdo responsaveis por qualquer dano provocado ao material

requisitado.

Documento elaborado a 25 de setembro de 2019

O Presidente do CE A Coordenadora da BE

(Vitor Manuel Assung¢do Bernardes) (Goreth Marilia Gregério Brasil)



