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REGIMENTO INTERNO DA
BIBLIOTECA ESCOLAR ALMEIDA GARRETT

Capitulo |
Artigo 1.° - Definicéo

A Biblioteca Escolar Almeida Garrett (BEAG) é uma estrutura especializada, de
apoio educativo, que inclui os espacos e equipamentos onde sdo recolhidos, tratados e

produzidos todo o tipo de documentos.

Presta servicos de qualidade cientifica e pedagdgica, para atividades curriculares,
de enriquecimento curricular, extracurricular, ocupacdo dos tempos livres, de lazer,
constituindo um instrumento essencial de desenvolvimento académico, da formacéo
civica e do entretenimento. Os seus designios e atividades sdo planificados de acordo com
0s restantes Orgdos educativos/ decisores da escola, de acordo com os documentos
estruturantes da unidade organica e seguindo as indicagfes/sugestdes emanadas pela Rede
Regional das Bibliotecas Escolares.

Artigo 2.° - Objetivos gerais

e Proporcionar informacdo e atividades fundamentais para os utentes serem bem-
sucedidos na sociedade atual, baseada na informacéao e no conhecimento.

e Disponibilizar servigos de aprendizagem, livros e recursos que permitam a todos
0s membros da comunidade escolar tornarem-se pensadores criticos e utilizadores
efetivos da informacdo em todos os suportes e meios de comunicagéo.

e Apoiar a utilizacdo de livros e outras fontes de informacéo, desde obras de ficcdo
a obras de referéncia, impressas ou eletronicas, presenciais ou remotas, recursos
que complementam e enriquecem 0S manuais escolares e 0S materiais e
metodologias de ensino.

e Criar e manter nos jovens o0 habito e o prazer da leitura, da aprendizagem e da

utilizacdo das bibliotecas ao longo da vida.
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Proporcionar oportunidades de utilizacdo e producdo de informacdo que
possibilitem a aquisicdo de conhecimentos, a compreensdo, o desenvolvimento da
imaginacéo e o lazer.

Apoiar os alunos na aprendizagem e na pratica de competéncias de avaliacdo e
utilizagdo da informacéo, independentemente da natureza e do suporte, tendo em
conta as formas de comunicacéo no seio da comunidade.

Organizar atividades que favorecam a consciéncia e a sensibilizacdo para as
questdes de ordem cultural e social.

Trabalhar com alunos, professores, 6rgdo de gestdo, pais e outros, de modo a
cumprir a misséo da escola.

Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o acesso a informagdo sao
essenciais para a construcdo de cidadania efetiva e responsavel e a participacéo
na democracia.

Promover a leitura, os recursos e servicos da biblioteca escolar junto da
comunidade escolar e fora dela.

Estabelecer parcerias, por forma a potencializar/rentabilizar recursos.

Capitulo 11
Artigo 3.° - Servigos

A Biblioteca Escolar Almeida Garrett dispde dos seguintes servicos:

Leitura presencial.

Empréstimo domiciliario.

Referéncia e difusdo de informacéo.

Formagé&o de utilizadores.

Reprodugéo e impressdo de documentos.

Apoio a realizagdo de trabalhos individuais ou em grupo.

Animacao cultural.
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Artigo 4.° - Organizacao funcional do espaco

A biblioteca, situada no fundo do segundo piso do lado direito, ocupa quatro salas

e um corredor.

O corredor inicia-se com a rececdo, a zona de informacdo e apoio aos
utilizadores, designadamente para requisicdo de equipamento e material
audiovisual, documental e sem suporte digital.

Segue-se a area destinada a mostras/exposi¢fes pontuais, com abordagens
tematicas, a par de obras de referéncia (dicionarios e enciclopédias) e estantes
dedicadas ao Plano Nacional de Leitura, Plano Regional de Leitura e Literatura
Infantojuvenil.

No final do corredor, encontra-se a zona de leitura informal, dedicada a leitura
recreativa de revistas, jornais e outros periodicos.

A comunicacéo é permitida em voz baixa, ndo sendo autorizada qualquer forma
de ruido que prejudique os restantes utilizadores.

Na primeira sala, a Sala Multimédia, encontram-se reservas/reservados,
manuais, dossiés tematicos, materiais Iudicos, materiais em suporte digital,
computadores fixos e portateis.

Assume-se como um local destinado a realizacdo de trabalhos de projeto e
multimédia, bem como de outras atividades integradas no Plano Anual de
Atividades. Existe ainda uma zona de reservas.

A comunicacdo é permitida em voz muito baixa, ndo sendo autorizada qualquer
forma de ruido que prejudique os restantes utilizadores.

E um espagco possivel de ser reservado pelos professores.

Na segunda sala, a Sala de Trabalho Individual, os utilizadores poderdo
consultar o material respeitante a Filosofia, Psicologia, Ciéncias Sociais,
Matemaética, Ciéncias Naturais e Ciéncias Aplicadas.

Esta sala é recomendada para o trabalho individual e é de maior siléncio.

Na terceira sala, a Sala de Leitura, poderdo ser consultadas obras relativas a
Historia, Arte, Desporto, Linguistica, Literatura, Geografia, Historia e uma seccao
dedicada aos Acores.

E uma zona de trabalho individual e de grupo (ndo excedendo os cinco elementos).
A comunicagdo é permitida em voz muito baixa, ndo sendo autorizada qualquer

forma de ruido que prejudique os restantes utilizadores.
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e No mesmo piso, existe a quarta sala, designada de Arquivo, destinada a outros
servigcos da escola, onde estdo armazenados 0s recursos que ainda nao foram

catalogados ou se revelam menos utilizados.

Artigo 5.° - Horario e Contactos

A Biblioteca Escolar Almeida Garrett encontra-se aberta das 9h00 as 17h00 horas,
nos dias Uteis, podendo, excecionalmente, funcionar fora deste horario com o apoio da
equipa da BEAG.

A BEAG dispde de:
e um contacto telefénico (295401230; extensdo: 351);

e um endereco de correio eletronico: biblioteca.almeida.garrett2@gmail.com;

e e uma pagina na rede social Facebook®©:

https://www.facebook.com/BibliotecaEscolarAlmeidaGarrett/

Capitulo 111
Artigo 6.° - Gestao de Recursos Humanos

A equipa de trabalho deve ser composta por:
e Uma equipa coordenadora constituida entre quatro a seis elementos;
e Um docente coordenador;

e Docentes e ndo docentes em trabalho colaborativo.

Os elementos a integrar a equipa coordenadora desta Biblioteca Escolar devem,
preferencialmente, ser escolhidos de acordo com as necessidades educativas dos seus
utilizadores, tendo em linha de conta o0s seguintes requisitos:

e Cursos de formacdo continua em ciéncias documentais ou nas areas das
BE/Gestéo de Informagéo;
e Experiéncia na organizacdo e gestdo de bibliotecas e centros de recursos

educativos;

e Experiéncia na dinamizacdo/animagdo/promocéo da leitura e das literacias;



mailto:biblioteca.almeida.garrett2@gmail.com
https://www.facebook.com/BibliotecaEscolarAlmeidaGarrett/

Regimento da Biblioteca Escolar Almeida Garrett

Formac&o ou experiéncia nas areas da gestdo da informagdo em suporte digital e
producdo multimédia;

Cursos de formacao continua em BE.

Uma equipa de apoio:

Professores com horas de apoio a Biblioteca Escolar Almeida Garrett,
responsaveis pela organizacdo da documentacdo, apoios educativos, apoios aos
discentes nos seus estudos/trabalhos/projetos, quando realizados neste espaco,
(totalmente ou parcialmente) e animacéo.

Assistentes Operacionais, que asseguram o regular funcionamento da BEAG
durante o horério da abertura e ao longo do ano letivo.

Colaboradores, constituidos por docentes e ndo docentes em trabalho

colaborativo.

Artigo 7.° - Competéncias do Coordenador

Cabe ao coordenador de biblioteca:

Definir a missdo e 0s objetivos da biblioteca;

Definir uma estratégia de aquisices em funcdo do fundo documental pré-
existente, das necessidades e do orcamento disponivel,

Recolher as solicitacfes dos diferentes membros da comunidade relativamente as
necessidades documentais;

Gerir a equipa designada de forma a proceder a catalogacdo da colecdo e a
atualizacdo da mesma, obedecendo as regras de classificacdo e catalogacéo;
Gerir a informatizagéo da supracitada catalogacao;

Verificar a coeréncia e a qualidade dos ficheiros de catalogacéo;

Adaptar ao publico do estabelecimento escolar a linguagem utilizada no &mbito
da classificacdo e catalogacdo, tendo em conta a faixa etaria;

Verificar o estado do acervo e proceder as repara¢des ou substituicbes do mesmo
sempre que necessario;

Gerir o sistema de empréstimos;

Recolher informacdo sobre os empréstimos, avalia-la e utilizar a informacéo para

uma melhor gestéo;
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e Reunir, regularmente, com os diferentes responsaveis por forma a articular as
atividades e/ou as aquisicbes com as necessidades que derivam da missdo da
escola, das diferentes disciplinas ou areas bem como dos programas;

e Elaborar um plano de promocdo da leitura, onde se elencam as atividades a
desenvolver ao longo do ano letivo;

e Articular o plano supracitado com os contetidos, conhecimentos e competéncias
a que se referem os programas;

e Elaborar um relatério anual sobre as atividades desenvolvidas bem como sobre a

utilizacdo do espaco e do acervo.

Artigo 8.° - Competéncias da Equipa de Colaboradores

e Gerir, organizar e dinamizar a BE;

e Elaborar e executar, no quadro do Projeto Educativo de Escola, e em
articulagdo com os 6rgdos de gestdo e com a Rede Regional das Bibliotecas
Escolares, o Plano Anual de Atividades.

Capitulo IV
Artigo 9.° - Organizacao e gestdo dos recursos de informacgao

A Biblioteca Escolar Almeida Garrett dispde de um Manual de Procedimentos
relativos a:
e Catalogacao, classificacdo, gestdo da colecéo, etc.;

¢ Difusédo da informacéo (placards na sala de professores, blogues, boletins).

Capitulo V
Artigo 10.° - Utilizadores

Sdo utilizadores da Biblioteca:
e Os alunos, docentes e ndo docentes desta escola e eventuais investigadores, desde

que devidamente autorizados pelo 6rgdo de gestdo da escola.
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Encarregados de Educagéo e familiares de alunos e ex-alunos, elementos da

comunidade local, desde que devidamente identificados.

Artigo 11.° - Direitos do utilizador

Usufruir de todos 0s recursos e servicos disponiveis;

Participar em todas as atividades promovidas pela BEAG, nos seus Varios
espacos;

Aceder ao empréstimo domiciliario gratuito do fundo documental e utilizar o
equipamento disponivel;

Apresentar criticas e sugestfes que considerem poder contribuir para uma

melhoria do servico prestado.

Artigo 12.° - Deveres do utilizador

O utilizador deve:

Entrar em siléncio e calmamente;

Por o telemovel em siléncio;

Cumprir as normas estabelecidas no regulamento interno da escola;

Manter em bom estado de conservagdo os documentos e 0s equipamentos que lhe
séo facultados;

Respeitar o prazo de devolugdo dos documentos;

Contribuir para a manutengdo de um bom ambiente de trabalho no espaco da
BEAG;

Acatar as indicacdes que Ihe forem transmitidas pelos professores responsaveis,
ou presentes, e pelos assistentes operacionais;

Na BEAG, sdo respeitados os principios da cidadania, observando o respeito pela
Escola, enquanto institui¢do, que se vé representada por todas as pessoas que nela
se incluem;

O utilizador deve abster-se de comer e beber na BEAG.
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Artigo 13.° - Leitura/Audicao/Visionamento/Presencial

E permitido o visionamento e a audi¢o de documentos que no pertencam a BEAG,

desde que néo perturbem os restantes utilizadores e desde que os mesmos sejam utilizados

com auscultadores, regulados no som, de forma a néo inviabilizar a comunica¢do. Caso

ndo cumpram estas indicacdes, os utilizadores sofrerdo restricdes em utilizagGes futuras.

Artigo 14.° - Leitura na Sala de Aula

O levantamento de documentacdo para a sala de aula deve ser feito pelo professor

mediante requisi¢do, responsabilizando-se o requisitante por danos provocados a mesma.

Podem ser requisitados para consulta nas aulas os documentos que se seguem:

livros e periddicos;
dicionarios;

mapas;

manuais escolares,
cadernos de exercicios

e outros materiais de apoio a préatica pedagdgica.

Artigo 15.° - Empréstimo Domiciliario

e Os utilizadores deverdo estar inscritos coo leitores da BEAG, a fim de poderem

requisitar o material desejado.

e S os alunos, docentes e ndo docentes poderdo aceder a consulta domiciliaria, ou

investigadores cuja matéria de estudo se refira a esta instituicdo.

e O empréstimo é feito, junto da Assistente Operacional, com recurso ao software
KOHA.

e Caso ndo seja possivel por o titulo desejado ainda ndo se encontrar em catalogo,

o leitor deverd preencher uma ficha de requisicao junto da Assistente Operacional,

onde constem 0 nome, a turma, o ano do aluno e o contacto telefonico/telemével

e a informacao relativa ao livro.
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O empréstimo entre a BEAG e as Bibliotecas Publica e Arquivo Regional Luis da
Silva Ribeiro (Angra do Heroismo), Municipal Luis Silvestre Ribeiro (Praia da
Vitéria) e Alamo Oliveira (Raminho), quer ainda entre outras Bibliotecas
Escolares, é de fomentar, ndo s6 numa perspetiva de economia de meios como de
partilha de diferentes politicas de aquisicdo. No entanto, e de modo a nao
comprometer a disponibilidade das obras desta biblioteca escolar, essas obras so
poderdo ser requisitadas para leitura presencial. Os prazos deverdo ser
rigorosamente respeitados, caso contrario, as Bibliotecas requisitantes verdo
limitadas as suas possibilidades de acesso as obras existentes neste espaco.
Poderdo ser requisitados para consulta domicilidria todos os documentos da
Biblioteca, a excecdo de:

e Obras de referéncia;

e Publicacdes periddicas;

e Obras de exemplar unico.
S6 é permitida a requisicdo de duas obras (no maximo trés) de cada vez.
No caso de material audiovisual, é permitida a requisicdo de dois exemplares.
Os documentos audiovisuais poderdo ser requisitados por professores no
momento imediatamente anterior a aula, ou com maior antecedéncia, o que
facilitara os procedimentos da BEAG.
Os utilizadores da biblioteca escolar poderdo requisitar documentos audiovisuais
para serem vistos/consultados no espaco da BEAG, com recurso a computador e
auscultadores.
Quando se tratar de requisicdes domiciliarias de filmes, de caracter ludico, as
mesmas apenas serdo feitos as sextas-feiras de cada semana, sendo aqueles
documentos entregues na segunda-feira, imediatamente a seguir ao fim de
semana.
O prazo de empréstimo de documentos é de quinze dias Uteis, podendo ser
renovado por igual periodo.
Em periodos ndo letivos, o prazo devera ser acordado entre ambas as partes.
Caso ndo haja devolugdo ou pedido de renovacdo do documento, dever-se-a
contactar pela ordem indicada:

e Oaluno;

e O Diretor de Turma;

11
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e O Encarregado de Educacéo.

e Em caso de ndo devolugdo ou de danos irreparaveis nas obras, o aluno, e depois o
Encarregado de Educacdo, terdo de entregar uma obra igual a
desaparecida/danificada.

e Caso ndo o consigam, terdo de apresentar a BE num prazo de um més, uma obra
de equivalente interesse, que sera apreciada em Conselho Pedagdgico, no sentido
de verificar se os danos foram colmatados.

e Ao utilizador que sistematicamente entrega obras fora de prazo sera limitado o

direito de requisigéo.

Artigo 16.°- Utilizagéo dos Computadores

e E recomendado um utilizador por computador. No caso de estar em curso um trabalho
de pares ou de grupo, € admitido apenas mais um elemento que dele faca parte.

e O tempo méximo de utilizacdo de cada computador, por cada utilizador, é de trinta
minutos.

e A requisicdo devera ser realizada antes da utilizacdo. Na requisi¢do, devera constar a
data, hora e minutos do inicio de cada cedéncia, bem como o nimero do computador.

e Cabe ao utilizador controlar o tempo de uso, caso contrario, sofrerd restricdes em
utilizacdes futuras.

e Ao utilizador estdo expressamente proibidos quaisquer downloads da Internet, a fim
de manter o correto funcionamento dos equipamentos existentes.

¢ No final do ano, seréa feita uma avaliacdo do estado do material digital pela equipa da
BEAG, que sera levada para apreciacdo no Conselho Pedagdgico, juntamente com

todos os outros documentos que a respetiva equipa considerar pertinentes.

Artigo 14.° - Utilizagéo de documentos/materiais na Biblioteca Escolar

Na BEAG, podem ser utilizados todos os documentos/materiais, salvo 0s

reservados e os livros que ndo apresentem condi¢des de manuseio efetivo.
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Capitulo VI
Disposigdes finais
A aplicacéo deste Regimento Interno carece da aprovacdo do Conselho Executivo,

mediante parecer do Conselho Pedagdgico.

O presente regimento sera revisto pela equipa da BEAG, logo que se torne
necessario.

Este documento cessa definitivamente quando ocorrerem quaisquer alteracdes na

constituicdo do Conselho Executivo, pelo que carece também da sua aprovagao.
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