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CAPITULO 1

NATUREZA, DEFINICAO E OBJETIVOS

Artigo 1.°
Natureza e definicao

A biblioteca escolar (BE) do Conservatorio Regional de Ponta Delgada (CRPD) ¢ uma estrutura
de gestdo dos recursos documentais da unidade organica, com especial enfoque nas obras
musicais impressas (partituras), gravadas (fonogramas) e na literatura cientifica da especialidade.
O seu fundo documental ¢ composto por obras musicais editadas provenientes da compra e
doagdo e outras, ndo editadas, que aguardam tratamento proprio com vista a sua conservagao,

acomodacao e utilizagao.

O presente regimento pretende estabelecer os principios gerais de funcionamento da BE, da

correta utilizacdo dos seus recursos, das normas de conduta e de funcionamento.

Artigo 2.°
Objetivos

Disponibilizar aos utilizadores recursos documentais destinados ao ensino e a investigacao de

acordo com as normas estabelecidas.

Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta, tratamento e

producdo de informacao.

Apoiar o desenvolvimento das atividades curriculares e de promocao das literacias da leitura, dos

media e da informag¢ao em todos os niveis de escolaridade.

Manter atualizada e acessivel a cole¢ao onde constam todos os recursos existentes na biblioteca,

bem como a sua divulgagao.

Desenvolver a literacia digital e a consulta do catdlogo digital que se encontra disponivel em

http://kohaopac.rrbe.azores.gov.pt/ devendo, preferencialmente, ser consultado para o acesso a

colecdo por parte do utilizador.

Desenvolver o respeito pelo uso da propriedade comum incutindo um espirito de cooperacao e

de partilha.



CAPITULO II

ORGANIZACAO FUNCIONAL DO ESPACO E CONDUTA

Artigo 3.°
Organizacio e gestao do espaco

A BE do CRPD ocupa uma area aproximada de cerca de quarenta metros quadrados e compde-
se de uma tUnica zona de leitura, de um balcdo de atendimento, de um espago reservado ao
tratamento técnico dos documentos e de uma mezzanine (area de depdsitos) destinada aos

recursos reservados.

Atendendo a situacao epidemiologica da doenga COVID-19, e em estrita articulagdo com o Plano
de Contingéncia elaborado pela escola, excetuando-se os elementos da equipa da BE, a lotagao

maxima ¢ de 2 (dois) utilizadores.

Na mesa de leitura encontram-se devidamente identificadas as zonas que poderdao ser ocupadas

pelos utilizadores.

Para a seguranca de todos, as areas e equipamentos utilizados sdo devidamente limpas e
desinfetadas de acordo com as normas de higienizagdo aplicaveis e definidas no Plano de

Contingéncia.

Artigo 4.°
Horario de funcionamento
A BE funciona ininterruptamente de segunda a sexta-feira, das 9h30 as 18h30.

O horério de funcionamento encontra-se afixado na porta de entrada da biblioteca, bem como as

novas regras de circulagdo e de etiqueta.

Artigo 5.°
Regras de natureza civica
Os utilizadores da biblioteca devem:
1.1. contribuir para a promog¢ao do respeito muatuo;

1.2. colaborar no sentido de promoverem um ambiente acolhedor e de siléncio, favoraveis ao

estudo, leitura, consulta e pesquisa. Assim, devem ser evitadas conversas em voz alta,



1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Ao

garantindo-se, deste modo, uma atitude de respeito entre todos;
utilizar os recursos disponibilizados pela BE com o maior sentido de responsabilidade e zelo;

utilizar os dispositivos eletronicos pessoais (computador portatil, telemovel, tablet, etc.)

apenas como instrumento de trabalho;

utilizar auscultadores para escuta pessoal nos equipamentos eletrénicos indicados no ponto

anterior;
manter o espaco limpo, ndo sendo permitido comer nem beber dentro da biblioteca;

conservar todo o material pessoal junto da zona da mesa que estiverem a ocupar, ndo sendo

permitido colocar pastas, bolsas e outros objetos nas estantes da biblioteca;
respeitar rigorosamente o horario de abertura e fecho da biblioteca;

observar as instrugdes gerais e as informagdes afixadas nos murais da biblioteca e as regras

de conduta relativas ao comportamento social adequado;

evitar o livre acesso direto as estantes, pelo que os documentos livro € ndo livro devem

ser solicitados a equipa de coordenacao da BE.

CAPITULO 111

GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

Artigo 6.°
A equipa técnico-educativa da biblioteca

rganizacao e gestdo da BE do CRPD ¢ assegurada por uma equipa educativa constituida pelo

coordenador, docentes e técnicos assistentes.

A afetacdo de docentes a equipa responsavel pela biblioteca deve fazer-se através da distribuigao

da componente nao letiva dos mesmos, procurando-se, sempre que possivel, atribuir toda essa

componente para as fungdes em apreco.

Artigo 7.°

O coordenador da biblioteca

A equipa responsavel pela biblioteca € coordenada por um docente.



2. O coordenador ¢ designado pelo Presidente do Conselho Executivo no ambito das suas
atribui¢des legais, de entre os docentes em fungdes na escola que se enquadrem no perfil definido

nos normativos legais.

3. O mandato do coordenador podera cessar a todo o tempo por decisao fundamentada do Presidente
do Conselho Executivo, ouvido o Conselho Pedagogico ou a pedido do interessado. Para todos
os efeitos e em qualquer caso, a cessacdo sO podera concretizar-se no final do ano letivo,
excetuando-se os casos de doenca prolongada ou quando se torna manifesta a desadequagao ao

cargo, com evidentes prejuizos para a comunidade escolar.

4. O coordenador da biblioteca beneficia de uma redu¢do da componente letiva conforme a

legislacdao em vigor.

Artigo 8.°
Funcodes do coordenador da biblioteca

1. Definir os elementos que fardo parte da equipa de coordenagdo da BE em estreita articulagao e

concordancia com o Conselho Executivo.
2. Coordenar a equipa de coordenacao da BE.

3. Coordenar a elaboracdo do Regimento da Biblioteca e propor a sua aprovacdo em sede de

Conselho Pedagogico.
4. Elaborar e dinamizar o Plano Anual de Atividades da biblioteca, distribuindo tarefas pela equipa.
5. Elaborar documentos que regulem os procedimentos internos da biblioteca.

6. Desenvolver trabalho colaborativo com as diversas estruturas da escola: Assembleia de Escola,
Conselho Pedagdgico, Conselho Executivo, Departamentos Curriculares, Rede Regional de

Bibliotecas Escolares, outras Bibliotecas Escolares e entidades culturais.
7. Propor e executar a politica de aquisicoes.
8. Elaborar e dinamizar protocolos com entidades externas.

9. Zelar pela guarda e manutengdo dos recursos documentais € equipamentos instalados no espago

da biblioteca.

10. Fazer cumprir as regras de funcionamento estabelecidas.



Artigo 9.°
Funcdes dos docentes da equipa de coordena¢ao da BE

1. Os professores devem apoiar o coordenador e demais elementos da equipa na gestdo da biblioteca

escolar, competindo-lhes:

1.1. o atendimento a comunidade educativa;

1.2. o apoio aos utilizadores na pesquisa, consulta, tratamento e producao da informagao;
1.3. a elaboragdo de propostas para o PAA;

1.4. o apoio na preparagdo e dinamizagao das atividades propostas pela biblioteca;

1.5. a colaboragdo com a equipa técnica no tratamento dos documentos (classificacdo dos

documentos, criagdo de registos, indexagdo dos assuntos, etc.);

1.6. a participacao, sempre que convocados, em reunides e atividades relacionadas com a BE.

Artigo 10.°
Funcoes dos técnicos assistentes
1. Manter a biblioteca aberta dentro do horario estabelecido.

2. Proceder ao tratamento técnico do fundo documental (registo das aquisi¢des, indexagdao de

assuntos, atribui¢do de cotas, catalogacdo, colagem de etiquetas e arrumagao).
3. Gerir e administrar a base de dados no Koha.
4. Atender, apoiar e orientar os utilizadores na consulta e empréstimo dos documentos.
5. Garantir o cumprimento das regras da BE junto dos seus utilizadores;
6. Realizar a inscri¢ao e manter atualizados os dados pessoais dos utilizadores.
7. Proceder a conservagao do material livro e nao livro (restauro de documentos).
8. Coadjuvar a equipa da biblioteca no desempenho das suas fungdes.
9. Manter a ordem e um bom ambiente de trabalho na biblioteca.

10. Comunicar ao coordenador a existéncia de danos identificados nos documentos e anomalias no

funcionamento do equipamento informéatico e audiovisual.
11. Promover a higienizagao e organizagdo do espago.

12. Participar, sempre que convocados, em reunides e atividades relacionadas com a BE.



CAPITULO IV

GESTAO, ORGANIZACAO E DIFUSAO DOS RECURSOS

Artigo 11.°
Gestao, organizacao e difusiao dos recursos

Todos os procedimentos relativos ao tratamento técnico-documental devem ser os previstos no

Manual de Procedimentos (em elaboragao).

A gestdo da colegdo deve ser feita de acordo com o documento “Politica de Desenvolvimento da

Colegao” (em elaboracao).

A difusao de informacao acerca do fundo documental existente na biblioteca e das atividades que

esta dinamiza deve ser promovida através do sitio da internet da escola.

CAPITULO V

UTILIZACAO DA BIBLIOTECA ESCOLAR

Artigo 12.°
Utilizadores

Sao constituidos utilizadores da BE toda a comunidade no geral (alunos, pessoal docente e nao
docente, como utilizadores internos, e encarregados de educacdo e outros considerados

utilizadores externos a escola).

Os utilizadores poderdo aceder a biblioteca mediante o cumprimento das normas de utilizagao

em vigor.

Artigo 13.°
Inscricao dos utilizadores

A inscri¢do de utilizadores ¢ feita presencialmente na biblioteca pelo técnico de servigo, junto do

balcdo de atendimento.

O utilizador tem de fazer-se acompanhar do numero do processo de identificacdo do

estabelecimento escolar (no caso de ser aluno), do seu Cartdo de Cidaddao ou documento de



1.

1.

identificacao legal alternativo.

Artigo 14.°

Direitos dos utilizadores

Os utilizadores da BE podem:

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

consultar os documentos livro e ndo livro,

requerer o empréstimo dos documentos disponiveis;

utilizar os recursos e equipamentos disponibilizados pela biblioteca;
participar nas atividades da biblioteca de acordo com o horéario previsto;

sugerir atividades e a aquisi¢ao de outros recursos para o fundo documental.

Artigo 15.°

Deveres dos utilizadores

Os utilizadores da biblioteca devem:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

zelar e manter em boas condi¢des todo o fundo documental, equipamentos € mobilidrio

proprio;
entrar, estar e sair ordeiramente, respeitando as normas de distanciamento social, o uso

correto da méscara, as regras de higienizacdo das maos e da etiqueta respiratoria;

cumprir todos os procedimentos especificos relativos a utilizacdo dos equipamentos e acatar
todas as comunicagdes, informagdes e avisos que digam respeito a biblioteca, procedendo em

conformidade;

consultar os técnicos do servico antes de utilizarem quaisquer recursos ou equipamentos da

biblioteca;

proceder a limpeza e arrumagao do espago que utilizaram.

Artigo 16.°

Condicoes de empréstimo

O empréstimo (local e domicilidrio) € facultado a todos os alunos, pessoal docente, ndo docente

e encarregados de educagdo (utilizadores internos e externos).



I.

Os empréstimos sao pessoais € intransmissiveis. A cedéncia dos documentos por parte dos

utilizadores a terceiros ¢ da exclusiva responsabilidade de quem realizou o empréstimo.

O empréstimo do recurso documental € realizado junto do técnico de servigo no balcdo de

atendimento.

Nao ¢ permitido o empréstimo, nem a posse simultanea, de mais de 3 (trés) documentos, ainda

que efetivados em requisi¢des diferentes.

No ato de requisi¢do, o técnico de servico registara quaisquer danos anteriores identificados no

documento a fim de ndo serem, por eles, responsabilizados.

Durante o periodo de empréstimo o utilizador compromete-se a tratar e cuidar convenientemente
o(s) documento(s) e a devolvé-lo(s) no prazo fixado e nas mesmas condi¢cdes com que o(s)

recebera.

Artigo 17.°
Empréstimo para consulta presencial

Os utilizadores podem consultar os recursos documentais da biblioteca no espago destinado para
o efeito, mediante pesquisa eletronica na base de dados (preferencialmente) ou acedendo

diretamente ao documento desejado que se encontra arrumado na estante.

Sempre que necessario os utilizadores devem pedir auxilio a um dos elementos da equipa da

biblioteca para aceder ao respetivo documento.

Apos consulta, os utilizadores devem colocar o documento emprestado no espaco destinado para

o efeito para o cumprimento do periodo de quarentena de 48 horas.

Artigo 18.°
Empréstimo para a sala de aula

A requisicao de recursos documentais para utilizacdo na sala de aula deve ser efetuada pelo
professor responsavel pela atividade com a devida antecedéncia. Logo apds o periodo de
utilizacdo, o recurso deve ser devolvido a BE onde serd acomodado em espaco determinado para

cumprir um periodo de quarentena de 48 horas.

O empréstimo para consulta e utilizacdo nas aulas ndo pode ser superior ao tempo letivo para o

qual foi requisitado.



Artigo 19.°
Empréstimo domiciliario
Dos documentos disponiveis para empréstimo domiciliario, excluem-se os dicionarios, as
enciclopédias, os atlas, as cole¢des, as obras de referéncia, os periddicos e os documentos

audiovisuais, exceto para utilizagdo durante as aulas, devidamente comprovada pelo respetivo

professor, que registara, em documento proprio, esta solicitacao.
O empréstimo de documentos audiovisuais para consulta domiciliaria s6 € permitido aos docentes.
O empréstimo domiciliario ¢ concedido por um periodo maximo de 7 (sete) dias.

O empréstimo podera ser renovado por periodo igual ao estipulado no ponto anterior, nao

havendo, por outro utilizador, pré-reserva para o mesmo documento.

\

O empréstimo para consulta domiciliaria a utilizadores externos a escola ¢ feito através de
impresso proprio, sendo necessario a apresentacao do Cartdo de Cidaddo ou outro documento de

identificacao legal.

Ap0s a rececao dos documentos de empréstimo domiciliario, os mesmos serdo colocados em saco
de plastico estanque e depositado numa caixa de recolha/apoio, ou noutro espago
disponibilizado para o efeito, para que se possa dar cumprimento a um periodo de quarentena de

72 horas.

Artigo 20.°
Devolucao

A devolucao dos documentos emprestados devera ser realizada até ao dia 1til seguinte ao periodo

maximo de tempo previsto no ponto 3, do artigo 19.°.

Ultrapassado o tempo méaximo permitido para o empréstimo, os utilizadores serao notificados via

correio eletronico para procederem a respetiva devolugao.

No caso de o utilizador ser aluno e nao for regularizada a situagdao no prazo maximo de 7 (sete)

dias:

3.1. o aluno sera notificado através do seu diretor de classe que recebera, por sua vez, a

informacao dos servicos da biblioteca;
3.2. o respetivo encarregado de educagdo sera notificado por contacto telefonico;

3.3. em ultima instancia, o aluno podera ser chamado por um elemento do conselho executivo,

que o advertira para a necessidade de regularizar a situagao.
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4. Se o utilizador nao proceder a devolu¢do do(s) documento(s) requisitado(s) no prazo

estabelecido, sera penalizado e impedido de realizar novo empréstimo durante 7 (sete) dias.
5. Os documentos requisitados para leitura domiciliaria deverdo ser devolvidos:

5.1. pelos docentes, alunos e encarregados de educacgdo, até tltimo dia util do més de junho de

cada ano letivo;
5.2. pelos utilizadores externos, até ao ultimo dia util do més de maio de cada ano escolar;

6. A partir dos prazos definidos no ponto anterior, ndo ¢ permitido o empréstimo domiciliario até

ao inicio do ano letivo seguinte.

7. A biblioteca reserva-se o direito de recusar novos empréstimos domiciliarios aos utilizadores

responsaveis por posse prolongada e abusiva de documentos.

8. E considerada deterioracao voluntaria do documento: anotar nas margens das paginas e nas folhas
em branco, sublinhar frases ou rasgar folhas. A verificar-se, o utilizador obrigar-se-a a repor um

novo exemplar do documento ou o respetivo valor monetario.

9. Enquanto a BE nao for indemnizada do prejuizo apresentado no ponto anterior, ndo serao

concedidos novos empréstimos ao utilizador responsavel por esses atos.

10. Os documentos requisitados para empréstimo domiciliario no dia imediatamente anterior as
interrupcoes letivas deverdo ser devolvidos no primeiro dia do recomecgo de aulas, caso a

interrupcao seja superior a 7 (sete) dias.

CAPITULO VI

ARTICULACAO CURRICULAR

Artigo 21.°
Procedimentos para o trabalho colaborativo

1. A equipa da BE deve promover o desenvolvimento das literacias, designadamente da leitura, dos

media e da informacao e apoiar o desenvolvimento curricular.

2. Os docentes afetos a equipa da biblioteca devem apoiar os seus colegas na pratica letiva, de modo

a desenvolver nos alunos as respetivas competéncias.

3. Os docentes devem solicitar a colaboragdo da equipa da biblioteca no apoio a pratica letiva.
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4. A equipa da BE deve colaborar com os orgdos da Escola, designadamente o Conselho Executivo,

o Conselho Pedagdgico e a Assembleia de Escola.

7.

I.

Artigo 22.°
Apoio docente aos alunos
Consoante os recursos humanos, pode ser disponibilizado apoio docente aos alunos na biblioteca.
Os docentes que dao apoio aos alunos na biblioteca devem ajudar:
2.1 na pesquisa de documentos no catalogo da biblioteca;
2.2 na pesquisa de informag¢do nos computadores através de motores de busca na internet;

2.3 na resolugdo de trabalhos que envolvem pesquisas em livros, enciclopédias, revistas, jornais

ou sitios da internet;

2.4 na producao de trabalhos com recurso a utilizagao de aplicagdes informaticas,

nomeadamente: na producao de textos (Word), na edigdo de partituras (MuseScore), etc.;

2.5 no controlo dos sitios utilizados por cada aluno, impedindo a utilizacdo dos que nao sao

adequados a resolugdo do trabalho que estao a produzir;

2.6 na conservagao e zelo de todo o material.

CAPITULO VII

DISPOSICOES DIVERSAS

Artigo 23.°
Prazo de vigéncia do presente regimento

O presente regimento sera revisto sempre que se revele conveniente a melhoria das condigoes e

do funcionamento da biblioteca.

Artigo 24.°
Disposicoes Finais

Nao ¢ permitida a guarda de quaisquer bens pessoais (ex. instrumentos musicais, equipamentos

12



informaticos, telemdveis, mochilas, entre outros) na biblioteca. Se, por descuido do legitimo
proprietario, algum pertence tiver sido abandonado e sofrido dano ou extravio, a escola ndo

cabera quaisquer responsabilidades.

2. Todas as situagdes omissas ao presente regimento serdo resolvidas pelo coordenador da

biblioteca no ambito das competéncias que lhe forem atribuidas.

Aprovado em reunido de conselho pedagogico a 5 de novembro de 2020.
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