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Capitulo|
Natureza e objetivos

Artigo 1.°
Definicao da Biblioteca Escolar

A Biblioteca Escolar (BE) € uma estrutura que gere recursos educativos diretamente

ligados

as atividades curriculares, extracurriculares e a ocupagéo dos tempos livres.

Este regimento refere-se a organizacdo e ao funcionamento da Biblioteca Escolar da
Escola Portuguesa do Lubango.

Artigo 2.°
Objetivos da Biblioteca Escolar

Como parte integrante do processo educativo, a BE deve constituir-se como um nucleo de
organizacdo pedagodgica da Escola, vocacionada para as atividades culturais e para a
informacgao, tendo em vista a realizagao dos objetivos seguintes:

1.

Facilitar o livre acesso aos alunos, professores e funcionarios a consulta e leitura
de livros, jornais, revistas e outro tipo de documentacao em diferentes suportes,
contribuindo assim para dar resposta as necessidades de pesquisa, de informacéao
e de lazer dos seus utilizadores.

Desenvolver competéncias ao nivel das literacias da informagcédo, nomeadamente,
ao nivel do tratamento da informacéao.

Fomentar o gosto pela leitura quer como instrumento de trabalho quer como
ocupacgdo dos tempos livres, contribuindo para o desenvolvimento pessoal e
cultural dos utilizadores.

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

Estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela cultura nacional e
internacional.

Ajudar os professores a planificar as suas atividades de ensino e a diversificar as
situagdes de aprendizagem.

Fomentar otrabalho colaborativo entre os professores de sala de aula e o professor
bibliotecario.

Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas a ocupagéo dos tempos
livres.

Capitulo I

Organizacao funcional do espaco

Artigo 3.°
Areas Funcionais da Biblioteca Escolar

Area nuclear:

1.1. Zonade acolhimento;

1.2. Zonade leitura informal;

1.3. Zonada consulta da documentagdo em qualquer suporte;
1.4. Zonade consulta e produgao multimédia.
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2. Areadagestao e de tratamento documental
3. Areade utilizacado polivalente

Artigo 4.°
Horario da Biblioteca Escolar

1. Abiblioteca escolar obedece ao seguinte horario:

1.1.
1.2.

Manha: das 7h:30min as 13h;
Tarde: das 13h:30min as 15h:30min.

Capitulo Il
Gestao dos Recursos Humanos

Artigo 5.°
Equipa e suas obrigagoes

A organizagéao e gestao da Biblioteca Escolar devera pertencer a uma equipa educativa,
constituida por um professor coordenador, um professor adjunto e um assistente

operacional.

1. Obrigag¢des do(a) Assistente Operacional:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

Assegurar a abertura da BE no horario estabelecido;

Apoiar os alunos na escolha, rececéo e entrega do material consultado;
Manter a ordem e um bom ambiente de trabalho na BE;

Comunicar ao coordenador a existéncia de avaria ou anomalia, no
equipamento informatico ou audiovisual;

Manter o espago arrumado.

2. Obrigacoes inerentes ao professor bibliotecario/coordenador:

2.1.
2.2,

2.3.

Coordenar a gestao, o planeamento e a organizacao da biblioteca escolar;
Gerir a atribuicao de funcoes aos elementos da equipa, docentes e nao
docentes, e aos professores colaboradores;

Perspetivar a biblioteca e as suas funcdes pedagdgicas no contexto do
projeto educativo da escola, promovendo a constante atualizagdo daquela,
e uma utilizagdo plena dos recursos documentais, por parte da comunidade
educativa.

3. Recai sobre a equipa responsavel o seguinte:

3.1. Zelar pelo enriquecimento do seu fundo documental através da compra,

permuta e da oferta de publicagdes;

3.2. Gerir, organizar e dinamizar a BE, elaborar e executar, no quadro do Projeto

Educativo da Escola, e em articulagdo com os 6rgaos de gestdo, o plano de
trabalho/atividades da BE.

NOTA: Os professores colaboradores devem apoiar a equipa da Biblioteca Escolar na dinamizagao
das atividades propostas no Plano de Atividades.

Capitulo IV

Organizacao e Gestao dos Recursos de Informacgao

Artigo; 7.°
Organizagao da Informacgao
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1.

A Biblioteca Escolar dispde de um Manual de Procedimentos onde se referem as
opcoes relativas a:

1.1. Aquisi¢do do fundo documental;
1.2. Registo;

1.3. Carimbagem;

1.4. Catalogacgéo;

1.5. Classificagao;

1.6. Indexacéo;

1.7. Cotacéao;

1.8. Organizacgao.

NOTA 1: A gestdo da colegéo é feita de acordo com um documento elaborado para este efeito, isto
é, “A Politica de Desenvolvimento da Colegao”.

NOTA 2: A difusdo da informacgéao € feita através da base de dados, das estantes de livre e do
expositor de novidades.

Capitulo V

Utilizacao

Artigo 9.° (Acesso)

Podem utilizar a Biblioteca Escolar:

1.

Alunos, professores, assistentes técnicos e assistentes operacionais;

2. Outros elementos da comunidade desde que devidamente identificados.

N =

Artigo 10.°
Direitos dos Utilizadores

. 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.
Para facilitar a procura do documento, o utilizador deve consultar o catalogo
informatico e informar-se das normas seguidas para a arrumagado do fundo
documental.

Artigo 11.°
Deveres dos Utilizadores

. Respeitar o siléncio.
. Nao consumir alimentos e bebidas.

Preencher os documentos necessarios a utilizagdo do equipamento e fundo
documental.

Né&o alterar o posicionamento do equipamento.

Manusear com cuidado qualquer obra consultada.

Deixar os guarda-chuvas e impermedaveis no bengaleiro situados a entrada da
Biblioteca, mochilas, capacetes e sacos nos cacifos existentes para o efeito.

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

. Apds a leitura/consulta, o material impresso ndo deve ser colocado nas

prateleiras, devendo cada utilizador coloca-lo no “carrinho”.
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9.

10.

11.

12.

13.

Apoés 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
custospelos danos causados, ndo deve deteriorar o material existente na BE.
Anaodevolugao ou deterioragcado dos materiais requisitados —na Biblioteca ou para
leitura domiciliaria - fica sujeita a reposi¢cdo dos mesmos.

O acesso ao computador/Internet, jogos didaticos e equipamento de som e de
imagem, s6 sao permitidos apods solicitacdo escrita na zona de atendimento.

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 pelos assistentes operacionais, implica que os
utilizadores sejam convidados a sair das instalagdes e, em face da gravidade
manifestada, figuem sujeitos a aplicagcdo de medidas disciplinares corretivas /
medidas disciplinares sancionatdrias.

Artigo 12.°
Leitura/Audicao/Visionamento Presencial

O acesso a consulta/visionamento/audicdo de documentos na BE far-se-a por
reconhecimento presencial.

Os utilizadores ocupam os espacos destinados a leitura / audicao / visionamento
apenas com os materiais necessarios ao seu trabalho.

Artigo 13.°
Leitura Informal

As publicagbes periddicas disponiveis sdo para consulta e leitura presencial, na
Biblioteca, na zona exclusiva para o efeito — “zona de leitura informal”.

As publicagbes periddicas devem ser arrumadas nos expositores respetivos, apos
a sua consulta.

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

Artigo 14.°
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 lhes interessam. Apds a escolha do material, o
utilizador devera informar o assistente operacional presente, da sua escolha.

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

Artigo 15.°
Empréstimo para a Sala de Aula

O utilizador pode requisitar os materiais existentes na BE, no intervalo anterior a
aula, mediante requisigao prévia, na zona de atendimento.

A utilizagcdo de materiais na sala de aula esta sujeita ao preenchimento de
requisicado do tipo empréstimo, pelo professor ou aluno, ndo devendo o seu
periodo de utilizagdo exceder um turno letivo (manha/tarde). O professor, ou o
aluno, serdo responsaveis pelos materiais requisitados.
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1.

Artigo 16.°
Empréstimo Domiciliario

Podera ser requisitado, mediante apresentacdo de identificagéo, todo o fundo
documental da biblioteca, a excegao de:

1.1. Obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, anuarios, etc.);
1.2. Publicacbes de grande procura;

1.3. Publicacbes periddicas;

1.4. Manuais escolares adotados;

1.5. Publicacbes que sejam consideradas de elevado valor bibliografico;
1.6. Publicacbes em mau estado de conservacéao.

NOTA: A requisicdo das publicacdes devera ser feita, durante o horario de funcionamento, até
15h:15min antes do encerramento da Biblioteca. Arequisigdo € sempre em nome individual, sendo,
por isso, o utilizador o Unico responsavel pelas publicagbes requisitadas.

2.

3.

Uma obra pode ser reservada por outro utilizador, que a recebera logo que a
mesma seja devolvida.

A renovacao do empréstimo de uma publicagcdo é permitida. O pedido de
renovacgao pode ser feito até ao dia anterior ao fim do prazo do empréstimo.

. Perde o direito de renovacao do empréstimo:

4.1. o utilizador que devolva uma publicagéo fora do prazo estipulado;
4.2, caso a Biblioteca necessite da publicagcdo para satisfazer outros pedidos.

. Ao utilizador reincidente, que infrinja pela terceira vez o estipulado no ponto

anterior, ser-lhe-a interdito o direito a futuras requisicdes do fundo documental
para consulta domiciliaria.

Artigo 17.°
Equipamento Audiovisual

. O utilizador da biblioteca pode usar os equipamentos de som e de imagem ai

existentes apds a escolha e a solicitagéo escrita na zona de atendimento.

. Autilizagcdo dos meios audiovisuais por cada utilizador depende da disponibilidade

existente no momento em que € feita essa solicitagao.

. O utilizador ndo pode utilizar nos equipamentos audiovisuais ndo pertencentes a

BE.

. O utilizador s6 podera ouvir som através dos meios audiovisuais individualmente e

usando auscultadores.

. Na zona de audiovisuais s6 é permitida a permanéncia de utilizadores em lugar

sentado.

Artigo 18.°
Zona Multimédia / Computadores Fixos

. O utilizador s6 pode servir-se dos equipamentos informaticos através da

requisicao, em documento proprio, na zona de atendimento.
O utilizador s6 pode permanecer na zona multimédia se estiver a usar os
computadores ai existentes.
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3. O utilizador pode usar os computadores para consulta documental, pesquisa e
realizagao de trabalhos individuais, podendo aceder também a Internet.

4. Por razdes de seguranca, o utilizador ndo pode usar equipamentos informaticos,
nomeadamente PEN ou outro tipo de DRIVE externa, cuja proveniéncia seja

duvidosa.

5. O utilizador nado pode instalar, remover ou modificar programas nos
computadores.

6. O utilizador s6 pode ouvir som através do computador mediante a utilizagdo de
auscultadores.

7. Cada computador ndo pode ser usado em simultdneo por mais de dois
utilizadores, com a excegao de trabalho em grupo.

8. A utilizagdo dos meios informaticos é feita mediante o conhecimento e aceitagéo
de todas as normas pelo utilizador.

9. Os utilizadores devem requisitar em impresso préprio a utilizagdo dos
computadores e acesso a Internet, respeitando o horédrio de funcionamento da
Biblioteca.

10. O periodo de utilizagdo dos computadores e de pesquisa na Internet que néo vise
a realizacao de trabalhos escolares, ndo podera exceder um tempo letivo de 45
minutos.

11. Autilizagdo dos computadores destina-se, prioritariamente, a consulta e producéo
de documentos de caracter pedagdgico.

12. A utilizacao extracurricular ndo permite a consulta de documentos, paginas, sites
ou jogos nao recomendaveis num ambiente escolar ou que infrinjam as
orientacbes da equipa da biblioteca.

13. Em momento algum o utilizador pode desligar o computador.

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

15. E permitido o uso do computador pessoal, pelos alunos, desde que cumpram as
regras de utilizacdo presentes neste regimento. Sempre que a utilizagdo for
considerada indevida e coloque em causa o bom funcionamento da BE e o acesso
a documentos menos recomendaveis, é imediatamente impedido o seu uso.

16. E expressamente proibido guardar informacgobes pessoais (fotos, videos, etc.)

17. Sempre que detetada qualquer anomalia ao normal funcionamento do
equipamento, deve ser dado conhecimento imediato a um elemento da equipa da
BE.

18. Na devolugdo dos tablets, o funcionario da BE ou elemento da equipa que os
receba, deve verificar se o equipamento se encontra funcional, rubricar e datar a
folha de devolugéo, e carregar a bateria, caso ela se encontre descarregada.

Artigo 19.°
Computadores Portateis

1. Os computadores portateis ndo se encontram disponiveis para empréstimo
domiciliario.

2. O utilizador ndo pode instalar, remover ou modificar programas/apps nos
computadores.

3. Os computadores portateis poderéo ser requisitados para a sala de aula, apenas
por professores, que ficardo responsaveis pela sua utilizagcdo e devolugdo em
condicoes.

4. Os computadores portateis podem ser requisitados por alunos, situacdo em que
serao obrigatoriamente utilizados na biblioteca, ficando registada a utilizacao de
um equipamento por aluno.
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5.
6.

N =

E expressamente proibido guardar informacdes pessoais (fotos, videos, etc.).
Sempre que detetada qualquer anomalia ao normal funcionamento do
equipamento, deve ser dado conhecimento imediato a um elemento da equipa da
BE.

Na devolucdo dos computadores portateis, o funcionario da BE ou elemento da
equipa que os receba, deve verificar se 0 equipamento se encontra funcional,
rubricar e datar a folha de devolugao, e carregar a bateria, caso ela se encontre
descarregada.

Artigo 20.°
Tabletes

. Ostablets ndo se encontram disponiveis para empréstimo domiciliario.
. O utilizador ndo pode instalar, remover ou modificar programas/apps nos tablets.

O acesso aos tablets é feito mediante requisicdo no balcdo de atendimento,
responsabilizando-se o utilizador pela sua integridade. No ato de entrega o
equipamento sera verificado.

Os tablets poderao ser requisitados para a sala de aula, apenas por professores,
que ficardo responsaveis pela sua utilizagdo e devolugcdo em condigoes.

Os tablets podem ser requisitados por alunos, situacdo em que serao
obrigatoriamente utilizados na biblioteca, ficando registada a utilizagcdo de um
equipamento por aluno.

E expressamente proibido guardar informacdes pessoais (fotos, videos, etc.).

. Sempre que detetada qualquer anomalia ao normal funcionamento do

equipamento, deve ser dado conhecimento imediato a um elemento da equipa da
BE.

Na devolucao dos tablets, o funcionario da BE ou elemento da equipa que os
receba, deve verificar se 0 equipamento se encontra funcional, rubricar e datar a
folha de devolugéo, e carregar a bateria, caso ela se encontre descarregada.

Artigo 21.°
Maquinas Fotograficas/Camaras de Filmar

. As maquinas fotograficas digitais e a cAmara de filmar podem ser requisitadas por

professores, alunos, assistentes técnicos e assistentes operacionais com a
antecedéncia de 24 h.

. As maquinas fotograficas devem ser entregues, apos a sua utilizagdo, com a

bateria carregada e sem qualquer registo.
No ato de entrega deve verificar-se se os equipamentos se encontram desligados
e acompanhados dos respetivos acessorios.

Artigo 19.°
Jogos Didaticos

. Autilizacdo dos jogos didaticos e ludicos existentes na Biblioteca é exclusivamente

para quem os requisitou.

. A utilizacdo destes jogos devera ser feita em siléncio, de forma a ndo perturbar o

ambiente de trabalho e estudo que é necessario neste espaco.

Findo o periodo de requisigéo, o utilizador devera devolver o jogo ao responsavel
presente na Biblioteca e confirmar, em conjunto com este, se 0 material se
encontra nas mesmas condi¢gdes em que estava aquando da requisicao.
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4. Os utilizadores serdao responsaveis por qualquer dano provocado no material

requisitado.
Capitulo VI
Articulagao Curricular da Biblioteca Escolar com as Estruturas pedagégicas e os
Docentes
Artigo 22.°

Trabalho Colaborativo

1. A equipa da BE deve favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente
da leitura, da informacgéo, da tecnologia e dos media, e apoiar o desenvolvimento
curricular.

2. O professor bibliotecario deve apoiar os professores na pratica letiva, de modo a
desenvolver nos alunos competéncias ao nivel da informacgéo.

3. Os professores devem solicitar a colaboragao do professor bibliotecario, no apoio
a pratica letiva, através de documento préprio.

Capitulo VII

Artigo23.°
Disposi¢des Diversas

1. O presente regimento entra em vigor apds aprovagdo do Conselho Pedagodgico,
devendo, posteriormente, ser apresentado a comunidade escolar.

2. Qualquer situacao omissa sera resolvida pelo Professor Bibliotecario e/ou pelo
Orgao de Gestao.

NOTA FINAL: O O presente regulamento foi elaborado partindo do principio de que a
Biblioteca Escolar deve constituir-se como um espacgo pedagogico, nao se restringindo a
funcao de consulta de livros, mas assumindo-se também como um centro de recursos
devidamente equipado com ferramentas tecnolégicas e digitais. Todavia, considerando
que a Biblioteca ndo dispbe, no momento, de equipamentos digitais e informaticos
préprios, os artigos 19.°, 20.° e 21.° nao se aplicam atualmente.
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