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Regimento da Bibliozarco

CAPITULO I

Principios Gerais

Art° 1°

Definicao

A Bibliozarco (Biblioteca Escolar da Escola Secunddria Jodo Gongalves Zarco) é uma estrutura que
disponibiliza a toda a comunidade educativa da escola, em sistema de livre acesso, um conjunto
diversificado de recursos e atividades de apoio ao processo de ensino/aprendizagem cumprindo
objetivos curriculares e de suporte a atividades e projetos de ambito extracurricular, bem como
recursos informativos e de lazer de forma a responder a necessidades intelectuais e formativas dos
membros da comunidade educativa.

Contribui para a criacdo de situacGes de aprendizagem diversificada, reforcando o trabalho
colaborativo com as restantes estruturas pedagdgicas da escola e promovendo o desenvolvimento,
de forma integrada, das competéncias de literacia dos alunos, cumprindo assim funcdes
informativas, educativas, culturais e recreativas.

As atividades desenvolvidas e promovidas pela Bibliozarco estdo em conformidade com as grandes
linhas de atuac¢do do Projeto Educativo da Escola e encontram-se integradas no respetivo Plano
Anual de Atividades.

Neste sentido, o presente regimento reporta-se a sua organizacdo e modo de funcionamento, com
vista a orientar todo o trabalho desenvolvido. Além disso, com este regimento pretende-se assegurar
o interesse e as necessidades de todos os utilizadores que deverao preservar e utilizar corretamente
todos os documentos e equipamentos disponibilizados, assim como revelar uma postura discreta, a
fim de contribuir para uma maior e melhor eficiéncia dos servicos prestados.

Art® 2°
Objetivos

1. Tendo por base os objetivos tracados no Projeto Educativo, bem como os objetivos estabelecidos
pelo Programa da Rede de Bibliotecas Escolares, a Bibliozarco rege-se, essencialmente, pelos
seguintes objetivos:

1.1. Desenvolver e aprofundar, nos membros da comunidade educativa, uma cultura civica,
cientifica, tecnolégica e artistica enquanto formas de estar e ser consciente e livre no
mundo;

1.2. Apoiar e promover os objetivos educativos definidos de acordo com as finalidades e
curriculo da escola, nomeadamente com o seu Projeto Educativo bem como com as
orientagdes emanadas pela RBE;

1.3. Trabalhar com alunos, professores, érgdos de gestdo, encarregados de educacdo e pais, de
modo a cumprir a missdo da escola, tornando a biblioteca um verdadeiro centro de
aprendizagem;

~




1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Favorecer competéncias nas multiplas literacias, estimulando e fomentando nos alunos a
apeténcia para a aprendizagem, criando condi¢cdes para a descoberta do prazer de ler e
escrever, o interesse pelas ciéncias, pela arte e pela cultura;

Constituir a biblioteca como centro de recursos educativos de toda a comunidade educativa,
dotando a escola de um fundo documental diversificado e atualizado, adequado as
necessidades curriculares e aos varios projetos de trabalho e organizado segundo diretrizes
técnicas normalizadas;

Promover atividades de animacdo/formacdo no sentido de associar a leitura, os livros, os
jogos e a frequéncia da biblioteca a ocupacdo ludica de tempos livres, em articulagdo com
todos os elementos da comunidade educativa e em condi¢bes especificas com outros
elementos da sociedade;

Apoiar estratégias de ligacdo da escola a comunidade e estabelecer parcerias com outras
instituicdes, nomeadamente através da Rede Concelhia das Bibliotecas.

CAPITULO II

Organizagio Funcional do Espago

Art° 3°

Espago Fisico / Organizagao das InstalagSes

1. ABibliozarco ocupa um espaco com cerca de 230 m2.
2. A Bibliozarco esta organizada em zonas funcionais:

—>Zona de atendimento — onde estdo centralizadas as atividades de apoio aos utilizadores;
—>Zona de leitura informal — para leitura informal de revistas, jornais e albuns num
ambiente descontraido funcionando como um convite a utilizagcdo da biblioteca;

—>Zona de consulta de documentacgdo — destinada a consulta integrada da documentacgdo
nos diferentes suportes e com espagos para trabalho individual e de grupo;

—>Zona de producdo — destinada a producdo de trabalhos, incluindo o recurso aos
computadores;

—Zona de trabalho da equipa — destinada ao tratamento técnico documental.

Art.° 4°

Horario

1. O horario de funcionamento da Bibliozarco deverd responder as necessidades dos utilizadores,
mantendo-se aberta durante todo o tempo letivo, ou seja, das 9h as 18 h.

2. Decorrendo das atividades especificas da Bibliozarco, poderda o Professor Bibliotecario
suspender/condicionar o acesso quando se verifique uma das seguintes situagdes:

—Realizacdo de atividades previamente programadas e calendarizadas;
->Sobrelotacdo.

3. Em situagdo de auséncia justificada do Professor Bibliotecario ou dos elementos que constituem
a equipa da biblioteca, o 6rgdo de gestdo providenciard a sua substituicdo para que esta se
mantenha em funcionamento.
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CAPITULO III

Gestiao dos Recursos Humanos

Art® 5°
Gestiao da Biblioteca

A gestdo da biblioteca é da responsabilidade do respetivo Professor Bibliotecdrio conjuntamente
com os elementos que constituem a sua equipa.

Art° 6°

Professor Bibliotecario e respetivas Fungées

O Professor Bibliotecario é designado pelo Diretor, de acordo com a legislagdo em vigor (Artigo 22
da Portaria n? 755/2009, de 14 de julho).

O Professor Bibliotecario tem as func¢des descritas na legislacdo (Ponto 2 do Artigo 32 da Portaria n?
755/2009, de 14 de julho).

Art® 7°

Equipa da Biblioteca e respetivas Fungoes

A equipa da biblioteca é constituida por:

1.1. Professor Bibliotecario;

1.2. Equipa que coadjuva o Professor Bibliotecario.

Na constituicdo da equipa da biblioteca devem ser ponderadas as diretrizes constantes da

legislacdo (Pontos 2 e 3 do Artigo 42 da Portaria n2 755/2009, de 14 de julho).

A equipa da biblioteca compete garantir o funcionamento diario da Bibliozarco em articulacdo

com os orgdos de gestdo, a elaboracdo da politica de gestdo documental e a elaboracdo de

relatérios relativos ao trabalho desenvolvido.

A funcdo da equipa da biblioteca desenvolver-se-3a, preferencialmente, nos seguintes dominios:
a) Apoio aos alunos na utilizacdo dos materiais e equipamentos existentes;
b) Orientagdo dos alunos na execugdo de trabalhos de pesquisa e tratamento de informagao;
d) Colaboragdo na dinamizagdo da Bibliozarco com especial relevancia para a execugdo do

respetivo Plano Anual de Atividades.

CAPITULO 1V

Organizagio e Gestao dos Recursos de Informacgio

Art° 8°

Organizagio e Acesso

Procedimentos:

1. A documentagdo estd organizada de acordo com grupos genéricos de suporte de informagdo

funcionando em sistema de livre acesso pelo utilizador.

2. Toda a documentacdo livro estda arrumada por assuntos, segundo a classificagdo numérica da

tabela CDU (Classificagdo Decimal Universal):




0 — Generalidades. Ciéncia e conhecimento. Organiza¢do. Informagdo. Documentacdo.
Biblioteconomia. Institui¢cdes. Publicacdes.
1 - Filosofia. Psicologia.
2 — Religido. Teologia.
3 - Ciéncias Sociais.
4 - (n3o atribuida)
5 — Matematica e Ciéncias Naturais.
6 — Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia
7 - Arte. Belas-artes. Lazer. MdUsica. Design. Jogos. Desporto.
8 — Linguagem. Linguistica. Literatura.
9 — Geografia. Biografia. Historia.
Os documentos nao-livro sdo apresentados em locais especificos.
Para gestao de todos os recursos de informacado e pesquisa dos utilizadores utiliza-se o software
Winlib2000.
Todas as ac¢Oes referentes ao processo de tratamento técnico documental encontram-se
registadas no Manual de Procedimentos do Tratamento Técnico Documental.

CAPITULO V
Utilizagido da Biblioteca

Art° 9°
Utilizagdo

A biblioteca deve ser utilizada para os seguintes fins:

a. Atividades relacionadas com o livro e a leitura;

b. Investigacdo/trabalho em grupo;

c. Utilizagdo de material audiovisual/multimédia;

d. Orientagao para o estudo;

e. Atividades de dinamiza¢do e animacdo cultural.
A biblioteca destina-se as atividades previstas no Plano Anual de Atividades da Bibliozarco ou as
que se encontrem devidamente identificadas nos planos dos diversos departamentos e/ou
outros projetos em desenvolvimento, desde que articulados previamente com a sua equipa.

Art.° 10°

Acesso

Durante o horario de funcionamento, tém acesso a Bibliozarco os membros da comunidade
educativa: alunos, pessoal docente e ndo docente e Encarregados de Educacao.

Podem ainda ser admitidos a frequéncia da Bibliozarco outras pessoas devidamente autorizadas
pelo Diretor, com conhecimento do Professor Bibliotecario.

No decurso de atividade e/ou iniciativa a decorrer no espaco da Bibliozarco, as condicdes de
acesso sdo as definidas na planificacdo da atividade, tendo em conta o publico-alvo.

Os utilizadores individuais internos sdo identificados pelo cartdo de identificagdo em utilizagdo na
escola.
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5. Os utilizadores individuais e coletivos externos sdo identificados por um cartdo préprio a obter
na Bibliozarco e sob aprovacdo do Professor Bibliotecdrio.

Art° 11°

Direitos e Deveres dos Utilizadores

1. Os utilizadores tém o direito de:
a. Frequentar e utilizar todos recursos da biblioteca;
b. Consultar em livre acesso todas as publicagdes;
c. Ser auxiliado pelos elementos da equipa em fungdes na biblioteca;
d. Usufruir de um ambiente agraddvel e calmo, nas varias zonas funcionais;
e. Apresentar sugestdes de aquisicdo e atividades a realizar;
f. Participar nas atividades promovidas pela biblioteca;
g. Consultar livremente o catalogo;
h. Efetuar requisicdo de documentos para empréstimo domiciliario, ou utilizacdo na sala de
aula.

2. Os utilizadores tém o dever de:
a. Entrar ordeiramente;
b. Deixar obrigatoriamente as mochilas, pastas, livros, chapéus-de-chuva, etc., nos cacifos
especificos para o efeito, a entrada da Bibliozarco, sendo apenas permitido o material
necessario ao trabalho a realizar;
c. Apresentar o cartdo de identificagdo para utilizacdo de recursos e requisicdo de
documentos, sempre que for solicitado;
d. Nao consumir alimentos ou bebidas;
e. Fazer o menor ruido possivel durante a sua permanéncia;
f. Ndo alterar a disposi¢do do mobilidrio ou equipamento;
g. Entregar no atendimento, ou no local designado para o efeito, todo e qualquer documento
que for consultado ou requisitado;
h. Nao utilizar objetos e equipamentos ou ter comportamentos e atitudes que possam
perturbar a consulta de documentagdo pelos restantes utilizadores;
i. Preservar os documentos, equipamentos e instalagdes;
j- Acatar as indica¢des que forem transmitidas pelos elementos da equipa em fung¢des na
biblioteca; perante a desobediéncia as adverténcias efetuadas serdo convidados a sair das
instalacbes e, em face da gravidade manifestada, ficardo sujeitos a medidas educativas
disciplinares.

Art°® 12°

Leitura e/ou Consulta Presencial

1. Pode ser lido e consultado na Bibliozarco todo o fundo documental existente nas diversas zonas
funcionais.
2. Documentos impressos:
a. Os leitores tém livre acesso as estantes para que possam escolher e utilizar os documentos;
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b. A utilizacdo de documentos também pode ser feita apds consulta ao catdlogo;
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c. Apds a utilizagdo os documentos sdo entregues na zona de atendimento, ou local préprio
estipulado para o efeito indicado para posterior arrumacao.

3. Publicagbes periddicas:
a. Apds a consulta, os periddicos devem ser arrumados nos expositores respetivos.

4. Documentos audiovisuais e multimédia:
a. As caixas (CD, CDRom, DVD e VHS) encontram-se nas estantes, devendo os interessados
levd-la a um dos elementos da equipa em fungbes na biblioteca, a fim de a trocar pelo
respetivo documento e efetuar o registo;
b. A audicdo sera feita sem incomodar os restantes utilizadores, recorrendo a auscultadores;
c. O nimero de utilizadores é limitado a dois por equipamento;
d. Ao terminar a utilizacdo devem entregar os suportes audiovisuais na zona de atendimento
para futura arrumagéo;
e. A consulta de documentos que nao pertencam a Bibliozarco requer autorizacao prévia;
f. O manuseamento do equipamento audiovisual é da responsabilidade do utilizador;
g. Por qualquer dano intencional causado, o autor sera responsabilizado.

Art° 13°

Leitura em Sala de Aula

1. Pode ser requisitado para leitura em sala de aula, todo o fundo documental.
2. Deve ser entregue todo o material requisitado, apds a sua utilizagdo.

Art® 14°

Leitura e/ou Empréstimo Domiciliario

1. Considera-se empréstimo domicilidrio toda a cedéncia tempordria de documentos da Bibliozarco
que implique a sua utilizagdo em espacos exteriores a escola.
2. Todos os documentos que o utilizador pretenda consultar fora da Bibliozarco terdo de ser
requisitados independentemente do local ou tempo estimado de utilizagao.
3. Poderdo ser requisitados, para empréstimo domicilidario, todo o fundo documental da
Bibliozarco.
4. Constituem exceg¢des ao ponto anterior:
a. Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, atlas,...);
b. O ultimo nimero de publicagGes periddicas (revistas, jornais, boletins);
c. Obras caras ou de dificil aquisicdo;
d. Obras que integrem exposi¢des;
e. Obras Unicas ou de elevada procura;
f. Trabalhos efetuados por alunos e professores da escola e de que s6 haja um Unico exemplar;
g. Documentos em precdrio estado de conservagao.
5. O empréstimo domicilidario destas obras poderad vir a ser facultado em situagcbes muito
excecionais e por decisdo do Professor Bibliotecario.
6. Prazos e procedimentos:
a. Os documentos podem ser requisitados por um periodo de dez dias Uteis;
b. O desrespeito do prazo acarretard uma penalizagdo sob a forma de inibigdo temporaria de
requisicdo de fundos documentais;
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2.

c¢. Cada utilizador podera requisitar até dois documentos de cada vez e o empréstimo podera
ser renovado a seu pedido, desde que a obra ndo tenha sido solicitada por outro utilizador;

d. E permitido efetuar reservas para utilizacdo de documentos;

e. A Bibliozarco reserva-se o direito de recusar novo empréstimo a utilizadores responsaveis
por posse prolongada e abusiva ou caso se verifique que a obra sofreu qualquer deterioracao;
f. SO poderdo ser requisitadas novas obras, por um utilizador, no caso de ja terem sido
devolvidas as anteriormente requisitadas;

g. O utilizador é responsdavel pelos documentos e esta sujeito ao pagamento do seu valor
comercial caso os danifique ou ndo devolva;

h. Todas as obras requisitadas para leitura domicilidria deverdo ser entregues até ao ultimo dia
do calendario escolar, de cada ano letivo;

i. Mensalmente, sera feito um levantamento dos documentos que ndo foram entregues dentro

do prazo devido e haverd lugar a uma informacao escrita ao Diretor de Turma;

Art® 15°

Equipamento Audiovisual

A area video pode ser utilizada individualmente ou em grupo, ndo podendo este ultrapassar os
dois elementos por aparelho, exceto em situacdes de atividade de grupo/turma.

Para visionamento de filmes, o utilizador devera requisitar o filme que pretende ver.

Apenas é permitido o visionamento e/ou audi¢do utilizando auscultadores de modo a ndo
perturbar o ambiente da biblioteca.

Ao abandonar a zona audiovisual, o utilizador devera devolver o filme.

Sempre que houver utilizadores com necessidades de fazer trabalhos com recurso ao
equipamento desta drea, estes terdo prioridade.

Apenas se pode requisitar um documento de cada vez.

Caso se verifique perturbacdo do ambiente de trabalho e lazer da biblioteca por parte dos
utilizadores desta secgdo, estes serdo inibidos de os utilizar e convidados a sair.

Apenas é permitido o visionamento e/ou audicdo de documentos ndo pertencentes a
Bibliozarco, pelos alunos, quando acompanhados por um professor.

Art® 16°

Consulta e Produgdao Multimédia

Cada computador podera ser usado por dois utilizadores no maximo. Ndo é permitida a
permanéncia de utilizadores em pé e em volta dos computadores;
a. O periodo de utilizagdo dos computadores ndo poderd exceder um tempo letivo;
b. O periodo de utilizagdo podera ser alargado até que outro utilizador solicite um
computador.
A utilizacdo dos computadores destina-se prioritariamente a consulta e producdo de documentos
de caracter pedagdgico;
a. A utilizagdo ludica ndo permite a consulta de documentos, pdaginas ou sites nao
recomenddveis num ambiente escolar ou que infrinjam as orienta¢des do Projeto Educativo e
respetivo Regulamento Interno da escola.




Cada utilizador serd responsdvel pelo correto funcionamento do material informatico e outros
equipamentos apds a sua utilizacao e, no caso de bloqueio ou dificuldade, deve solicitar apoio de
um elemento da equipa em fungGes na biblioteca.

N3o é permitida a instalacdo de qualquer aplicacdo informatica (programas, utilitarios, etc.).

O utilizador que pretenda guardar os dados informdticos que obteve na consulta de documentos
ou na utilizacdo dos computadores da biblioteca deve munir-se do seu préprio equipamento de
armazenamento de dados (pen).

O utilizador pode ser responsabilizado se o material de que é portador provocar danos nos
equipamentos.

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

Art°® 17°

Servigo de fotocopias e reprodugdes

N3o é permitido o desrespeito pelos direitos de autor e propriedade intelectual:
1.1. N3o sdo permitidas cdpias integrais de livros;
1.2. N3o sdo permitidas duplicacbes de audiovisuais.

Capitulo VI
Atividades e Divulgag&o

Art° 18°
Atividades

A Bibliozarco desenvolverda atividades ligadas a organizacdo interna, divulgacdo de
documentacdo e informagdo, promocao da leitura, animacgao e formagdo de utilizadores.
a. As atividades constituem o “Plano Anual de Atividades da Bibliozarco” e integram o “Plano
Anual de Atividades da Escola”;
b. A sua coordenagcdo é uma responsabilidade da equipa da biblioteca, contando,
eventualmente, com a colaboracdo de outros membros da comunidade educativa.
A realizagdo na Bibliozarco de atividades promovidas por outras estruturas ou servigos, implica
aprovacao prévia, valorizando-se a produg¢ao conjunta de forma a contribuir para os objetivos da
biblioteca e sem afetar o seu normal funcionamento.

Art° 19°

Exposicoes

As exposicoes a realizar serdo coordenadas pela equipa da biblioteca.
As exposicoes devem respeitar o normal funcionamento da biblioteca, procurando sempre
valorizar a sua utilizagao.
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Art® 20°

Prémios

1. As atividades promovidas pela Bibliozarco podem envolver o reconhecimento do mérito dos
participantes através de prémios.

Art°® 21°
Divulgag&o

1. Toda a divulgacdao de informagdes referentes a atividades e fundo documental serd efetuada
através de:
a. Vitrinas e locais de exposicao previamente definidos;
b. Boletins;
c. Espacos préprios na internet (pagina no site da escola, blogue...).

CAPITULO VII

Articulagao Curricular da Bibliozarco com as Estruturas Pedag()gicas e os Docentes

Art® 22°

Procedimentos para o Trabalho Colaborativo

1. A articulagdo curricular com as estruturas pedagoégicas e os docentes deve assumir,
preferencialmente, a forma de trabalho colaborativo.

2. Noinicio de cada ano letivo, a equipa da biblioteca deve:
a. Procurar articular-se com os departamentos curriculares e com os professores em geral, de
forma a integrar a biblioteca no curriculo;
b. Programar e executar, com alunos e professores, atividades e projetos para o
desenvolvimento de competéncias nas multiplas literacias;
d. Promover a valoriza¢do da biblioteca na ocupag¢do dos tempos livres;
e. Desenvolver estratégias de promocado e marketing;
f. De todas as atividades realizadas na escola, e das quais resulte a produ¢do de documentos
com interesse histérico, didatico ou pedagdgico, devera ser entregue na Bibliozarco uma cépia
para arquivo.

CAPITULO VIII

Parcerias

Art® 23°

Parcerias

1. Manter e aprofundar as parcerias ja existentes, nomeadamente:
—>Com a RBE (Rede de Bibliotecas Escolares);
—>Com a Rede Concelhia das Bibliotecas de Matosinhos.
2. A cooperagdao da Bibliozarco com as restantes bibliotecas escolares do Concelho e com a
Biblioteca Municipal assume a forma de uma rede concelhia de bibliotecas e esta
institucionalizada num Grupo de Trabalho.
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A equipa da biblioteca pode manter relagdes de cooperagdo com bibliotecas fora do Concelho,
estabelecida numa relacdo de reciprocidade, assim como com outros parceiros que entretanto
venham a surgir desde que ndo prejudiquem as parcerias estabelecidas com a Rede de
Bibliotecas Escolares e com a Rede Concelhia de Bibliotecas.

Art.° 24°

Avaliagido

A avaliacdo da Bibliozarco far-se-4 com regularidade, através da recolha de dados do trabalho
desenvolvido e servicos prestados, de acordo com os principios do Programa da RBE, com o
objetivo de conhecer o impacto que as atividades realizadas na e com a biblioteca vao tendo no
processo de ensino/aprendizagem, bem como o grau de eficiéncia dos servicos prestados e de
satisfacdo dos utilizadores.

Para o efeito do anteriormente explicitado, a equipa da biblioteca devera conceber,
instrumentos de recolha de informacdo adequados, aplica-los, tratar os dados e apresentar
conclusdes junto dos érgados de gestao da escola.

No final de cada ano letivo serd elaborado pelo Professor Bibliotecario um relatdrio final, que
serd analisado em Conselho Pedagdgico e remetido para os organismos da tutela.

A avaliacdo da Bibliozarco sera incorporada no processo de autoavaliacdo da escola e deve
articular-se com os objetivos do Projeto Educativo.

CAPITULO IX

Disposi¢oes Finais

Art® 25°

Aprovacgio e Divulgagao

Este documento sera aprovado pelo Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico, ficando disponivel
para consulta em dossier proprio na Bibliozarco, bem como no site da escola.

Este Regimento devera ser divulgado a toda a comunidade escolar, no inicio de cada ano letivo.
Qualquer situacdo omissa sera resolvida pelo Professor Bibliotecario e/ou pelo Diretor.

Regimento da Bibliozarco | 2014 - 2015




