ARTIGO 1°
Objeto e ambito

. As Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas Julio Dantas integram o
Programa Rede de Bibliotecas Escolares.

Os espacos destinados a biblioteca nas diferentes escolas do agrupamento
possuem localizagbes e caracteristicas proprias, mas constituem uma unidade
organica e funcional, com uma gestdo e organizagdo comuns (por essa razao

designar-se-ao adiante por BE).

Artigo 2°
Principios

A BE estrutura-se e organiza-se segundo os principios da UNESCO e da IFLA
para as bibliotecas escolares.

Desenvolve a sua acdo conforme o estabelecido no Plano Educativo e as
orientacdes definidas pelos 6rgéos de gestdo do Agrupamento.

Tem, como missdo, disponibilizar servicos de aprendizagem, livros e recursos
variados que permitam a todos os membros da comunidade educativa tornarem-se
pensadores criticos e utilizadores efetivos da informacao em todos os suportes e
meios de comunicacao.

Artigo 3°
Objetivos

Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura civica, cientifica, tecnoldgica e
artistica nos membros da comunidade educativa.

. Apoiar a formacdao integral do individuo numa perspetiva interdisciplinar de acordo
com as metas curriculares e de aprendizagem e o Projeto Educativo.

Desenvolver habitos e gosto pela leitura e utilizagdo das bibliotecas.

Criar novos ambientes de aprendizagem explorando o uso informado das
tecnologias e dos média.

. Auxiliar a comunidade educativa na aprendizagem e pratica de competéncias de
literacia da leitura, dos média e da informacado, visando a sele¢do, utilizacdo e
producao da informacdo em diversos suportes.

Incentivar a cooperacao dos professores com a BE, rentabilizando os recursos nela
existentes, no ambito da planificacdo e desenvolvimento das atividades curriculares
e extracurriculares.

Disponibilizar espagos e condigcbes adequados a realizagdo de atividades de
estudo e lazer.

Dotar o agrupamento de um fundo documental diversificado, atualizado e
adequado as necessidades da comunidade educativa e organizado segundo
técnicas normalizadas.

. Apoiar estratégias de ligacdo do agrupamento a comunidade e estabelecer
parcerias com outras instituicoes.



Artigo 4°
Equipa

1. Em cada ano escolar é constituida a equipa responsavel pelo funcionamento da BE
constituida por:

a)
b)

c)
d)

2. O

um professor bibliotecario coordenador;

professores bibliotecarios de acordo com o numero de alunos e bibliotecas
existentes no agrupamento, conforme indicado na Portaria n°558/2012 de 22 de
Julho;

um grupo de docentes;

uma assistente operacional, sendo que, no caso da Escola Secundaria Julio
Dantas, excecionalmente e devido a questdes relacionadas com o horario mais
alargado das atividades letivas, devem ser duas assistentes operacionais.
professor bibliotecario coordenador € designado pelo diretor de entre os

professores bibliotecarios.
2.1. Funcdes do professor bibliotecério coordenador:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

definir e levar a cabo as estratégias para alcancar os principios e objetivos a
gue a BE se propoe;

supervisionar as tarefas da equipa da BE;

representar a BE interna e externamente em eventos, 0rgdos e comissdes para
gue seja nomeado ou convocado;

estabelecer necessidades e gerir o orgamento da BE;

elaborar e atualizar os documentos de gestao da BE;

garantir a atualizacdo das bases de dados e o preenchimento dos inquéritos
oficiais dirigidos as BE;

3. As regras de designacdo ou procedimentos concursais para 0s professores
bibliotecarias estéo definidas na Portaria n°756/2009 de 14 de Julho.

3.1. Os professores bibliotecarios tém como funcBes gerir as bibliotecas do

agrupamento, com o apoio da equipa da BE, competindo-lhes:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

assegurar 0s servicos de biblioteca para todos os alunos, docentes e
funcionérios do agrupamento;

definir e operacionalizar uma politica de gestdo de recursos de informacdao,
promovendo a sua integracdo nas praticas de professores e alunos;

garantir a organizacdo do espaco e assegurar a gestao funcional e pedagdgica
dos recursos materiais afetos a BE;

apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos de
leitura e competéncias de literacia da leitura, dos média e da informacao,
trabalhando colaborativamente com todas as estruturas do agrupamento;

apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular
incluidas no plano de atividades ou no Projeto Educativo do agrupamento;
colaborar na elaboragcéo dos documentos de gestdo da BE e no preenchimento
das bases de dados e inquéritos oficiais dirigidos a BE.

3.2. A permanéncia nas funcdes de professor bibliotecario, incluindo o coordenador,

rege-se pela duracéo do ciclo do concurso geral de docentes.

4. Os docentes que integram a equipa da BE sao designados pelo diretor do
agrupamento, tendo em conta a abrangéncia de diferentes areas de conhecimento
de modo a permitir uma efetiva complementaridade de saberes.

4.1. Os docentes pertencentes a equipa devem assegurar:

a)

o normal funcionamento da BE no periodo de atividade letiva,



b)
c)

d)

0 apoio aos utilizadores na consulta e produgcao em diferentes suportes;

a concecdo e lancamento de iniciativas ligadas as atividades curriculares e
extracurriculares;

o tratamento documental se, para isso, possuir formacao.

5. As assistentes operacionais devem ser escolhidas pela Direcdo do agrupamento de
entre aqueles que possuam formacdo na area das bibliotecas escolares e
competéncias no dominio das TIC.

5.1. Sao competéncias da assistente operacional:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

proceder ao atendimento dos utilizadores;

controlar o funcionamento da BE em toda a sua éarea;

colaborar nas atividades a desenvolver;

registar as estatisticas de utilizacdo da BE;

proceder ao tratamento documental se, para isso, possuir formacao;
proceder a arrumacao e limpeza do espaco da BE.

Artigo 5°
Organizacéao

1. A BE estrutura a sua organizacdo em conjunto com outras bibliotecas préximas
geograficamente e com as quais forma a Rede Interconcelhia de Bibliotecas Terras
do Infante, da qual faz parte, como parceira, a Biblioteca Municipal, representada
pelo Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares (SABE). Esta rede de trabalho é
orientada pelo coordenador interconcelhio que funciona como elo de ligagcdo com o
Gabinete da Rede de bibliotecas Escolares.

2. Documentos de gestao da BE:

2.1.

A gestdo da BE ¢é estabelecida através de um conjunto de documentos
elaborados pelo coordenador da equipa da biblioteca. Estes documentos séo
comuns as bibliotecas do agrupamento e a sua elaboracéo deve ser consertada
com as restantes bibliotecas escolares da rede interconcelhia.

Identificam-se a seguir os documentos e sua caraterizagéo geral:

Plano de Acao da BE — constitui o0 documento orientador da acdo da biblioteca
por ciclos coincidentes com os do Projeto Educativo do agrupamento;

Politica de Desenvolvimento da Colecao — apresenta a politica documental da
BE estabelecendo prioridades e orientando a sele¢éo, aquisicdo e organizagao
dos documentos da BE e é valido por um periodo idéntico ao do Plano de Ac¢éo;
0 Manual de Procedimentos da BE estabelece o funcionamento interno da
biblioteca relativo as normas a aplicar ao tratamento documental e ndo tem
periodo de validade predefinido;

o documento Plano de Atividades da BE é parte integrante do plano de
atividades do agrupamento e apresenta as atividades da BE durante um ano
letivo, incluindo as atividades de gestéo;

o documento designado por Regimento da BE estabelece o funcionamento
interno da biblioteca relativamente a organizacdo do espaco, regras de
prestacdo de servicos e normas de utilizacdo dos espacos e recursos, bem
como os direitos e deveres dos utilizadores, ndo tendo periodo de validade
predefinido.

3. Tratamento documental:

3.1.

O tratamento documental dos documentos da BE esta sujeito as Regras
Portuguesas de Catalogacdo (RPC) e a Classificagcdo Decimal Universal (CDU).



3.2.

3.3.

w
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10.
11.

Assim, o fundo bibliogréfico distribui-se, segundo a CDU de acordo com as
seguintes classes:

a) 0 - Generalidades;

b) 1 - Filosofia, Psicologia;

c) 2- Religido, Teologia;

d) 3- Ciéncias Sociais;

e) 5- Matematica, Ciéncias Naturais;

f) 6- Ciéncias Aplicadas, Medicina, Tecnologia;

g) 7- Arte, Desporto;

h) 8- Lingua, Linguistica, Literatura;

i) 9- Geografia, Geografia, Historia;

Os documentos audiovisuais sdo catalogados e classificados segundo as

normas da tabela FIAF (International Federation of Film Archives).

Para a gestéo integrada dos seus recursos a BE usa o programa informatico

mindPrisma.

Avaliacao:

a) durante o decorrer do ano letivo a BE € sujeita a um processo de autoavaliacédo
segundo o Modelo de Autoavaliagdo para as Bibliotecas Escolares,
desenvolvido pelo Programa de Rede de Bibliotecas Escolares;

b) no final do ano letivo € elaborado o relatério de autoavaliacdo e apresentado em
Conselho Pedagdgico; deste relatdrio transita uma sintese que deve integrar o
processo de avaliagcdo do agrupamento;

c) ainda na sequéncia do relatério é elaborado um plano de melhoria, também
apresentado em Conselho Pedagdgico, que visa redefinir estratégias para o ano
letivo seguinte.

Artigo 6°
Servicos

Selecdo, gestao, tratamento técnico, preservacdo e disponibilizacdo de fundo
documental adequado as diferentes necessidades do agrupamento e seus
utilizadores;

Disponibilizacdo do catalogo para consulta presencial e online;

Empréstimo domiciliario, presencial e para a sala de aula de documentos aos
membros da comunidade;

Empréstimo interbibliotecas do agrupamento, concelhias e interconcelhias;

Apoio documental a atividades curriculares e extracurriculares;

Servicos de referéncia documental aos utilizadores;

Acesso a Internet, leitura de documentacgéo impressa, audiovisual e multimédia;
Apoio a realizacdo de eventos ligados a promocao da leitura de obras literarias e
cientificas;

Difusdo do fundo documental e da informacdo diversa através das mailinglists,
blogues e pagina da BE;

Empréstimo de equipamento audiovisual para atividades letivas;

Servico de fotocdpias e impressao.



Artigo 7°
Zonas funcionais

1. A organizacdo do espaco da BE é efetuada em zonas funcionais adequadas as
diferentes utilizacbes da documentacdo e recursos disponiveis, respeitando as
diretrizes técnicas da Rede de Bibliotecas Escolares:

a) Zona de acolhimento — destinada ao atendimento e ao servico de empréstimo e
onde o utilizador podera ser esclarecido e orientado na pesquisa bibliografica e
na utilizacdo dos restantes servigcos da BE;

b) Zona de leitura informal — para leitura descontraida de revistas, jornais e albuns
ou outros materiais de caracter mais ludico;

c) Zona de consulta de documentacdo — destinada a trabalho de grupo ou
individual para consulta e utilizagcdo de documentagcdo em diversos suportes
(livros, portateis, tablets e outros);

d) Zona de consulta e produgdo multimédia — zona com computadores, televisdes
e leitores de DVD e aparelhagem audio onde os utilizadores podem pesquisar
informac&o, produzir trabalhos ou usar os equipamentos para lazer.

Artigo 8°
Normas de funcionamento e utilizacdo dos servi¢os

1. Horario:

a) o horario de funcionamento da BE sera definido no inicio de cada ano escolar
pela Direcdo do agrupamento tendo em conta que, enquanto servico interno, a
biblioteca devera estar aberta nos mesmos dias e periodos de funcionamento
da escola, salvaguardando também a abertura a hora de almoco se tal for
viavel,

b) no horario das BE das EB1 devera ser contemplada uma manha ou tarde de
fecho aos utilizadores destinada ao tratamento técnico dos documentos e
outras atividades inerentes a organizacéo da biblioteca.

2. Requisicao do espaco:

a) os docentes podem requisitar um espaco especifico da BE para realizacdo de
atividades letivas devendo proceder a respetiva requisicdo junto a assistente
operacional com antecedéncia,

b) s6 é viavel, por motivos logisticos, a permanéncia de uma turma por tempo
letivo.

3. Requisicdo dos documentos para leitura presencial:

a) os utilizadores poderdo usar autonomamente os documentos impressos
retirando-os das prateleiras para consulta presencial,

b) apés a consulta, a devolugcdo dos documentos deve ser feita na zona de
acolhimento apds o que sao arrumados pela assistente operacional;

c) sO os periddicos deverdao ser arrumados pelo respetivo utilizador apds a sua
utilizacao.

4. Requisi¢éo dos documentos para a sala de aula:

a) os documentos para consulta em sala de aula devem ser requisitados junto a
assistente operacional e devolvidos logo ap6s o término da aula;

b) os conjuntos PNL requisitados para a sala de aula sdo acompanhados de ficha
prépria onde os alunos registam o numero de registo do livro que consultaram



de modo a garantir a devolugdo em bom estado dos mesmos e a
responsabilizacdo no caso de estarem danificados.

5. Requisi¢do dos documentos para empréstimo domiciliario:

a) todos os documentos podem ser emprestados a excecao do ultimo namero das
publicagdes periddicas, enciclopédias, dicionarios, vocabularios, bibliografias,
atlas, obras de dificil reposi¢cdo ou obras em mau estado de conservacao;

b) para requisicdo dos documentos os utilizadores pertencentes ao agrupamento
deverdo apresentar o cartdo da escola e os utilizadores externos um documento
de identificacdo. No caso destes ultimos sera feita, no momento da requisicéo,

a sua inscricdo no sistema informatico de empréstimos da BE para que se
possa proceder ao empréstimo;

c) o empréstimo domiciliario dos documentos da BE tem em conta as
necessidades de gestdo do fundo documental e a tipologia do leitor:

Doc. Utiliz. s:léjz?l?’c. 217312 ':elzl:::(rjw d Turma Docente ?Sjrztc Externo Bibliotecas
EZC. dias SZC. dias SZC. dias ZZC. dias EZC. dias SZC. dias SZC. dias SZC. dias

Literatura 1 7 1 14 |2 21 |30 |TL |3 21 |2 21 |1 21 |30 |21

E(e;tsgnrt:;as 1 |7 |1 |3 |2 |5 |30 |TL |3 |14 |1 |5 |1 |5 |30 |14

Audiovisuais - - 1 3* |2 3 1 TL |2 3 1 3 1 3 2 3

Periddicos - - 1 5 2 5 1 TL |3 5 1 5 1 5 3 5

5 —

emsmtaneo | 4 i 2 | u i i 65

*0s alunos do 2°%/3°ciclo s6 poderéo requisitar os audiovisuais durante o fim-de-semana

TL — tempo letivo

d)

e)

f)

9)

h)

no termo do prazo do empréstimo os utilizadores devem apresentar-se na BE
munidos do documento requisitado, a fim de devolver ou solicitar renovagao do
prazo;

a renovacdo do empréstimo é possivel, desde que ndo tenha sido aplicada
nenhuma penalizacdo e nos casos em que o documento ndo esteja sob pedido
de reserva por outro leitor;

o periodo de renovacdo € igual ao periodo de requisicdo e s6 é viavel para os
documentos impressos;

ao efetuar a requisicao para leitura domiciliaria, o leitor assume implicitamente o
compromisso de a devolver em bom estado de conservacéo e dentro do prazo
estipulado, em caso de perda ou dano este deverd adquirir outro exemplar ou
indemnizar a BE;

considera-se dano dobrar, cortar ou rasgar, escrever ou riscar, sujar ou molhar,
bem como arrancar ou inutilizar quaisquer sinalizacdes postas pela BE;

antes do final de cada periodo letivo a assistente operacional fara a listagem
dos utilizadores com documentos em atraso comunicando com eles no sentido
de procederem a uma rapida devolucdo. No caso dos alunos, se este
procedimento néo for o suficiente a assistente operacional entrard em contacto
com o encarregado de educacao solicitando a devolugdo do documento e
informando que o aluno ndo podera requisitar mais documentos ou mesmo, nos
casos de reincidéncia, utilizar os servicos da BE, enquanto n&o for normalizada
a situacao.




)

Os utilizadores devem entregar todos os documentos que detém em regime de
empreéstimo até ao ultimo dia de aulas do ano letivo para fins de inventariacao.

Reservas: os documentos podem ser reservados sendo o pedido feito junto a
assistente operacional.

Requisicdo do equipamento audiovisual: o equipamento audiovisual pode ser
requisitado pelos docentes e alunos do ensino secundario para as atividades
letivas, sendo a sua requisicéo feita junto a assistente operacional especificando a
data de devolucao.

Requisicdo dos computadores:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

a utilizacdo dos computadores é precedida de preenchimento do mapa de
utilizag&o que se encontra na zona de acolhimento;

os computadores podem ser utilizados para lazer ou para pesquisa e producao,
sendo dada prioridade a este ultimo caso;

os computadores podem ser usados por dois utilizadores ao mesmo tempo
desde que seja para pesquisa e producao;

guando os computadores forem requisitados para uma turma, devem reservar-
se dois computadores para outros alunos que deles necessitem para produzir
ou imprimir trabalhos;

o utilizador que pretenda ouvir som deve usar 0s seus proprios auscultadores
ligando-os ao computador que esta a usar;

a utilizacado ludica do computador ndo permite a consulta de documentos, jogos
ou paginas nao recomendaveis num ambiente escolar, o utilizador que infringir
este ponto sera alvo de penalizacao e ficara impedido de usar os computadores
por periodos de uma ou mais semanas, dependendo da reincidéncia;

os computadores sé devem ser desligados no final do dia pela assistente
operacional.

Requisicdo das televisoes e leitores de DVD:

a)

b)

nas televisbes e leitores de DVD podem ser visionados DVD do fundo
documental da BE, previamente requisitados junto da assistente operacional e
por um periodo minimo de 45 minutos;

excecionalmente, e porque as instalacdes da Escola Secundaria Julio Dantas
estdo em reformulacdo e nao existe uma sala do aluno, aos alunos da
secundaria é permitida a visualizacdo de programas televisivos no monitor
existente no espaco da BE, desde que adequados a sua idade e desde que
tenham interesse pedagdgico.

10.Servicos de impressdo e fotocopias: este servico € disponibilizado para os
documentos consultados e produzidos na BE e deve ser previamente pago nos
servicos da reprografia.

1.

Artigo 9°
Utilizadores/direitos e deveres

Sao utilizadores da BE:

a)
b)
c)
d)

alunos do agrupamento com matricula valida;

docentes em exercicio de fun¢des no agrupamento;

funcionarios em exercicio de funcées no agrupamento;

encarregados de educacdo e comunidade em geral, desde que autorizados
pelo professor bibliotecéario ou Direcdo do agrupamento.



2. Alunos, docentes e funcionarios do agrupamento devem apresentar o cartdo da
escola e restantes utilizadores um documento de identificagdo quando pretendem
requisitar os recursos da BE ou quando este lhes for solicitado.

Os utilizadores da BE tém direito a:

3.

4.

a)
b)
c)
d)
e)

usufruir de todos os servicos prestados pela BE;

participar nas atividades promovidas pela BE;

consultar autonomamente o catalogo online e recursos existentes na BE;

dispor de um ambiente propicio a leitura e ao estudo;

apresentar sugestdes, propostas e/ou recomendacdes fundamentadas na caixa
de sugestdes ou livro disponiveis para o efeito na zona de atendimento.

Os utilizadores da BE tém o dever de:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

respeitar as indicacdes transmitidas pelo professor responsavel ou funcionario;
efetuar a requisicdo necesséria a utilizacdo dos documentos, equipamentos e
instalacdes;

cumprir o prazo estipulado para a devolugdo dos documentos requisitados;
colocar os documentos consultados em local préprio na zona de atendimento,
nao os voltando a por na prateleira;

preservar documentos, equipamentos e instalacdes;

reparar danos patrimoniais que causem na BE;

respeitar as seguintes restricoes:

- evitar o ruido e conversa perturbadores do funcionamento da BE;

- ndo consumir bebidas e/ou alimentos;

- ndo utilizar telemoével ou outros equipamentos eletronicos que perturbem o
funcionamento da BE;

- ndo escrever, sublinhar, dobrar ou utilizar qualquer outra forma de marcar as
folhas nos documentos que consulta;

- ndo alterar configuracdes nos equipamentos da BE;

- ndo aceder a sitios inadequados na Internet.



