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PREAMBULO

1. As bibliotecas escolares do Agrupamento, abreviadamente designadas por
BE, integradas na Rede de Bibliotecas Escolares, séo estruturas que fazem a
gestdo de recursos educativos essenciais ao desenvolvimento das linhas
orientadoras do Projeto Educativo de Agrupamento. Constituem nudcleos de
apoio ao desenvolvimento do curriculo e promovem a formacao nas literacias
da leitura, da informacdo e dos media, desenvolvendo o conhecimento
cientifico, estimulando a criatividade, a comunicacdo e o espirito ludico.
Disp6em de um conjunto de recursos fisicos e humanos e de equipamentos
adequados as necessidades e interesses da comunidade educativa.

2. As BE, como estruturas importantes do processo educativo, contribuem para
a dinamizacdo da vida pedagdgica das Escolas, dado que, promovem a
igualdade de oportunidades.

3. As BE desenvolvem a sua accdo em articulagdo, com todo o Agrupamento,
com os departamentos curriculares, conselhos de turma, conselhos de
docentes, docentes das areas curriculares disciplinares e nao disciplinares e
estruturas pedagogicas em geral, como também, com a Rede de Bibliotecas de
Evora, a Rede de Bibliotecas Escolares e o Plano Nacional de Leitura.

4. As BE do Agrupamento estéo integradas na Rede de Bibliotecas Escolares e
devem cumprir e respeitar 0s principios e orientacbes do Gabinete
Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares, os principios da UNESCO e da
IFLA (International Federation of Library Associations) para as Bibliotecas
Escolares.
https://www.google.com/search?q=IFLA&og=IFLA&ags=chrome..69i57]017.4886
[0j15&sourceid=chrome&ie=UTF-8

CAPITULO |
Principios Gerais
Artigo 1° Misséo
As BE tém como missdo promover 0 acesso a informagdo em variados
suportes e proporcionar o desenvolvimento de competéncias no ambito de
todas as literacias, assim como contribuir para o desenvolvimento do curriculo.
Desta forma, colocardo a disposi¢cdo dos seus utilizadores as ferramentas e

oportunidades que conduzam a autonomia necessaria para o desenvolvimento
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intelectual e para o exercicio pleno da cidadania.

Artigo 2.° Ojetivos

Séo objetivos das BE:

a)

b)

f)

)
h)

)

Apoiar e promover os objectivos educativos definidos de acordo com as
finalidades e curriculo do Agrupamento e impulsionar a formacgéo
integral dos alunos numa perspectiva interdisciplinar e multidisciplinar;
estimular as aprendizagens e o desenvolvimento de competéncias nas
diversas literacias;

Fomentar o gosto pela leitura e pela escrita, através de atividades
proprias e/ou cooperacao/articulacdo com outros docentes e com o
Plano Nacional de Leitura;_

Criar e manter nos alunos o habito da leitura, da aprendizagem e da
utilizagéo das bibliotecas ao longo da vida;

Possibilitar o acompanhamento de alunos na elaboracdo dos trabalhos
escolares;

Proporcionar condicdes que permitam a reflexdo, o debate e a critica,
nomeadamente, através das atividades de intervencdo cultural da
biblioteca;

promover o livre acesso a um conjunto documental diversificado;
Atualizar permanentemente os seus fundos documentais, bem como
organizar e divulgar adequada e constantemente os seus fundos;
Promover exposicdes, sessOes e concursos de leitura e outras
actividades de animacao cultural;

Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o acesso a informacéao
sao essenciais a construcao de uma cidadania efetiva e responsavel e a

participacédo na vida democratica.

Artigo 3.° Organizagéo funcional do espaco

A BE esta organizada em diferentes zonas:

a) Zona de atendimento

b) Zona de trabalho (consulta e leitura)

c) Zona de leitura informal
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d) Zona de equipamento informéatico

e) Zona de audiovisual

A utilizacdo das referidas zonas sera feita de acordo com a disponibilidade de
horario das referidas BE.
Em caso de necessidade, a utilizacdo de cada uma das &reas, por turmas,

devera ser feita com marcacgéo prévia, nunca excedendo o limite de uma turma.

Artigo 4.° Organizacdo documental
1. Os documentos da BE sao classificados segundo a classificagao decimal
universal (CDU).
2. Para cada tipo de documento existe um registo em suporte informatico.
3. O fundo documental e o0 seu registo estdo em permanente atualizacéo.

Artigo 5.° Horario de funcionamento

1. A BE funciona todos os dias com um horério que sera definido anualmente,

de acordo com a disponibilidade dos elementos que compdem a equipa.

2. Decorrendo das atividades especificas da BE, podera o professor
bibliotecario suspender/condicionar o acesso quando se verificar uma das
seguintes situacgodes:

a) Auséncia de assistente operacional;

b) Incumprimento de regras fundamentais para o bom funcionamento das

atividades naquele espaco;
¢) Realizacao de atividades envolvendo as turmas.

Artigo 6.° Professor(a) bibliotecéario(a)
Ao professor bibliotecario cabe, com apoio da equipa das Bibliotecas

Escolares, a gestao do conjunto das bibliotecas das escolas do agrupamento.

Artigo 7.° Perfil
O(A) Professor(a) bibliotecario(a) devera:
1. Ter formacao especifica na area e manter-se atualizado na sua formacéo;

2. Ter conhecimento em tecnologias de informag&o e comunicacao;
4
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3. Partilhar conhecimentos e experiéncias em diversos contextos;

4. Defender e divulgar programas de inovacao.

1 (0]
Competéncias do(a) professérrg‘)]%i%liotecério(a) do Agrupamento
1. S8o competéncias do professor bibliotecario:

a) Assegurar servico de biblioteca para todos os alunos do agrupamento;

b) Promover a articulacdo das atividades da biblioteca com os objetivos
do projeto educativo, do projeto curricular de agrupamento/escola e
dos projetos curriculares deturma,;

c) Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos a biblioteca;

d) Garantir a organizagdo do espaco e assegurar a gestdo funcional e
pedagdgica dos recursos materiais afetos a biblioteca;

e) Definir e operacionalizar uma politica de gestdo dos recursos, que
promova a sua integracdo nas praticas de professores e alunos;

f) Definir e operacionalizar, em articulagdo com o Orgdo de Gestdo do
Agrupamento, as estratégias e atividades de politica documental;

g) Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos
hébitos e competéncias de leitura, das literacias da informacado e dos
média e das competéncias digitais, trabalhando colaborativamente com
todas as estruturas do agrupamento;

h) Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriguecimento
curricular incluidas no plano de atividades ou projeto educativo do
agrupamento;

i) Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de
parceria com entidades locais e/ou outras;

j) Implementar processos de avaliacdo dos servicos e elaborar o
respetivo relatério anual a remeter a Rede de Bibliotecas Escolares
(RBE);

k) Representar a biblioteca escolar no conselho pedagdgico, nos termos

do regulamento interno.

Artigo 9.° Equipas das bibliotecas
1. O coordenador da equipa das bibliotecas escolares é o professor
bibliotecario.
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2. A equipa da BE do Agrupamento de Escolas Manuel Ferreira Patricio deve
ser constituida por um professor(a) bibliotecario(a) e quatro a seis docentes,
propostos pelo(a) professor(a) bibliotecario(a) e designados pelo(a) Diretor(a)
do Agrupamento, de entre os que disponham de competéncias em diferentes
dominios do conhecimento, de modo a permitir uma efetiva transversalidade e
complementaridade de saberes.

3. Na designacéao dos docentes que integram a equipa da BE, deve ser dada
preferéncia a docentes de carreira, com formacdo em bibliotecas
escolares/experiéncia sem servico letivo atribuido ou com horario com

insuficiéncia de tempos lectivos.

4. A biblioteca do 1.° ciclo do Agrupamento, sediada na Escola Basica de
1°Ciclo Cruz da Picada néo tem um professor bibliotecario atribuido, cabendo a
Coordenadora da BE fazer a gestdo de recursos humanos para esta BE, em
estreita articulagdo com o Orgédo de Gestdo do Agrupamento, que devera criar
condicBes para que tal seja possivel.

5. A reforcar esta equipa podem vir a ser designados colaboradores, outros
elementos da comunidade educativa, nomeadamente professores com horas
da componente nao letiva, funcionarios, monitores e pais ou outros em regime

de voluntariado, com perfil adequado a estas funcdes.

Artigo 10.° Competéncias da equipa da biblioteca

A equipa responsavel pela biblioteca, compete:

1. Organizar e dinamizar a biblioteca;

2. Elaborar e executar, no quadro do projeto educativo da escola, um plano de
atividades proprio;

3. Ajudar a estabelecer a ligac&o entre a biblioteca e os varios departamentos;
4. Produzir/divulgar/promover a utilizacdo de recursos materiais e documentos;
5. Participar e/ou frequentar em todo o tipo de atividades de formacao que

possam contribuir para um melhor funcionamento das BE.

Artigo 11.°
Competéncias dos colaboradores das bibliotecas

1 — Dinamizar as atividades da sua responsabilidade (sob supervisdo da equipa
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da BE);

2 - Ajudar a organizar e dinamizar as bibliotecas;

3- Ajudar a produzir/divulgar/promover materiais e documentos;
4— Apoiar os utilizadores da biblioteca;

5- Avaliar as atividades realizadas.

Artigo 12.°

Competéncias dos(as) assistentes operacionais
1 — Quando exista a colaboracéo de Assistente Operacional compete:
a) cumprir e fazer cumprir rigorosamente as normas de funcionamento da
biblioteca;
b) inserir dados no programa de software informatico, preservar e arrumar 0s
documentos;
c) prestar um atendimento eficiente a todos os utilizadores;
d) zelar pela manutencéo do espaco da biblioteca.
2 — Os(As) assistentes operacionais da biblioteca devera(ao):
a) ter, preferencialmente, formacdo especializada na area do tratamento
documental;
b) colaborar com o professor bibliotecario na gestdo dos recursos documentais
e materiais da biblioteca;
c) assegurar o bom funcionamento da biblioteca, num clima de simpatia e
confianga e apoiar os utilizadores nas suas necessidades/dificuldades;
d) apoiar, em termos logisticos, a realizacao de atividades;
e) comunicar ao professor bibliotecario as ocorréncias que dificultem o
funcionamento da biblioteca escolar;
f) diligenciar no sentido de se proceder ao preenchimento das diversas

requisicoes e registos.

Capitulo Il

ORGANIZACAO E GESTAO DOS RECURSOS DE INFORMACAO E DOS
ESPACOS

Art.1° — Organizag¢éo da Informacgéao

1. O Professor Bibliotecario deve proceder a elaboracéo/revisdo do Manual

de Procedimentos de tratamento do fundo documental.
7



Regimento das Bibliotecas do Agrupamento de Escolas Manuel Ferreira Patricio

2. A classificacao do fundo documental, no caso de livros e publicacdes em
série, estd elaborada de acordo com a tabela de Classificagdo Decimal
Universal (CDU) e no caso dos materiais audiovisuais e multimédia (CD’s,
DVD’s e VHS) com a tabela da Federagado Internacional dos Arquivos de
Filmes (FIAF).

3. Na catalogacao, a descricdo documental de monografias, publicacdes em
série e material “ndo livro”, estd a ser feito de acordo com as Normas
Internacionais de Descri¢do Bibliografica (ISBN).

4. O tratamento documental do material livro e ndo-livro decorre de normas
internacionais com as adaptacdes nacionais sob a responsabilidade da
Biblioteca Nacional para catalogacdo e classificacdo. Assim, o fundo
bibliografico distribui-se pelas seguintes &reas da Classificagcdo Decimal
Universal (CDU):

0 — Generalidades, ciéncia e conhecimento, organizacdo, informacao,
documentacéo, biblioteconomia, instituicdes, publicacdes,
enciclopédias/dicionarios, informética e jornalismo;

1 — Filosofia e psicologia;

2 - Religido, teologia;

3 — Ciéncias sociais;

5 - Matematica, ciéncias naturais;

6 — Ciéncias aplicadas, medicina, tecnologia;

7 - Arte, desporto, arquitectura;

8 — Lingua, literatura, linguistica;

9 — Geografia, biografia, Historia.

6. A BE disponibiliza servicos de pesquisa e difusdo da informacdo em

Catalogo coletivo da Rede de Biblioteca de Evora

(http://www.rbev.uevora.pt/Catalogo) e em “Novidades na BE” (novidades,
obras tematicas, biblioteca digital, jornais e revistas) na pagina Web da
biblioteca (https://be-ebim.weebly.com/)

Artigo 2.° Normas gerais de funcionamento

1. Seréo deixadas a entrada da BE, em local apropriado, as malas ou mochilas
dos utilizadores. Estes poderdo transportar consigo os cadernos necessarios
ao trabalho que pretendam desenvolver, assim como equipamento informatico
portatil e de funcionamento silencioso; sdo também permitidos leitores audio

com auscultadores.


http://www.rbev.uevora.pt/Catalogo
https://be-ebim.weebly.com/
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2. O utilizador deverd registar o seu acesso em computador localizado a
entrada da BE, na escola sede, e dirigir-se ao balcdo de atendimento para
solicitar ajuda, sempre que necessério, indicando a(s) acdo(des) que ira

desenvolver.

3. Durante a permanéncia nas Bibliotecas, devera ser observado o maximo de

siléncio, de modo a nédo prejudicar os trabalhos.

4. Os utilizadores devem utilizar, de forma responsavel e civica, toda a

documentacdo e equipamentos postos a sua disposicao.

5. O extravio ou danificacdo de documentos ou equipamentos implica, por parte
dos utilizadores, a sua substituicdo ou pagamento de valor correspondente ao
seu custo.

6.Durante o horario de funcionamento, tém acesso a BE os membros da
comunidade educativa (alunos, pessoal docente e ndo docente, pais e
encarregados de educacao), bem como outros elementos devidamente
autorizados.

a) Todos os recursos de informacao da BE sédo de livre acesso.

b) Os documentos encontram-se em estantes abertas na zona de leitura
principal e nos restantes espacos da BE e podem ser utilizados livremente da
forma mais adequada para o utilizador.

c) Os recursos audiovisuais estdo englobados no regime de depdsito e s6
podem ser manipulados pela Assistente Operacional ou professores da equipa
da BE, ou ainda por aqueles que tiverem autorizacdo por parte do(a)

professor(a) bibliotecéario(a).

Artigo 3.° Utilizagéo
Os documentos existentes nas BE podem ser consultados em regime de
Consulta Local ou em regime de Consulta Domiciliaria.
1. A utilizacdo local ndo carece de qualquer formalidade e é livre. Os
documentos consultados deverao ser depositados num carrinho portatil.
2. A utilizacdo domiciliaria formaliza-se através do preenchimento na Base de
Dados ou na respetiva ficha de requisicéo, disponivel na zona de atendimento,
de acordo com o seguinte:
a) As monografias, manuais e documentos audiovisuais podem ser

9
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requisitados por um periodo de 7 dias Uteis (inclusive);

b) Excetuam-se, da situacdo prevista na alinea anterior, os periédicos da
semana relativa a sua edicdo; no entanto, estes podem ser requisitados para
trabalho em sala de aula, o que implica a sua entrega assim que a mesma
terminar;

c) Nas requisicbes para sala de aula, deve constar o nome do professor e a
disciplina, no impresso de requisi¢ao;

d) As revistas (de periodicidade mensal ou trimestral) podem ser requisitadas a
partir da semana seguinte a sua edicao;

e) O utilizador podera requisitar um documento e o empréstimo sera renovado,
a seu pedido, mediante a apresentacdo do mesmo, e se ndo houver outros
utilizadores em lista de espera;

f) Outros empréstimos especiais poderdo ser considerados de acordo com a
justificacdo apresentada e o critério do professor bibliotecario;

g) A BE pode ainda emprestar, em regime de permuta com outras Bibliotecas
do Agrupamento e do concelho, obras que estejam disponiveis.

3. A utilizacdo do espaco das BE por turmas acompanhadas pelo professor
carece sempre de marcacao prévia.

4. Sempre que houver necessidade de algum professor enviar os seus alunos
para utilizarem a BE como recurso de aprendizagem e ndo possa acompanhar
0Ss mesmos, devera comunicar, antecipadamente, a sua intencéo a equipa da
BE ou assistente operacional da BE, para reserva do espaco

5. Utilizacdo do equipamento informéatico

a) O numero de utilizadores permitido por cada computador disponivel sera
de dois alunos;

b) A Internet é, em primeiro lugar, um recurso educativo, pelo que os alunos
gue necessitem dos computadores para a realizagao de trabalhos terdo sempre
prioridade;

c¢) O tempo limite para a utilizacdo de um computador é de 15 minutos,
excetuando 0s casos em que os alunos se encontrem a executar trabalhos de
ambito curricular;

6. Utilizacdo do equipamento audiovisual

a) Para o visionamento de DVDs deve solicitar-se ao elemento da equipa que
estiver ou ao(a) professor(a) bibliotecario(a) o material selecionado, assim

como os comandos da aparelhagem;
10



Regimento das Bibliotecas do Agrupamento de Escolas Manuel Ferreira Patricio

b) O numero total de utilizadores permitido no espaco da televisdo € de dois
alunos.

Artigo 4.° Utilizadores
1. Os principais utilizadores das BE s&o os alunos, os professores, 0s
assistentes técnicos, 0s assistentes operacionais e 0s encarregados de
educacao do Agrupamento.
2. Sao direitos dos utilizadores:
a) Usufruir de todos os recursos e servigcos prestados pela BE e constantes do

presente regimento;

b) Circular livremente em todo o espaco da BE;

c¢) Consultar livremente o catalogo informatizado;

d) Retirar das estantes os documentos em livre acesso;
e) Participar em todas as atividades promovidas pela BE;

f) Dispor de um ambiente propicio a leitura e ao estudo;
g) Requisitar para leitura, audicdo ou visionamento domiciliarios o0s
documentos disponiveis;

h) apresentar criticas, sugestdes ou reclamacdes.
3. Sao deveres dos utilizadores:

a) Cumprir as normas estabelecidas neste Regimento;

b) Manter e devolver em bom estado de conservagédo os documentos que Ihes
séo facultados;

c¢) Manter o mobilidrio em estado de limpeza e na mesma disposi¢cdo em que
0 encontraram;

d) Colocar em lugar préprio os documentos, depois de consultados;

e) Cumprir os prazos estipulados para a devolucdo dos documentos
requisitados em regime de empréstimo domiciliario;

f) Indemnizar a BE pelos estragos ou perdas que forem da sua
responsabilidade;

g) Contribuir para que na BE exista um ambiente de calma, conforto e
trabalho;

h) Seguir as indicagOes transmitidas pela Assistente Operacional ou pelos

elementos da equipa da BE.

11



9.

Regimento das Bibliotecas do Agrupamento de Escolas Manuel Ferreira Patricio

Capitulo Il
REUNIOES

Os docentes da equipa da BE reinem, ordinariamente, uma vez por periodo.
Os docentes da BE reunem, extraordinariamente, sempre que seja necessario.
As reunifes sdo convocadas por email, pelo coordenador da equipa BE, hum
prazo nunca inferior a 48 horas e realizam-se na sede do Agrupamento.

As reunides extraordinarias sdo convocadas com trés dias de antecedéncia
pelo Coordenador das BE.

As reunides dos docentes das BE terdo a duracdo maxima de duas horas,
salvo quando for deliberado o seu prolongamento.

O resumo dos assuntos tratados, deliberagcbes tomadas e o resultado das
votacOes serdo lavrados em ata, em impresso utilizado no Agrupamento;

As atas sao redigidas pelo Secretario que as assinara juntamente com o
Coordenador das BE;

As atas serdo lidas e aprovadas na reunido ordinaria imediatamente a seguir, a
excepcao da Ultima reunido do ano letivo.

As reunides serao secretariadas de acordo com a ordem alfabética._

10. As justificacdes de faltas as reunibes seguem o0s procedimentos previstos na

1.

legislacdo em vigor.
Disposicdes finais
Informacdes gerais sobre a dinamica e o funcionamento da BE serdo afixadas

regularmente, no placar da BE, na Sala dos Professores, no blogue da BE, na

pagina de facebook e na pagina web do Agrupamento/Biblioteca Escolar.

2. Nao é permitido o consumo de alimentos ou bebidas no interior da BE.

3. Existe uma caixa de sugestdes com a finalidade de receber as opinides,

propostas ou criticas dos utilizadores da BE.

Situagcdes Omissas
Qualquer situacdo omissa sera resolvida pelo professor bibliotecario ou pela

Direcao do Agrupamento.

Evora, 1 de outubro de 2020
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