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CAPITULO |

A Biblioteca Escolar

Artigo 1° - Definigdo de BE

A biblioteca escolar é um espaco de aprendizagem fisico e digital na escola, onde a leitura, pesquisa,
investigacdo, pensamento, imaginacao e criatividade sdo fundamentais para o percurso dos alunos,
da informacgédo ao conhecimento, e para o seu crescimento pessoal, social e cultural. Este lugar fisico
e digital & designado por varios termos (por exemplo, centro de media, centro de documentacéo e
informacdao, biblioteca/ centro de recursos, biblioteca/ centro de aprendizagem), mas biblioteca escolar
€ o termo mais utilizado e aplicado as instalacdes e fungdes.

Fonte: Diretrizes da IFLA (2015) com traduc&o da RBE de 2016

Artigo 2° - Objetivos da BE 1

As Bibliotecas Escolares do Agrupamento José Régio de Portalegre — E.B. José Régio, E.B. de
Assentos, E.B. de Atalaido e E.B. de Urra — estdo integradas na rede de bibliotecas escolares e
seguem as diretrizes por ela emanadas, nhomeadamente, as que sao referidas nas “Diretrizes do
Comité Permanente da Secgao de Bibliotecas Escolares da IFLA”, subscritas em 2015 pelo Comité
Profissional deste mesmo organismo, com traducdo da RBE de 2016. A biblioteca funciona dentro da
escola como um centro de ensino e aprendizagem que fornece um programa educativo integrado nos
conteldos curriculares, com destaque para o seguinte:

- Capacidades e atitudes baseadas em recursos, relacionadas com a pesquisa, acesso e avaliacdo
de recursos numa variedade de formatos, incluindo pessoas e artefactos culturais como fontes. Essas
capacidades também incluem o uso de ferramentas tecnoldgicas para procurar, aceder e avaliar
essas fontes, e o desenvolvimento das literacias da leitura e digital.

- Capacidades e atitudes de pensamento critico, centradas no envolvimento com dados e
informacao através de processos de pesquisa e investigacdo, de pensamento de ordem superior e
de andlise critica conducentes a cria¢do de representa¢des/ produtos que demonstrem conhecimento
e compreenséao profundos.

- Capacidades e atitudes baseadas em pesquisa, investigacdo e producdo de conhecimento
dirigidos a criacéo, construgdo e uso partilhado de produtos que demonstrem profundo saber e
compreensao.

- Capacidades e atitudes relacionadas com a leitura e literacia, o prazer da leitura, leitura para
aprender através de mdltiplas plataformas, bem como a transformacgéo, comunicacgéo e disseminacao
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de texto em mudltiplas formas e modos, que permitam o desenvolvimento de significado e

compreensao.

- Capacidades e atitudes pessoais e interpessoais relacionadas com: a participacdo social e cultural
em processos de investigacdo baseada em recursos; aprender sobre si mesmo e 0s outros enquanto

pesquisadores, utilizadores de informacéo, criadores de conhecimento e cidadéos responsaveis.

- Capacidades e atitudes relacionadas com a gestdo da propria aprendizagem que permitam aos

alunos preparar-se, planear e realizar uma unidade curricular com base em investigacao.

O bibliotecério escolar desempenha um papel de lideranca no desenvolvimento destas capacidades,
agindo como facilitador através do ensino individual e colaborativo ligado aos contetidos curriculares

e aos resultados.

CAPITULO Il

Organizacgéo Funcional dos espagos

Artigo 3° — Espaco especifico da BE

a) Zona de Atendimento

Zona destinada ao atendimento e ao servico de empréstimo. Constitui um posto de observacgéo e apoio
ao funcionamento geral.

b) Zona de Leitura Informal

Zona com maples e expositor de novidades.

E um espaco para leitura informal de revistas, jornais e albuns. Esta organizada de forma atrativa e
relaxante, podendo proporcionar a leitura de outras obras num ambiente mais descontraido.
Localizada proximo da entrada, esta zona funciona como um convite a utilizacéo da biblioteca.

¢) Zona de Consulta de Documentos Impressos

Zona equipada com estantes de livros (classificados segundo a classificagdo decimal Universal) e
mesas para trabalho individual/grupo.

d) Zona de Producéo Gréfica

Zona equipada com estantes de livros (classificados segundo a classificagcao decimal universal), jogos
didaticos e mesas préprias para trabalho de grupo e individual.

e) Zona de Audio Visual

Zona de consulta de documentacdo audio/video/DVD equipada com um sistema Hi-Fi e respetivos
auscultadores e estante com CDs audio/DVD’s/videos.

f) Zona de Consulta/Producéo Multimédia

Zona de consulta de documentos digitais e internet e produgéo de trabalhos em computador.
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Artigo 4° — Outros espagos afetos a BE

Existe uma arrecadaco externa que serve para arrumacao de material e equipamentos.

Artigo 5° — Horério

O horario de funcionamento da BE sera definido no inicio de cada ano letivo, de acordo com o0s

recursos humanos, com o plano de atividades e afixado em local visivel.

CAPITULO IlI

Gestdo de Recursos Humanos

Artigo 6° — Equipa
De acordo com o estipulado no artigo 4° da Portaria n® 756/2009 de 14 de julho, complementado pelos

artigos 3° e 4° da Portaria 192A/2015, a equipa € constituida pela professora bibliotecaria, uma

assistente operacional e um grupo de professores a definir pelo Diretor do Agrupamento de Escolas.

A Coordenadora da BE do 2° e 3°ciclos bem como os restantes docentes sédo designados pelo 6rgao
de gestao.

A Coordenadora da BE deveré ter formacédo especializada na area das BE.

A assistente operacional devera ter também formac&o e/ou experiéncia de trabalho nas BE.

Qualquer mandato devera ter a duracdo de quatro anos.
A professora bibliotecaria tera as seguintes funcdes:

- Coordenar a gestdo, o planeamento e a organizacdo da biblioteca escolar, no que respeita ao
dominio da informacg&o e também nos aspetos pedagdgico, administrativo e de pessoal;

- Propor a politica de aquisi¢Bes da biblioteca escolar e coordenar a sua execuc¢éo;

Perspetivar a biblioteca e as suas fun¢fes pedagdgicas no contexto do projeto educativo da escola,
promovendo a sua constante atualizacdo e uma utilizacdo plena dos recursos documentais, por
parte de alunos e professores, quer no @mbito curricular, quer no da ocupacao de tempos livres;

- Articular a sua atividade com os 6rgaos da escola (Conselho Pedagdgico; 6rgdo de gestao,
Departamentos e Diretores de turma) para viabilizar as funcdes da biblioteca e para assegurar a
ligacdo com o exterior;

- Assegurar que os recursos de informac¢éo sao adquiridos e organizados de acordo com 0s critérios
técnicos da biblioteconomia, ajustados as necessidades dos utilizadores;

- Para exercer estas fungbes o professor bibliotecario contar4d com a participacdo e trabalho dos

membros da equipa;
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Apoiar os utilizadores na consulta e producao, em diferentes suportes (escrito, gréfico, audiovisual,
informatico, fotografico etc.);

Conceber e desenvolver iniciativas disciplinares e pluri ou interdisciplinares;
Orientar os alunos para que sejam apoiados mas se sintam auténomos;

Assegurar o normal funcionamento da biblioteca durante o periodo de atividade da escola;
Executar diferentes fases do trabalho de organizacdo do fundo documental e a manutencdo do
espaco;

Representar a biblioteca escolar no Conselho Pedagdégico do Agrupamento;

A toda a equipa cabera fazer respeitar o regulamento e o regimento da biblioteca e atender as

solicitacBes dos utentes.

Artigo 7° — Professores colaboradores

Os professores colaboradores da BE serdo todos os professores que manifestem interesse em

desenvolver projetos com a equipa da BE.

CAPITULO IV

Organizacéo e Gestdo dos Recursos de Informacéo

Artigo 8° — Organizacdo da Informacéo

Cada BE tera o seu manual de procedimentos, semelhante entre eles, referindo as op¢des das BE

relativas a:

Catalogacdao, classificacdo, indexacgdo, gestao de colec¢es, etc.
Difuséo da informag&o (boletins, jornais escolares, blogues, etc...) Resumidamente:
A documentacao esta organizada conforme o suporte de informacéo funcionando em livre acesso.

Toda a documentacgdo esti arrumada por assuntos, segundo a classificacdo decimal universal

(CDU) e identificada pelo seguinte cédigo de cores:

0 - Cor de Laranja — Generalidades

1 - Verde Claro - Filosofia. Psicologia
2 - Azul Claro — Religido

3 —Rosa - Ciéncias Sociais

4 - Nao utilizado
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5 - Verde Escuro - Matemaética. Ciéncias Naturais
6 — Cor de Tijolo — Ciéncias Aplicadas

7 — Amarelo — Arte/ Desporto

8 — Preto — Linguistica e Literatura

9 — Azul Escuro — Histéria e Geografia

A difusdo da informacéo sera feita através de:

- Criacdo de uma ou mais area de destaques para as informagdes mais significativas relacionadas com
as atividades da biblioteca e com eventos culturais e outros que se realizam na comunidade
envolvente e que possam interessar aos alunos e/ou restantes elementos da comunidade escolar.

- Quando se justificar com distribuicdo de panfletos ou informacdes pontuais.

- Colaboracédo com a pagina do Facebook da escola.

- Blogue das bibliotecas escolares do Agrupamento, “Bibliotecando”

emhttp://www.beassentos.blogspot.com

CAPITULO V

Utilizacao

Artigo 9° — Acesso

O acesso aos documentos impressos € livre, orientado por sinalética universal, podendo o utente
requerer em qualquer situagdo o apoio do pessoal afeto ao servico, nomeadamente no acesso aos

documentos audiovisuais e multimédia.

Qualquer individuo pertencente as comunidades abrangidas pelas escolas e jardins de infancia do
Agrupamento José Régio de Portalegre ou a este ligado por rela¢des protocolares e outras pode
usufruir dos servigos disponiveis, mediante a apresentacdo do cartdo de aluno, ou do cartdo do seu

educando no caso de encarregados de educacao.

Tém acesso a BE todos os utentes/leitores, no seu horario de abertura ao publico, assim como toda
a comunidade educativa em geral, em especial se ocorrer algum evento dedicado a mesma
comunidade educativa ou a membros exteriores & escola, (pais, encarregados de educacao,
associagao de pais, etc.).

A BE podera abrir extraordinariamente em horario a definir com antecedéncia.

Artigo 10° — Direitos dos utilizadores
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Dispor de um ambiente agradavel e propicio a leitura informal, recreativa ou/e ao estudo;

Usufruir de todos os servicos prestados pela biblioteca escolar;

Circular livremente em todo o espaco publico da biblioteca, respeitando sempre os outros

utilizadores;

Pesquisar nos catalogos ou no computador a informacao pretendida, referente ao acervo

documental existente;

Retirar das estantes os documentos que pretendem consultar ou requisitar para leitura
domiciliaria,;

Participar nas atividades promovidas pela Biblioteca;

Apresentar sempre as criticas, sugestfes, propostas e/ou reclamacdes fundamentadas por

escrito.

Artigo 11° — Deveres dos utilizadores

v

S N N T N

Respeitar as indica¢cBes transmitidas pelos professores e ou auxiliares;
Cumprir as normas estabelecidas nos documentos organizativos da BE;
Utilizar um tom de voz baixo;

Manter em bom estado os documentos e equipamentos que lhe sdo facultados;
Cumprir o prazo de devolucao dos materiais;

N&o utilizar telemdveis e outros equipamentos semelhantes;

N&o comer neste espago.

Artigo 12° — Servigos prestados

Os servicos prestados pela BE séo, na sua generalidade, gratuitos e orientados, prioritariamente,

para fins curriculares, e extracurriculares pré-definidos e/ou decorrentes das atividades escolares.

Sao eles:

v
v
v
v

Leitura presencial;
Leitura domiciliaria;
Producéo gréfica;

Orienta¢des no estudo e na pesquisa autonoma;
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Orientagdo na ocupacédo dos tempos livres;

Consulta informética;

Apoio a realizagdo autbnoma de trabalhos variados;

Digitalizag&o de imagens e documentos;

Empréstimo de material audiovisual e multimédia para a sala de aula;
Visionamento de filmes, videos e documentérios;

Audicao de musica em suporte Cd;

SN N N N NN

Aulas de pesquisa e consulta direta;

Artigo 13° — Leitura em sala de aula

O empréstimo de documentos, para leitura na sala de aula, devera ser preparada pelos interessados
com uma antecedéncia de 24 horas para as situacdes programadas (as imprevistas serdo atendidas

dentro das possibilidades do servico) e podera ser feita:

v Pelos docentes quando se tratar de documentos reservados, multimédia, audiovisuais,
revistas, conjuntos de diciondrios, enciclopédias ou equipamentos, mediante o preenchimento
de uma ficha de requisicao.

v O uso e transporte do material é da responsabilidade do docente, pelo que devera o mesmo
proceder a uma verificacdo do estado de apresentacdo em que o recebe e devolve, para

minimizar possiveis danos.

v A devolucdo do(s) titulo(s) requisitado(s) para leitura na sala de aula, devera ser efetuada
logo apos o final do tempo letivo, indicado na respetiva ficha de requisicéo.

Artigo 14° — Leitura domiciliaria

O empréstimo domiciliario pode efetuar-se, em cada ano letivo, duas semanas ap6s o inicio das
atividades no servico e cancela-se e/ou restringe-se a situagdes avaliadas pelo professor bibliotecério

ou pelo 6rgdo de gestdo, duas semanas antes do final do ano letivo.
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O empréstimo domiciliario tem um limite de trés (3) titulos, em simultaneo, por leitor; excluindo-se a
possibilidade de requisitar os documentos assinalados com uma etiqueta vermelha exterior,
dicionarios, enciclopédias e outras obras de referéncia e documentos audiovisuais e multimédia, que

a titulo excecional podem ser requisitados com autorizacdo prévia do professor bibliotecario.

O periodo de empréstimo varia: Assim sera de:

* 24 horas para os titulos com autorizagéo especial;

» 8 dias para os livros ficcionais (romance, teatro, conto, banda desenhada...) e nédo -
ficcionais (cientifico-técnicos e outros...)

* 3 dias os documentos video.

O periodo de empréstimo domiciliario pode ser renovado ou encurtado em funcdo da

avaliacao das solicitacdes, em cada momento do(s) titulo(s) requisitado(s).

O dano grave ou o extravio do(s) documento(s) consultado(s) e/ou requisitado(s) sdo comunicados
ao 6rgdo de gestdo que decidira da sua reposicao fisica ou do equivalente valor monetario, por parte
do leitor que fica, também, sujeito as san¢Bes previstas no regulamento interno da escola, no caso de
desrespeito do regulamento interno, do regimento interno da biblioteca escolar e das indica¢des dadas

pelo pessoal afeto ao servigco nesta area.

O nédo cumprimento dos prazos de devolugdo, originam um primeiro contacto direto (pessoal ou
telefénico) com o leitor e/ou encarregado de educacédo; e um subsequente por escrito, no caso da nao
regularizacdo em 48 horas da situacéo detetada, através, do Diretor de Turma, tratando-se de alunos.

O leitor em falta, s6 pode efetuar novas requisicdes, apds a regularizacdo da mesma.

Artigo 15° — Equipamento audiovisual
v A requisicdo de equipamento audiovisual para a sala de aula deverd de ser feita pelo
professor mediante o preenchimento da ficha de requisi¢éo;

Vv Sera requisitado com um minimo de 48 horas de antecedéncia para assegurar a sua

disponibilidade;

N

Na biblioteca apenas € permitido o visionamento/audi¢do de documentos pertencentes a BE;

N

Apenas é permitido o visionamento/audicdo de documentos utilizando auscultadores.

Artigo 16° — Equipamentos Multimédia/lInformatico
v A utilizagdo do material informatico/multimédia é feito através de requisicao;

v O nimero maximo de utilizadores por computador é de dois;
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v No acesso aos postos de trabalho tém prioridade os alunos que realizem trabalhos dentro de
projetos curriculares;

v Os utentes poderdo utilizar os equipamentos da BE para realizar e aperfeicoar trabalhos
individuais, de grupo ou projetos de turma, nomeadamente a digitalizacdo e impressdo de

imagens e documentos.

Vv As regras de impressio estabelecidas deverdo ser cumpridas pelos utentes. As impressées

a preto e branco seréo gratuitas, quando cumprirem os fins expressos no ponto acima.

Artigo 17° — Outros equipamentos
Computadores portateis, projetor multimédia, video projetor, etc.

v Todo o tipo de equipamento registado na BE carece de requisi¢cdo para ser utilizado fora da

mesma,

Vv A requisicio tera de ser feita pelo professor que devera rubricar o pedido;

v Sera requisitado com um minimo de 48 horas para assegurar a sua disponibilidade.

CAPITULO VI

Articulacdo Curricular da BE com as Estruturas Pedagdgicas e os Docentes

Artigo 18° — Trabalho Colaborativo

Todos os docentes, alunos e demais comunidade educativa serdo potenciais colaboradores da BE.
Havera articulag&o curricular com os diferentes Departamentos, assim como entre as varias
bibliotecas do Agrupamento.

Cada biblioteca tera o respetivo regimento, guia do utilizador e plano anual de atividades, passiveis

de consulta.

CAPITULO VII

Parcerias

Artigo 19° — Parcerias

Poderdo existir parcerias com instituicées exteriores & Escola, com a associacdo de pais, com 0s
professores bibliotecérios das BEs do Agrupamento, com arede concelhia, com a biblioteca municipal,
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etc. Para tal deverédo realizar-se reunides para definir atividades de cooperag¢do conjuntas entre os
parceiros.

CAPITULO VI

Disposi¢des diversas

Artigo 20° — Disposic¢des diversas
v O presente regimento sera revisto anualmente, no final de cada ano letivo.

Vv As situagdes omissas neste regimento seréo resolvidas, pela Coordenadora da equipa das
bibliotecas escolares e pelo 6rgdo de gestdo, que procurardo a solugdo mais conveniente
perante as variaveis em jogo e as evidéncias recolhidas.

Vv Sempre que ndo seja possivel aplicar a norma anterior, tomar-se-4 como necessario recorrer
as disposicOes legais em vigor.

v O presente regimento entrara em vigor logo ap6s a sua a aprovacdo pelo Conselho

Pedagogico e sera divulgado no inicio de cada ano letivo.
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