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Biblioteca Escolar

A Biblioteca da Escola Básica 2,3 de S. Vicente – Vila do Bispo constitui um centro de formação, informação e dinamização da comunidade escolar, nomeadamente no apoio às actividades escolares e à formação dos membros da comunidade educativa.
     A Biblioteca Escolar integra o Programa da Rede Nacional de Bibliotecas Escolares dos Ministérios da Educação e da Cultura.
     Tem como princípios :

a) Aplicar o conjunto de princípios e orientações que constituem a base conceptual do Programa Rede de Bibliotecas Escolares.
b) Desenvolver a sua acção conforme o estabelecido no Projecto Educativo e as orientações definidas pelos Órgãos de Gestão da Escola/Agrupamento.
c) Garantir o respeito pela privacidade dos dados de utilização da biblioteca Escolar e dos seus recursos.

d) Valorizar e contribuir para uma cultura de protecção dos direitos de autor e propriedade intelectual.
1 OBJECTIVOS

1. São objectivos fundamentais da Biblioteca da Escola:
a) respeitar as linhas de orientação da Rede de Bibliotecas Escolares dos Ministérios de Educação e Cultura;

b) tornar possível a plena utilização dos recursos pedagógicos existentes e dotar a Escola de um fundo documental adequado às necessidades dos diferentes níveis/ disciplinas e projectos de trabalho;

c) permitir a integração dos materiais impressos, audiovisuais e informáticos e favorecer a constituição de conjuntos documentais, organizados em função de diferentes temas;

d) desenvolver nos alunos competências e hábitos de trabalho baseados na consulta, tratamento e produção de informação, tais como a selecção, análise, crítica e utilização de documentos;

e) estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela cultura;

f) ser um centro de informação e formação áudio, vídeo e multimédia;

g) dinamizar a utilização das novas tecnologias da informação na aprendizagem, ao nível da pesquisa e produção de documentos.

     Com vista à consecução dos objectivos definidos no artigo anterior, a Biblioteca desenvolverá todo um conjunto de actividades ligadas à organização interna da mesma, à divulgação de informação, à animação e à formação dos diversos leitores. 
2 SERVIÇOS
a) Selecção, gestão, tratamento técnico, preservação e disponibilização de fundo documental adequado às diferentes necessidades da escola e seus utilizadores.

b) Empréstimo domiciliário de documentos aos membros da comunidade educativa.
c) Possível empréstimo inter-bibliotecas a instituições integrantes da RBE e da Rede de Leitura Pública.

d) Apoio documental a actividades curriculares e extracurriculares.

e) Serviços de referência documental aos utilizadores da BE

f) Disponibilização do catálogo do fundo documental para pesquisas online e presencial.

g) Acesso à internet, leitura de documentação impressa, audiovisual e multimédia.

h) Apoio e realização de eventos ligados à promoção da leitura de obras científicas e literárias.

i) Difusão do fundo documental através de página Web/blogue próprio.

j) Prestação de serviços e parcerias com bibliotecas de acordo com protocolos a que a escola venha a aderir;
k) Biblioteca itinerante – empréstimo inter-escolas dentro do Agrupamento.

3 ORGANIZAÇÃO
1. A organização da biblioteca escolar estrutura-se a partir de referenciais específicos elaborados a partir de orientações emanadas por entidades de referência de cariz internacional, nacional e concelhio, nomeadamente as linhas de orientação para Bibliotecas Escolares emanadas do Gabinete Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares dos Ministérios da Educação e Cultura, os princípios da UNESCO e da IFLA para as bibliotecas escolares.

2. A biblioteca do agrupamento possue uma gestão e organização comum visando uma harmonização a nível concelhio e nacional.

3. A gestão da BE é estabelecida através de um conjunto de documentos elaborados pelo responsável pela equipa da biblioteca escolar. Estes documentos são comuns às bibliotecas do agrupamento e a sua elaboração deve ser consertada com as restantes bibliotecas escolares do concelho. Identificam-se a seguir os documentos de gestão da biblioteca e sua caracterização geral:

3.1. O documento designado por “Plano de Acção da BE” constitui o documento orientador da acção da biblioteca, em que a partir da análise das condições da biblioteca, das necessidades e objectivos da escola e dos objectivos educativos concelhios e nacionais, se definem as metas a alcançar pelas bibliotecas e as iniciativas e estratégias destinadas a concretizar as áreas de intervenção da BE.

3.1.1. Elaborado numa perspectiva de médio prazo é válido por um período igual ao do Projecto Educativo do agrupamento/estabelecimento;

3.1.2. É aprovado em Conselho Pedagógico no início da sua aplicação e pode ser revisto, por motivo fundamentado, no início do ano escolar.

3.2. O documento designado por “Manual de Procedimentos ” estabelece o funcionamento interno da biblioteca, constituindo as normas para operações a realizar em todas as áreas da BE.
3.2.1. Elaborado numa perspectiva de longo prazo não tem um período de validade predefinido;

3.2.2. É aprovado pelo órgão de gestão [Director] no início da sua aplicação e pode ser revisto, por motivo fundamentado, no início do ano escolar.

3.2.3. Deve ser elaborado de acordo com o Manual de Procedimentos Concelhio.

3.3. O documento designado por “Plano de actividades da BE” é parte integrante do plano de actividades, anual ou plurianual, da escola/agrupamento e apresenta as actividades da BE durante um ou mais anos lectivos, incluindo-se as actividades necessárias à própria gestão da BE.

3.4. O documento designado por “Normas de funcionamento da BE ou Regimento da B.E” estabelece o funcionamento interno da BE relativamente a organização do espaço, regras de prestação dos serviços, normas de utilização dos espaços e recursos bem como os direitos e deveres dos utilizadores.
3.4.1. Elaborado numa perspectiva de médio a longo prazo não tem um período de validade predefinido;

3.4.2. É aprovado pelo órgão de gestão no início da sua aplicação e pode ser revisto no início do ano escolar;

4 FUNCIONAMENTO
4.1 EQUIPA DA BIBLIOTECA ESCOLAR
1. A organização e gestão da biblioteca escolar da escola ou do conjunto das escolas do agrupamento incumbe a uma equipa educativa com competências nos domínios pedagógico, de gestão de projectos, de gestão da informação e das ciências documentais cuja composição não deve exceder o limite de quatro docentes, incluindo o respectivo coordenador.
2. A BE deverá ser gerida por uma equipa constituída por um professor coordenador e três docentes. O coordenador é designado de acordo com o artigo 5º e 7º da portaria 756/2009. Os outros docentes deverão ser escolhidos  pelo Director.
3. O mandato dos membros da equipa deverá ser, no mínimo, de quatro anos, a menos que por motivo de concurso deixe de ficar afecto à mesma no decurso desse tempo.
4. Podem ainda fazer parte da equipa outros professores e funcionários que tenham formação ou demonstrem possuir competências adequadas ao exercício das funções.
5. Compete à equipa educativa gerir, organizar e dinamizar a BE /CRE em articulação com os orgãos de gestão, elaborar o respectivo plano de actividades, o relatório anual do trabalho desenvolvido e o seu regimento específico.
6. Compete a cada membro da equipa, zelar pela manutenção e dinamizar a utilização dos espaços, equipamentos e recursos dos respectivos sectores.
7. Podem ainda existir colaborações de encarregados de educação e alunos em regime de voluntariado.
5 COMPETÊNCIAS DO  PROFESSOR  BIBLIOTECÁRIO
Ao professor bibliotecário cabe, com apoio da equipa da biblioteca escolar, a gestão do conjunto das bibliotecas das escolas do agrupamento.

Compete ao professor bibliotecário :
a) Assegurar seviço de biblioteca para todos os alunos do agrupamento

b) Promover a articulação das actividades da biblioteca com os objectivos do Projecto Educativo, do projecto Curricular de Agrupamento e dos projectos curriculares de turma.

c) Assegurar a gestão da biblioteca e dos recursos humanos afectos à biblioteca;
d) Garantir a organização do espaço e assegurar a gestão funcional e pedagógica dos recursos materiais afectos à biblioteca;

e) Definir e operacionalizar uma política de gestão dos recursos de informação, promovendo a sua integração nas práticas de professores e alunos.

f) Apoiar as actividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos hábitos e competências de leitura , da literacia da informação e das competências digitais trabalhando colaborativamente com todas as estruturas do agrupamento;

g) Apoiar actividades livres,extracurriculares e de enriquecimento curricular incluídas no plano de actividades ou projecto educativo do agrupamento;

h) Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projectos de parceria com entidades locais;

i) Implementar processos de avaliação dos serviços e elaborar um relatório anual de auto-avaliação a remeter ao Gabinete Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares;

j) Representar a biblioteca escolar no Conselho Pedagógico;

6  EQUIPA DA BIBLIOTECA ESCOLAR
1. Em cada agrupamento é criada uma equipa que coadjuva os professores bibliotecários, nos termos deinidos no regulamento interno

2. Os docentes que integram a equipa da biblioteca escolar são designados pelo Director do Agrupamento, de entre os que disponham de competências nos domínios pedagógico, de gestão de projectos, de gestão da informação, das ciências documentais e das tecnologias de informação e comunicação.

3. Na constituição da equipa responsável pela BE, deve ser ponderada a titularidade de formação de base que abranja as diferentes áreas do conhecimento de modo a permitir uma complementaridade de saberes .

7 VERBA

1. À BE deverá ser atribuída uma verba específica em orçamento da escola/agrupamento para execução das suas necessidades.
2. Será identificada uma verba geral a atribuir no decurso do ano civil e orientada para investimento e melhoria dos equipamentos e recursos;

8 DOCUMENTAÇÃO
1. A documentação será organizada de acordo com o suporte de informação existente, podendo os utilizadores proceder à consulta directa e livre da mesma. A organização do fundo documental segue os princípios consagrados pela Rede de Bibliotecas Escolares em interligação com os preceitos concelhios.

2. Deve existir uma política de circulação de fundos entre as escolas do Agrupamento (biblioteca itinerante)
3. Toda a documentação impressa está sendo  organizada e classificada de acordo com a tabela CDU (Classificação Decimal Universal), sendo identificada através de um código de cores definido pelos grupo de trabalho da Rede de Bibliotecas Escolares, a nível concelhio:


0 – Branco → Generalidades;


1 – Verde claro → Filosofia. Psicologia. Ética. Metafísica. Lógica;


2 – Roxo → Religião. Teologia;


3 – Vermelho → Ciências Sociais;


4 - Vazio;


5 – Rosa → Matemática. Ciências Naturais;  


6 – Amarelo → Ciências aplicadas. Medicina. Tecnologia;


7 – Laranja → Arte. Desporto;


8 – Azul → Língua. Linguística. Literatura;
      8-Azul claro-Literatura Infantil

      9 – Verde escuro → Geografia. Biografia. História.

4. O material não livro (CD’s, CD-ROM’s, cassetes VHS e DVD’s) será classificado e catalogado através do programa informático .

5. Todos os documentos devem ser requisitados em fichas próprias, na zona de atendimento.

9 HORÁRIO
O horário da biblioteca será definido no início de cada ano escolar pelo órgão de gestão tendo em conta os seguintes princípios: 
a) enquanto serviço interno deverá estar aberto nos mesmos dias e período de funcionamento ao público da escola;
b) enquanto serviço externo poderá estar aberto nos moldes definidos para esse fim.
10 ESPAÇO
1. O espaço nuclear encontra-se organizado nas seguintes áreas funcionais:

a) recepção / acolhimento;

b) leitura de documentos impressos;

c) leitura informal;

d) consulta multimédia e Internet;

e) leitura vídeo e DVD;

f) produção gráfica.

2. As funções inerentes às áreas mencionadas no anteriorormente são as seguintes:

a) acolhimento – é o local onde estão centralizadas as actividades de organização do funcionamento da Biblioteca e apoio aos utilizadores. É nesta zona que deverão ser depositados todos os objectos pessoais em cacifos aí colocados especificamente para o efeito, bem como feita a requisição de serviços, materiais e a prestação de possíveis esclarecimentos; 

b) consulta de documentação impressa – é a zona que inclui postos de consulta do restante material impresso e classificado de acordo com a tabela CDU (Classificação Decimal Universal), que permitirá aos utilizadores o desenvolvimento  de um trabalho individual ou em grupo;

c) leitura informal – esta zona comporta  o arquivo de alguma documentação impressa (periódicos) proporcionando um ambiente calmo, confortável, descontraído e apelativo à utilização da própria Biblioteca. Neste local é também possível a audição de CD’s pessoais e/ou da Biblioteca devendo o utilizador, neste caso, proceder à respectiva requisição;

d) consulta multimédia e Internet – esta zona funcional dispõe de vários postos de trabalho, podendo os utentes proceder à consulta de CD-ROM´s / disquetes de apoio / Internet e à elaboração de trabalhos, desde que efectuem uma pré-inscrição e uma requisição consulta vídeo e DVD – é a zona destinada ao visionamento de filmes ou documentários em suporte VHS ou DVD; 

e) produção gráfica – zona destinada à produção de trabalhos sobre temas propostos e em suportes  diversificados, que sirvam os objectivos específicos das diferentes disciplinas e os interesses pessoais dos utilizadores. 

11 DEVERES E DIREITOS DOS UTILIZADORES
1. São admitidos como utilizadores da Biblioteca todos os alunos, professores e auxiliares de acção educativa do Agrupamento de Escolas do Concelho de Vila do Bispo. Quaisquer outros interessados em dispor dos recursos existentes devem obter uma autorização prévia do órgão de gestão da escola ou da coordenador(a).

2. Os utilizadores da Biblioteca têm o direito de:

a) frequentar e utilizar os recursos da Biblioteca desde que garantam a harmonia com os outros utilizadores e o respeito pelas regras de funcionamento;

b) ser assistido pela auxiliar de acção educativa e pelos professores em funções na Biblioteca;

c) utilizar os computadores, respeitando a ordem de inscrição;

d) participar nas actividades promovidas pela Biblioteca.

3. Os utilizadores da Biblioteca têm o dever de:

a) respeitar as normas estabelecidas, acatando todas as indicações do professor ou da funcionária de serviço;

b) respeitar os outros utilizadores, garantindo-lhes adequadas condições de utilização dos recursos  e de trabalho;

c) preservar os documentos, equipamentos e instalações;

d) não alterar a configuração dos equipamentos;

e) não alterar a disposição do mobiliário ou a arrumação dos documentos sem a devida autorização do professor ou da funcionária responsável;

f) não comer, beber ou mascar pastilhas em qualquer zona da Biblioteca.

12 NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

12.1 ÁREAS FUNCIONAIS
12.1.1 Acolhimento e atendimento

1. Local de serviço de apoio à Biblioteca, esta zona disponibiliza a presença de uma funcionária  que encaminha os diferentes utilizadores para a pesquisa pretendida, dando informações sobre a utilização dos serviços prestados.
2.  está em funcionamento um computador para assegurar, quer a consulta do fundo documental existente, quer a prossecução de outros serviços como a catalogação automática do material, o registo dos utilizadores, os empréstimos e as reservas efectuadas.
3. Os objectos pessoais (incluindo as mochilas) deverão ser deixados nos cacifos disponíveis à entrada.
4. O atendimento far-se-á por ordem de chegada, sendo obrigatório o preenchimento das fichas de requisição dos diversos materiais / equipamentos, manuais ou informatizados. A conclusão da utilização deve ser comunicada ao professor ou à funcionária para que se proceda, adequadamente, ao registo da devolução.
5. A escolha dos diferentes postos de utilização é livre, mas deverá ser indicada na ficha de requisição, caso se trate da zona multimédia / Internet. 

12.1.2 Leitura informal

1. Considera-se este espaço o local de utilização «descontraída» do material existente e onde será permitido um ruído moderado e exigido o respeito pela conservação / integridade dos materiais.
2. Os utilizadores deverão arrumar nos expositores respectivos todos os documentos utilizados (periódicos).
3. A lotação desta zona deve ser respeitada, sendo de evitar a acumulação de utilizadores em pé.

12.1.3 Consulta de documentação / estudo / trabalho

1. Esta zona destina-se à consulta e ao estudo, sendo permitida a permanência de utilizadores em pé sem, no entanto, entabularem conversas ou ruído que possam perturbar o desenvolvimento das diferentes actividades.
2. Os utilizadores podem consultar livremente os diferentes documentos, no entanto deverão arrumar nas respectivas prateleiras os documentos utilizados. Para não esquecerem o lugar dos mesmos, deverão deixar sempre um marcador no sítio onde retiraram o material. Esses marcadores estão logo na entrada da BE , em cima da secretária da funcionária.
3. Quando os utilizadores não sabem o lugar dos documentos deverão entregá-los na zona de atendimento para que o funcionário proceda à sua devida arrumação.
4. O trabalho em pequenos grupos é permitido nesta zona de consulta de documentação e estudo.
5. Aos utilizadores não é permitido riscar, dobrar ou inutilizar as folhas ou capas dos livros e periódicos consultados, nem retirar qualquer sinalização colocada pelos serviços da Biblioteca (cotas, etiquetas, carimbos, sinalizadores nos documentos ou estantes).

12.1.4 Multimédia e Internet

1. Esta zona inclui postos de consulta e produção de documentos de carácter pedagógico, não sendo permitido ultrapassar a lotação possível dos lugares destinados à execução das tarefas - dois por posto.
2. Não é permitida a permanência de utentes em pé, junto aos computadores.
3. Os materiais devem ser requisitados em impresso próprio, respeitando-se as horas marcadas e o horário de funcionamento da Biblioteca.
4. Não é permitida aos utilizadores qualquer alteração das configurações iniciais, nem a remoção ou o acréscimo de programas de software nos equipamentos informáticos.
5. É permitido o uso de portáteis.

6. Não podem ser consultados “chats” ou sites pornográficos ou violentos. O não acatamento poderá acarretar medidas de procedimento disciplinar a ponderar de acordo com a gravidade dos casos.
7. Os documentos desta zona  podem ser emprestados para leitura domiciliária.
8. Cada aluno será responsável pelo bom funcionamento do material informático utilizado.
12.1.5 Consulta vídeo / DVD
1. O acesso aos postos de consulta vídeo / DVD faz-se através de uma inscrição na zona de acolhimento, por um período não inferior a vinte minutos, para um máximo de dois alunos por posto. Excepcionalmente, poderá estar mais um aluno desde que não incomode os restantes utilizadores da Biblioteca.   
2. A consulta deste tipo de documentos poderá implicar a utilização de auscultadores, igualmente requisitados na zona de atendimento.
3. A utilização dos equipamentos implica o conhecimento técnico dos mesmos, devendo fazer-se mediante o apoio dos professores responsáveis ou, da funcionária. Estes também deverão ser informados, pelos utentes, do término do serviço utilizado para que possam arrumar, adequadamente, o material.
4. Os documentos desta zona  podem ser emprestados para leitura domiciliária.

12.1.6 Consulta áudio

1. O acesso aos postos de consulta áudio, estrategicamente associados à zona de leitura informal, também deve fazer-se através de uma inscrição na zona de acolhimento.
2. A utilização dos equipamentos implica, igualmente, o conhecimento técnico dos mesmos ou, caso contrário, o apoio dos responsáveis.
3. A audição deverá ocorrer sem incomodar os restantes utilizadores da Biblioteca, pelo que será feita uma requisição de auscultadores aquando da inscrição inicial.
4. O acesso a este recurso faz-se por um período indefinido, devendo respeitar-se a lotação do espaço em questão.
5. Os documentos áudio devem ser requisitados em ficha própria, na zona de atendimento, onde também se procederá à entrega dos mesmos quando terminada a respectiva utilização.
6. Os documentos desta zona  podem ser emprestados para uso domiciliário.   

12.1.7 Produção gráfica

1. Este é o local destinado à produção de trabalhos (individuais e/ou em grupo), sendo permitido um ruído moderado.

2. Devem ser respeitadas as normas de limpeza e arrumação dos materiais após a sua utilização.

3. As actividades desenvolvidas podem envolver o reconhecimento do mérito dos participantes através de prémios que, naturalmente, devem favorecer a consecução dos objectivos genéricos das bibliotecas escolares.

4. Não é permitido utilizar a Biblioteca como substituição do espaço «sala de aula», a menos que o trabalho a desenvolver assim o justifique - é o caso de uma pesquisa específica sobre um tema / assunto. Para o efeito, devem os docentes interessados verificar a existência do material a utilizar e a disponibilidade do espaço.

5. Não é permitido o visionamento de filmes por uma turma inteira (exceptuam-se as situações em que estejam em causa as actividades programadas pela própria Biblioteca) sendo, no entanto, autorizada a requisição dos mesmos para situação de aula.

6. Sempre que os docentes solicitarem aos alunos trabalhos sobre um tema específico, devem informar-se previamente acerca dos materiais / recursos existentes, evitando enviá-los «em bloco» para a Biblioteca e, dessa forma, gerar confusão e ruídos desnecessários. 

12.1.8 Empréstimos

1. Todos os documentos que o utilizador pretenda consultar fora da Biblioteca devem ser devidamente requisitados, em impresso próprio, junto dos professores ou da funcionária de serviço.
2. Os registos de empréstimos e as devoluções são efectuados através de um programa informático de gestão de fundo documental(Usewin)
3. Os Jardins de Infância e escolas do Primeiro ciclo do Agrupamento usufruem de uma modalidade específica-  biblioteca itinerante , cujos fundos podem estar ausentes durante trinta dias em regime de rotatividade.

4. O empréstimo domiciliário do material considerado livro é permitido por um período de quinze dias. No caso dos docentes, o material requisitado para utilização na sala de aula (livros, cassetes VHS, DVD’s, CD’s e CD-ROM’s) deve ser devolvido no final dos tempos lectivos previstos. O prazo pode ser prolongado desde que os documentos em questão não estejam a ser solicitados por outros utilizadores.
5. Não podem ser requisitados mais de dois livros por utilizador.
6. Existem documentos não requisitáveis para leitura domiciliária (obras de referência - nomeadamente dicionários, enciclopédias, obras esgotadas ou tidas como raridade, exemplares únicos frequentemente requisitados, de difícil aquisição ou luxo e publicações periódicas.
7. Cada utilizador é responsável pelo estado de conservação e pelo extravio dos documentos em sua posse não se recomendando, por isso, a cedência dos mesmos materiais a terceiros.
8. Todos os atrasos, deteriorações e extravio dos documentos emprestados são penalizados com sanções. 

12.1.9 Penas a aplicar

1. O não cumprimento das disposições referentes a comportamentos incorrectos, utilização negligente ou indevida dos equipamentos, atrasos na devolução dos livros, deteriorações e extravios dos documentos emprestados são penalizados com sanções diversas.
2. Os comportamentos incorrectos serão alvo de participações escritas (quando se achar necessário) feitas pelos professores ou funcionária e entregues ao Coordenador(a) que, por sua vez, se encarregará da respectiva comunicação à entidade competente disciplinarmente.

3. A utilização negligente ou indevida dos equipamentos (audiovisuais, multimédia, Internet) poderá ser punida, com a cessação do uso dos mesmos.
4. Todos os atrasos serão comunicados da seguinte forma: primeiro, directamente ao utilizador; segundo, por escrito ao Encarregado de Educação do aluno ou aos próprios utilizadores, quando maiores, caso o aviso anterior não tenha resolvido a situação.
5. No caso de deterioração ou extravio dos documentos emprestados, o utente deverá proceder ao seu pagamento ou reposição, conforme for julgado mais adequado pelos serviços. Nos casos em que o preço comercial do documento seja superior ao custo de aquisição inicial, deverá ser reposto o documento em falta.
6. Qualquer situação omissa será resolvida pelo coordenador da BE/CRE e /ou orgão de gestão.
7. A Biblioteca dispõe de serviço de fotocópias para impressão de documentos não requisitáveis. Essas fotocópias serão solicitadas à funcionária ou professor e são grátis quando se verificar a necessidade das mesmas para a elaboração de um trabalho. 
 Vila do Bispo, 7 de Outubro de 2009

A  professora bibliotecária                                           O Director

___________________________                    ______________________

