


INTRODUGAO

A Biblioteca da Escola Sede, aqui denominada Biblioteca Escolar Pedro da Fonseca
(BEPF) constitui um espago fundamental nas actividades de ensino/aprendizagem, bem
como de ocupagao de tempos livres.

Constituindo-se um parceiro pedagogico de toda a comunidade escolar, deve articular
as suas actividades com todos os outros parceiros educativos: Departamentos
Curriculares, Conselhos de Docentes, Directores de Turma, Orgéos de Gestdo e outros.

A gestdo da BEPF é da responsabilidade de uma equipa constituida por um professor
coordenador e outros professores. Poderao ser aceites colaboradores.

A BEPF possui um Plano de Acg¢do, onde serdo definidos as metas e os objectivos
a médio prazo (um mandato da equipa). Para operacionalizar o Plano de Acgao sera
elaborado, anualmente, um Plano de Actividades onde se definirdo os objectivos anuais,
as actividades de formacao dos utilizadores, as actividades de valorizagdo e promogao
da BE, as actividades de animag&o/dinamizagéo e as actividades de apoio curricular.
Anualmente sera elaborado um Relatério de Actividades em que a avaliagdo sera um
item relevante.

As principais areas de intervengao da BE/CR s&o: a organizagao e gestao do fundo
documental; a dinamizagao e difusdo da informagéao; a formagao do utilizador; a
constituicdo de parcerias, nomeadamente constituindo grupos de trabalho de incidéncia
local.

A actividade da BE/CR sera regulamentada por um Regulamento Interno também
denominado Regimento — Guia do Utilizador, que constituira parte integrante do
Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas Publicas do Concelho de Proenca-a-
Nova. A BE/CR elaborara também um Manual de Operagées onde se estabelecerao os
procedimentos a efectuar nos servigos.

A BE/CR da Escola Sede devera dar especial apoio as escolas do 1.° ciclo e J.I. do
Agrupamento que o solicitarem.

O fundo documental da BE/CR seréa diversificado e possui registos em diversos
suportes.

E neste contexto que surge o actual Guia do Utilizador/ Regulamento Interno. Ele é
resultado de uma reflexdo a partir de uma primeira versao feita “proviséria e experimental”
em vigor desde 2003 com a integragcdo na RBE e melhorada pontualmente com o
aconselhamento da pratica entretanto vivenciada.

DEFINIGAO de BE
A BE é um servigo que se destina a apoiar, favorecer e incentivar o enriquecimento
cultural de todos os elementos da comunidade escolar, bem como proporcionar o
desenvolvimento de praticas e habitos de trabalho auténomo ou orientado.

OBJECTIVOS GERAIS DA BE

a) Tornar possivel a plena utilizagdo de recursos pedagdgicos existentes e dotar a
escola de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes
disciplinas e projectos de trabalho.

b) Permitir a integracdo dos materiais impressos, audiovisuais e informaticos e
favorecer a constituicdo de conjuntos documentais, organizados em fungéo de
diferentes temas.

c) Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na
consulta, tratamento e produgdo de informagao, tais como: seleccionar, analisar,
criticar e utilizar documentos.



d) Desenvolver nos alunos habitos de trabalho de pesquisa ou estudo,
individualmente ou em grupo, por solicitagcdo do professor ou por sua propria
iniciativa.

e) Desenvolver nos alunos competéncias para reproduzir sinteses informativas
em diferentes suportes.

f)  Estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela cultura nacional e
universal.

g) Colaborar com os professores na planificagdo das suas actividades de ensino
e na diversificagdo das situacdes de aprendizagem.

h) Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas a ocupacgéo ludica dos
tempos livres.

INSTALAGOES
A BEPF tem os seguintes espagos interligados:
- Sector de Leitura, Visionamento e Audigédo, organizados em quatro zonas:
Entrada/Recepgéao, Leitura Geral, Periddicos e Audio Visuais/Multimédia;
- Area para Trabalhos de Grupo;
- Sector de Produgdo Documental/Servigos Técnicos;
- Zona de Armazenagem.

DOCUMENTOS

Na BEPF podem — se encontrar diversos tipos de documentagéao:

- Monografias: sdo as obras que tém uma unidade de conteido. Contém
texto, e por vezes ilustragdes. Sdo formadas por um volume ou mais, que
podem ser publicados na mesma altura ou em momentos diferentes,
segundo um plano das editoras. Estdo neste caso os livros, relatérios,
actas de congressos...

- Obras de Referéncia: sdo as obras que permitem guiar o utilizador para
leituras subsequentes, permitindo uma primeira abordagem sobre qualquer
outro assunto. Estdo neste caso as biografias, as enciclopédias, os
dicionarios, o atlas, as bibliografias...

- Publicagoes Periddicas: sdo as publicagbes impressas, publicadas em
partes sucessivas, tendo uma designagdo numérica, e publicadas com a
intencédo prévia de serem continuadas. Estdo neste caso, jornais, revistas,
publicagdes anuais, boletins...

- Material ndo impresso: trata-se de todo o material de apoio pedagdgico
existente como: transparéncias/acetatos, cartazes, mapas, cassetes video/
VHS, cassetes audio, diapositivos/slides, mascaras, jogos, CD, DVD,
fotografias, acesso a Internet...

- Dossiers Tematicos: contendo trabalhos escolares feitos pelos alunos,
propostas pedagdgicas para estudo dirigido e acompanhado com
actividades de recuperagao e/ou enriquecimento, registos de memoria das
escolas do Agrupamento e do meio envolvente, recortes de jornais e
revistas...

Todo este tipo de documentagédo sera submetido a um tratamento técnico minimo e
adequado de forma a tornar-se facilmente acessivel ao utilizador. Este tratamento sera
feito por fases, progressivamente, e disponibilizado fisica e informaticamente aos
utilizadores.



FUNDO DOCUMENTAL e SUA UTILIZAGAO
Acesso

O acesso aos servigos da BE/CR é livre e universal e processa-se mediante
identificacdo por qualquer documento pessoal, valido e com fotografia. Quando existir
conhecimento pessoal, sem qualquer tipo de divida, por parte dos servigos, o documento
de identificagdo é dispensavel, desde que ndo seja necessario ao uso informatico.

Tém acesso ao servigo interno e externo e domiciliario os alunos, professores,
funcionarios e pais e encarregados de educacédo do Agrupamento de Escolas Publicas
do Concelho de Proenga-a-Nova e demais elementos da comunidade.

O acesso ao equipamento audio visual e multimédia esta reservado a alunos,
professores, funcionarios e pais e encarregados de educagédo do Agrupamento, por esta
ordem de prioridade.

Todo o utente de um servigco externo/domiciliario € obrigado a identificacédo e
preenchimento das fichas de requisigao para qualquer tipo de servigo requerido. A
requisicdo implica o preenchimento de um impresso adequado. Informaticamente,
proceder-se-do as diligéncias solicitadas pelo sistema Bibliobase.

Os dicionarios e as enciclopédias, as obras Unicas, as obras de que exista um so6
exemplar se forem de requisigdo habitualmente frequente, as obras em mau estado de
conservagao, as obras raras, de dificil aquisicdo ou muito dispendiosas e as publicagdes
periddicas s6 podem ser objecto de empréstimo domiciliario em casos excepcionais, e
despachado caso a caso, pelo coordenador da BEPF. Em qualquer das situagdes, sé
poderao ser requisitadas a partir do ultimo tempo lectivo do dia e devem ser devolvidas
no dia seguinte, a hora da abertura da BEPF.

Também podem ser objecto de empréstimo externo/domiciliario o fundo documental
anteriormente identificado como Material ndo Impresso e Dossier Tematico, nas
condigdes referidas no paragrafo anterior.

Contudo, todos os tipos de documentagéo, a excepgdo dos que estiverem em mau
estado de conservagao, poderdo ser levados para a sala de aula, mediante
responsabilizacdo do professor respectivo e caso ndo estejam previamente requisitados
nem a serem utilizados no momento.

O prazo maximo de requisigao para servigo externo/domiciliario € de 3 dias, renovaveis,
se nao houver pedidos referentes a documentagdo em causa.

Caso desaparecam ou sejam danificados os documentos requisitados, os
requisitantes sdo responsaveis pelo facto perante o coordenador da BE/CR e perante os
Orgaos de Gestdo.

Os utentes podem entrar portadores de manuais, cadernos e outro material escolar
necessario ao trabalho na BE, desde que o fagam de forma visivel aos servigos. As
mochilas deverao permanecer no exterior do espago da BE/CR. (Caso ndo exista espago
adequado ao efeito, deverao ser depositadas no interior da BEPF em lugar a definir. Em
caso algum poderdo acompanhar os utentes para as mesas de trabalho ou visualizagéo.

FOTOCOPIAS E IMPRESSOES
O servigco de fotocopias € um objectivo ja estabelecido, mas que ndo pode ser
aplicado desde ja, por falta de meios financeiros para o efeito.
E possivel imprimir trabalhos de pequena dimensado (10- 12 paginas) na BEPF
mediante o pagamento de uma quantia determinada.

COMPUTADORES
Os computadores estardo ao servigo de todos os utentes e podem ser utilizados em
duas vertentes: uma, para produgao de trabalhos escolares e académicos; outra, para
pesquisa na Internet. Para qualquer utilizagédo, é necessaria uma inscrigdo prévia, excepto
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se, no momento pretendido para utilizagao, existir um computador disponivel.

Cada utente apenas podera dispor de um maximo de 25 minutos continuos de
utilizagédo, excepto se os 25 m seguintes ndo estiverem requisitados, situagdo em que
se podera prolongar o tempo inicial.

O acesso a Internet esta reservado para pesquisa e outras actividades exclusivamente
de natureza pedagodgica e didactica.

Os utentes poderao utilizar disquetes, USB, CD e outro material multimédia trazido
do exterior com duas condi¢des: enquadrar-se em objectivos pedagdgico / didacticos e
previamente observados por um responsavel presente.

Apenas é permitida a utilizagdo simultdnea de cada computador por um maximo de
dois utilizadores.

Os trabalhos realizados pelos utilizadores nao deverao ficar guardados no disco
rigido, sob pena de serem imediatamente apagados pelos servigos.

N&o é permitido a nenhum utilizador, em circunsténcia alguma, instalar programas
ou alterar as configuracdes existentes.

Os utentes poderdo imprimir os seus trabalhos ou pesquisas através de uma
impressora instalada junto aos computadores, pagando para o efeito uma determinada
quantia estipulada anualmente quer se trate de impressdo a cores ou a preto e branco.
Competira, exclusivamente, aos servigos da BEPF o fornecimento das folhas necessarias
para o efeito.

S6 é permitida a utilizacdo de computadores portateis pessoais para a realizagado de
trabalhos escolares ou académicos.

MUSICA

A BEPF possui um fundo documental musical com suporte em CD e Cassete Audio
que podera ser utilizado no espacgo para tal reservado e equipado com um conjunto Mini
Hi-Fi e ainda com um conjunto de leitores CD portateis.

Os utentes devem escolher a musica pretendida visualizando o expositor de musica
e depois solicitar o cd pretendido junto aos servigos. Ouvida a musica, entregardo o cd
novamente aos servicos. SO poderdo continuar a utilizar o equipamento caso nao haja
outros utilizadores candidatos.

A requisicao dos leitores portateis devera ser feita junto dos servicos.

A utilizagdo dos leitores portateis podera ser simultanea com outras actividades
compativeis, nomeadamente a leitura de monografias e peridédicos.

VIDEOS E DVD
O fundo documental em video e DVD sera utilizado seguindo os mesmos
procedimentos descritos para o material de musica, mas utilizando o equipamento
adequado também existente e a disposigdo do utilizador.

DOCUMENTAGAO IMPRESSA

O acesso a livros (monografias e obras de referéncia), dentro da BEPF, é livre.

Os livros estéo classificados pelo sistema CDU (ver Anexo CDU) e cada estante esta
identificada com a classe a que pertencem os livros que nela constam. Nas prateleiras
das estantes poderdo ainda estar identificadas sub classes da CDU. Podera haver
varias prateleiras com a mesma classe, dependendo da quantidade de documentos
possuidos.

O utilizador pode, livremente, dirigir-se as estantes, retirar o livro pretendido, e dirigir-
se a qualquer lugar vago nas mesas de leitura. Depois da leitura, ou consulta, depositara
o livro num recipiente proprio existente junto as estantes. No caso do utilizador nao ter a
certeza do livro que necessita, podera solicitar a colaboragdo dos servigos da BE/CR
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presentes e os procedimentos passarao depois a ser 0s mesmos.

Em caso algum o utilizador devera tentar voltar a colocar os livros nas estantes. Esse
é um trabalho exclusivo dos servigos da BE.

A pesquisa bibliografica também podera ser efectuada informaticamente através do
equipamento disponivel e equipado com o software Bibliobase.

LEITURA DE PERIODICOS

A BE/CR disponibilizara a leitura de um jornal nacional diario, um jornal nacional
semanadrio, uma revista nacional de actualidades, um jornal desportivo diario e alguma
imprensa local e regional. Poderédo ser oferecidas outras alternativas.

As aquisicOes estarao condicionadas pelas disponibilidades orgamentais da escola.

A leitura destes periddicos € livre. Os utilizadores poderdo dirigir-se as estantes dos
Periédicos, retirar um jornal ou revista e, depois da leitura, voltar a colocar no respectivo
lugar.

Os periédicos serao conservados em arquivo durante um més.

DOSSIERS TEMATICOS

A BE/CR organizara e disponibilizara a construcédo de Dossiers Tematicos com
recortes de noticias consideradas interessantes nos aspecto cientifico ou de interesse
para a histéria do Agrupamento e/ou local.

Os trabalhos escolares produzidos no dmbito das actividades do Agrupamento
poderao também fazer parte do fundo documental da BE/CR e organizados em Dossiers.
Para tal, € necessaria a declaragao de vontade dos seus autores e a credibilizagdo dos
professores que os supervisionaram.

MAPAS

A BE/CR possui um fundo documental constituido por centenas de mapas, nos
varios ramos do conhecimento.

Este fundo encontra-se arrumado fora do espago da BE, mas existe uma lista que
pode ser consultada nos servigos. O utilizador interessado na consulta presencial de
qualquer mapa devera solicita-la nos servigos e podera fazé-la na sala de leitura

Também existe uma pesquisa informatizada para cartografia.

Os mapas cuja consulta implique a saida do espaco da BE serdo objecto de
requisicao por escrito.

DIAPOSITIVOS E FOTOGRAFIAS

Existe um fundo superior a 5.000 diapositivos e fotografias. O acesso a este fundo
podera ser perturbado pelo insuficiente tratamento técnico de que ele tem sido objecto.
Por esse motivo, a consulta deste fundo estara, por enquanto, reservada aos professores
do Agrupamento de Escolas, os quais poderéo solicitar a consulta dos albuns junto dos
servigos.

Os diapositivos e as fotografias poderédo ser requisitados para utilizacdo em aulas
mediante requisigao.

Depois de tratamento técnico, informatico e digitalizacao, este fundo também podera
ser pesquisado informaticamente



UTILIZADORES

SERVICOS
A BEPF presta os seguintes servicos:

- um servigo interno que consiste na consulta de ficheiros e consulta e
circulagcdo de documentos dentro do espacgo fisico da BEPF;

- um servigo externo, no exterior da BE, mas em instalagdes fisicas do
Agrupamento

- um servigo domicilidrio que consiste na requisicdo de documentos que
poderéo sair do espaco fisico da BE e do Agrupamento de Escolas;

UNIVERSO
Podem utilizar a BEPF:
a) Alunos, professores, pais e encarregados de educacgado e funcionarios do
agrupamento de escolas.
b) Outros utilizadores desde que devidamente identificados e autorizados pelo
coordenador da equipa de trabalho da BEPF ou quem o substituir.

DIREITOS

Séo direitos do utilizador:

a) Circular livremente em todo o espago publico da BEPF.

b) Utilizar todos os servigos de livre acesso colocados a sua disposigéo.

c) Consultar livremente catalogos manuais ou informatizados existentes.

d) Apresentar criticas, sugestdes e propostas, relativamente ao funcionamento da
BEPF.

e) Requisitar para consulta domiciliaria, o fundo documental destinado para o
efeito.

DEVERES

O utilizador deve:

a) Cumprir a normas estabelecidas para a utilizagdo da BEPF.

b) Deixar, obrigatoriamente, as pastas, livros e/ou mochilas a entrada da BEPF,
entrando apenas com o material minimo necessario a consulta ou ao trabalho
a realizar.

c) Manter em bom estado de conservagao as espécies documentais que lhe sao
facultadas.

d) Preencher os impressos necessarios a utilizacdo do acervo documental.

e) Cumprir o prazo estipulado para a devolugédo do fundo requisitado para consulta.

f) Indemnizar a BEPF pelos danos ou perdas que forem, comprovadamente, da
sua responsabilidade.

g) Contribuir para a manutengdo de um bom ambiente de trabalho nos varios
espacgos da BEPF. (Considera-se o siléncio como um elemento indispensavel
ao bom ambiente de trabalho. Ndo ser ouvido na mesa ao lado é o critério
adoptado para se considerar um ambiente silencioso).

h) Manter o telemével desligado.

i) Utilizar o computador portatil pessoal exclusivamente para trabalhos escolares
ou académicos e sempre com o maximo de dois utilizadores por computador.

j)  Cumprir as indicagbes que |lhe forem transmitidas pelos professores ou
funcionarios de servigo.
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PENALIZACOES

a) Qualquer atitude de desvio aos deveres enunciados nas alineas g), h), i) do
artigo anterior sera analisada em conformidade com as regras de actuacdo que
constem do presente regulamento, podendo o utilizador ser convidado a
abandonar as instalagbes em caso de se verificar comportamento perturbador.

b) Caso exista reincidéncia repetida de manifesto desrespeito pelas normas
referidas na alinea anterior, o utente podera ser suspenso temporariamente da
frequéncia da BEPF.

c) A nao devolugéo do fundo documental requisitado no prazo estabelecido, implica
uma penalizagéo de 0,50 euros/dia.

d) Caso o utilizador ndo respeite o prazo de devolugéo, ficara impedido de proceder
a nova requisigdo, enquanto a situagdo nao for regularizada.

e) Em caso de dois atrasos sucessivos, o utilizador podera ter a sua inscricao
cancelada pelo Coordenador da BEPF.

f) Em casos de perda ou dano de material, seja ele qual for, o utente devera repor
a mesma obra. Caso seja impossivel, o utente devera repor o dano com uma
obra similar, indicada pelo Coordenador da BEPF.

g) O utilizador que nao repuser a obra perdida ou danificada, ndo podera fazer
novas requisicdes até a regularizagdo da situacao

h) As verbas resultantes das penalizagbes reverterdo a favor da BEPF para
enriquecimento do fundo documental.

DISPOSIGOES FINAIS

No espago da BE/CR deve manter-se um ambiente facilitador da leitura e da pesquisa.

Compete aos servigos da BE incentivarem esse ambiente e velarem pela sua
manutengao.

Sé6 é permita a presencga, no espago da BE/CR, dos utentes que manifestem
claramente a intengéao de utilizar qualquer uma das valéncias oferecidas.

Quando a lotacdo das instalagdes estiver totalmente completa, nas varias valéncias,
os utentes que pretendam entrar, deverdao aguardar até haver vaga.

Compete aos servigcos da BE/CR garantir o cumprimento de todas estas regras,
orientar e esclarecer os utilizadores.

Havera sangdes disciplinares para os utentes nao cumpridores.

As situagbes nao previstas neste GUIA, serdo resolvidas pontualmente pelos servigos
da BE/CR e seus responsaveis, tendo em consideragdo as normas geralmente aplicadas
nas Bibliotecas Publicas, o Regulamento Interno do Agrupamento e o bom senso.

Escola EB 2,3/S Pedro da Fonseca em Proenga-a-Nova, Janeiro de 2008.

(Aprovagdo por unanimidade em Conselho Pedagégico de 14 de Janeiro de 2008)




