REGULAMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA ESCOLAR / CENTRO DE RECURSOS

ESCOLA SECUNDARIA QUINTA do MARQUES

Artigo 1° - Definigdo

A Biblioteca Escolar - Centro de Recursos Educativos da Escola Secunddria Quinta do
Marqués - adiante designada por BE - é um recurso fundamental para o ensino e a
aprendizagem, a cultura e o lazer. E constituido por um conjunto de recursos materiais
(instalagoes e equipamentos), e por documentos em diversos suportes de informagdo
(escritos, audiovisuais e informdticos), organizados por uma equipa educativa de modo a
facilitar a sua utilizagdo por toda a comunidade escolar. Situa-se no piso superior do
Bloco A do edificio escolar.

Encontra-se integrada no programa da Rede Nacional de Bibliotecas Escolares desde
1999.

O seu funcionamento rege-se pelas normas instituidas no presente regulamento e no
respectivo regimento anexo.

Artigo 2° - Objectivos da BE

Sdo objectivos da BE:

1. Apoiar o desenvolvimento curricular, articulando a BE com as estruturas pedagdgicas e
os docentes, proporcionando abordagens diversificadas no processo ensino-aprendizagem
e a utilizagdo transversal da BE;

2. Contribuir para o desenvolvimento das competéncias da informagdo, em articulagdo
com o Projecto "As TIC na escola”, as Areas de Projecto, Estudo Acompanhado ou outras
de cardcter transversal;

3. Promover e consolidar os hdbitos e o prazer da leitura, bem como as competéncias da
leitura, em articulagdo com a escola e com o exterior;

4. Dinamizar actividades culturais e lddicas que contribuam para o enriquecimento
curricular, para o desenvolvimento da sensibilidade estética e a ocupagdo dos tempos
livres;

5. Disponibilizar recursos materiais/tecnolégicos e um fundo documental - actualizado,
em diferentes suportes e devidamente organizado - adequados as necessidades
educativas;

6 Desenvolver o respeito pelo uso da propriedade comum incentivando um espirito de

cooperagdo e partilha.
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Artigo 3° - Politica de Desenvolvimento da Colecgdo

1. A fim de promover o crescimento racional e coerente do fundo documental e
contribuir para uma justa e equilibrada atribui¢do dos recursos financeiros, a selecgdo
de documentos a adquirir deve ser feita de acordo com:

a) As necessidades e especificidade da Escola em termos de planos curriculares, niveis

de ensino e projectos educativos e pedagdgicos;

b) A colecgdo existente;

c) A taxa de utilizagdo dos recursos;

d) Os interesses e preferéncias dos utilizadores e a sua diversidade cultural;

e) O equilibrio entre as aquisigdes informativas e diddcticas e as aquisigdes de cardcter

lddico;

f) A diversidade temdtica do fundo documental, integrando equilibradamente as

diferentes dreas disciplinares, as obras de referéncia e a literatura, cuja percentagem

deve aproximar-se dos 50%,;

g) A variedade de formatos e suportes, nomeadamente, livros, revistas, jornais, videos

CD dudio, DVD e CDRom

h) O orgamento existente;

i) O nimero de alunos da Escola, devendo considerar-se como horizonte dispor de 10
documentos por aluno;

j) O espago disponivel na Biblioteca.

2. A selecgdo de documentos deverd basear-se nas propostas elaboradas pelos
Departamentos Curriculares, Conselho Pedagdgico, sugestdes dos utilizadores e da equipa
da BE.

3. Compete ao Coordenador da Biblioteca, em articulagdo com o Conselho Executivo,
decidir em dltima instdncia a aquisi¢do de documentos.

4.Todos os documentos adquiridos pela Escola devem receber o adequado tratamento
técnico na Biblioteca e ficarem acessiveis através do seu catdlogo.

5. Os documentos adquiridos devem situar-se na Biblioteca sem prejuizo de haver
requisigdes a médio e longo prazo, para outros espagos fisicos da Escola, devidamente
justificadas.

6. Pelo menos de dois em dois anos, o Coordenador da Biblioteca, apoiado pela equipa e
Departamentos Curriculares, deve proceder a uma avaliagdo do fundo documental.

7. O Coordenador da Biblioteca reserva-se o direito de recusar ofertas documentais que
se encontrem desactualizadas, deterioradas e/ou ndo satisfacam os critérios de selecgdo
descritos no nimero 1 deste artigo.

8. As regras adoptadas no tratamento documental constam do Manual de Procedimentos
da BE.




Artigo 4° - Organizagdo e Gestdo

1.Espago

A Biblioteca Escolar situa-se no piso superior do Bloco A do edificio escolar, é
constituida por um espaco amplo, dividido em zonas funcionais com caracteristicas
préprias, articuladas entre si e por um Gabinete de Trabalho e uma Arrecadagdo anexa a
sala 21.

As zonas funcionais compreendem:

1. Zona de trabalho téchico/acolhimento
2. Zona de leitura informal

3. Zona de consulta de documentagdo

4. Zona de leitura audiovisual

5. Zona multimédia e de produgdo

2.Utilizagdo da BE
2.1. Disposigoes Gerais

1. Sdo utilizadores da BE todos os membros da comunidade educativa - alunos,
funciondrios e professores, bem como, Associagdo de Pais/Encarregados de Educagdo,
ex-alunos e professores e outros membros da comunidade local, no quadro de projectos
conjuntos, sob autorizagdo do Conselho Executivo e do Coordenador;

2. A BE funciona de 2% a 6 feira, durante o periodo de aulas e terd o seu hordrio
afixado em local visivel;

3. As orientagdes especificas sobre a utilizagdo da BE e da colecgdo encontram-se no
Regimento da BE.

2.2. Utilizadores
Disposigdes Gerais

1. Os utilizadores tém o direito de usufruir de todos os recursos e servigos prestados
pela BE, constantes deste regulamento;

2. Os utilizadores devem ser portadores do cartdo da escola para requisigdo de
documentos ou qualquer outra identificagdo;

3. Os utilizadores devem respeitar as normas constantes deste regulamento e do
Regimento da BE. Caso isso ndo se verifique ficardo sujeitos as medidas educativas
disciplinares previstas no Regulamento Interno da Escola.




Artigo 5° - Equipa
(Orientacdes sequndo o Despacho n°13599/2006)

1. Constituigdo da Equipa

1) A organizagdo e gestdo da biblioteca escolar incumbe a uma equipa educativa com
competéncias nos dominios pedagdgico, de gestdo de projectos, de gestdo da informagdo
e das ciéncias documentais cuja composigdo ndo deve exceder o limite de quatro
docentes, incluindo o respectivo coordenador:;

2) A equipa pode ainda integrar um animador cultural;

3) Ao professor que assegura a coordenagdo da equipa responsdvel pela biblioteca
escolar, bem como aos restantes elementos da equipa, é fixado anualmente um hordrio,
de acordo com a legislagdo em vigor e as orientagdes do Gabinete da RBE;

4)A equipa pode ainda admitir professores colaboradores, anualmente, afectos a BE.

2. Critérios de selecgdo do professor Coordenador e sua Equipa

1. Os professores responsdveis pela BE devem apresentar um perfil funcional que se
aproxime das seguintes competéncias:

a) Competéncias ha drea do planeamento e gestdo (planificagdo de actividades, gestdo do
fundo documental, organizagdo da informagdo, servigos de referéncia e fontes de
informagdo, difusdo da informagdo e marketing, gestdo de recursos humanos, materiais e
financeiros)

b) Competéncias na drea das literacias, em particular nas da leitura e da informagdo
c) Competéncias no desenvolvimento do trabalho em rede
d) Competéncias na drea da avaliagdo

e) Competéncias de trabalho em equipa. Na constituigdo da equipa responsdvel pela BE, é
dada preferéncia a professores do quadro de escola/agrupamento sem servigo lectivo
atribuido ou cujo hordrio tenha insuficiéncia de tempos lectivos;

3. Os professores que integram a equipa da BE sdo designados de entre os docentes da
escola que apresentem um dos seguintes requisitos, preferencialmente pela ordem
indicada:

a) Formagdo académica na drea da gestdo da informagdo/bibliotecas escolares
b) Formagdo especializada em ciéncias documentais

c) Formagdo continua nha drea das bibliotecas escolares

d) Formagdo em técnico-profissional de BAD

e) Comprovada experiéncia na organizagdo e gestdo de BE




3. Atribuicdes e Competéncias do Professor Coordenador

1. O hordrio atribuido ao professor coordenador da BE é utilizado para o
desenvolvimento das seguintes fungdes:

a) Promover a integragdo da Biblioteca na escola (Projecto Educativo, Projecto
Curricular, Regulamento Interno);

b) Assegurar a gestdo da biblioteca e dos recursos humanos e materiais a ela afectos;

c) Definir e operacionalizar, em articulagdo com a direcgdo executiva, as estratégias e
actividades de politica documental da Escola;

d) Coordenar uma equipa, previamente definida com o Conselho Executivo ;

e) Favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente da leitura e da
informagdo e apoiar o desenvolvimento curricular;

f) Promover o uso da biblioteca e dos seus recursos dentro e fora da escola;
g) Representar a biblioteca no conselho pedagdgico.
Sdo ainda suas atribui¢ées e competéncias:

a) O trabalho em parceria com intervenientes de outras escolas, da Autarquia, Biblioteca
Municipal de Oeiras, SABE, do Gabinete da Rede de Bibliotecas Escolares ou de outras
Redes;

b) A avaliagdo da BE, tendo por objectivo melhorar os seus servigos e recursos;

c) A actualizagdo do Regimento da Biblioteca, em colaboracdo com os restantes
elementos da equipa de trabalho;

d) A elaboragdo, em conjunto com os outros elementos da equipa, de um Plano de
Actividades a ser aprovado, anualmente, pelo Conselho Pedagdgico;

e)A elaboragdo de um Relatério Anual de Actividades.

4. Atribuicées e Competéncias especificas da Equipa de Coordenagdo e do
Coordenador

Além das atribuigdes ja indicadas:

a)Tratamento documental

b)Elaboragdo de Estatisticas Regulares;

c)Elaboragdo de propostas para o PAA;

d)A produgdo de um Guia para os utilizadores da BE;

e)A elaboragdo de boletins bibliogrdficos e informativos;
f)A (re)organizagdo do inventdrio (anual);

g)A (re)avaliagdo do fundo documental (bianual);




h)A produgdo de guides de apoio aos alunos na drea da literacia da informagdo;

i)O atendimento e apoio a comunidade educativa no dmbito da:
Leitura/estudo/pesquisa e utilizagdo dos suportes multimédia e de processamento
de texto.

j)Participagdo em reunides e actividades relacionadas com a BE;

I)Elaboracdo de candidaturas a RBE e outras institui¢des;

5. Atribuicbes e Competéncias dos Professores Colaboradores e/ou Animador
Cultural

a) Atendimento aos utilizadores e apoio nas actividades de pesquisa de informagdo
b) Controlo do funcionamento do espago BE

c) Recolha e organizagdo de artigos/temas de interesse e produgdo de materiais
educativos (guides e fichas de trabalho, dossiers temdticos)

d) Planificagdo e preparagdo, em conjunto com a Equipa da BE, das propostas de
actividades que constam do Plano Anual de Actividades;

6. Atribuigdes e Competéncias dos Funcionarios

1.0s funciondrios serdo seleccionados, preferencialmente, entre os que frequentem
acgdes de formagdo no dmbito da Gestdo e Organizagdo de Bibliotecas Escolares

2.500 atribuigdes e competéncias dos funciondrios:
a) O atendimento e apoio aos utilizadores;

b) O servigo de requisigdo de documentos;

c) O registo de presengas dos utilizadores;

d) Colaboragdo com a Equipa da BE no tratamento técnico dos documentos (registos,
carimbagem, cotagdo, arrumagdo, informatizagdo);

e) O zelo pela manutengdo dos equipamentos;

f) A limpeza e arrumagdo da BE.

Artigo 6° - Plano Anual de Actividades

1. O coordenador da BE em colaboragdo com os restantes elementos da equipa deve
elaborar e executar um plano de actividades préprio, tfomando como referéncia:

a) O Projecto Educativo da Escola, o Projecto Curricular da Escola e os objectivos
definidos para o ano escolar;

b) Os objectivos gerais e os objectivos especificos da BE, e considerar os recursos
humanos, materiais e financeiros indispensdveis a sua concretizagdo.




2. Este plano de actividades deverd, obrigatoriamente, ser submetido a aprovagdo do
Conselho Pedagdgico

3. No final de cada ano lectivo o Coordenador e a equipa apresentardo, obrigatoriamente,
um Relatorio de Avaliagdo anual das actividades da BE
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