BIBLIOTECAS

REGIMENTOS E REGULAMENTOS
Regimento da Equipa
Regras de normalizacdo dos documentos

A AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
LIMA - DE - FARIA



Artigo 1.°
Missé&o do servico das bibliotecas escolares do Agrupamento

Enquanto estrutura pedagdgica, o servi¢o das bibliotecas escolares do Agrupamento tem por misséo apoiar
0 processo de ensino e aprendizagem, promover a leitura, a literacia da informacgéo e o gosto pela frequéncia de
bibliotecas ao longo da vida, a fim de contribuir para a formacgédo de cidadéos informados, criticos e responséaveis,

utilizadores efetivos da informag&o e com capacidades de aprendizagem auténoma.

Artigo 2.°
Viséo do servico de bibliotecas escolares do Agrupamento

Integrado no Programa da Rede de Bibliotecas Escolares (RBE), o servico das bibliotecas escolares do
Agrupamento pretende continuar a ser uma referéncia neste programa. Aberto as orientagdes nacionais e
internacionais e a colaboragcdo em rede, desenvolve o seu trabalho numa busca continua da exceléncia dos servicos
e da colecdo, acessiveis equitativa e livremente, potenciando os valores e demais orientacfes estratégicas expressas

no Projeto Educativo do Agrupamento.

Artigo 3.°
Objetivos estratégicos do servigo das bibliotecas do Agrupamento

1. Promover, em articulagcéo com as estruturas pedagdgicas, o desenvolvimento e a aquisi¢éo de competéncias
de literacia, de literacia da informacé&o e de literacia digital.

2. Proporcionar, em diversos suportes e formatos, o acesso a recursos de informacéo fiaveis e adequados ao

curriculo.

3. Possibilitar 0 acesso a bens e a atividades culturais capazes de proporcionar o desenvolvimento pessoal e

uma ocupagcao ludica e educativa dos tempos livres.

Artigo 4.°

Gestdao do servico das bibliotecas escolares do Agrupamento




A gestao do servico das bibliotecas escolares do Agrupamento sera efetuada por um coordenador,

designado pelo diretor, de acordo com a legislag&o aplicavel.

Sempre que 0 nimero de alunos do Agrupamento o permita, e de acordo com a legislacdo em vigor, o
coordenador é coadjuvado na gestéo do servico das bibliotecas escolares por um ou mais professores

bibliotecarios.

O coordenador, e demais professores bibliotecarios, assumem funcbes apdés a aplicacdo dos
dispositivos concursais e de nomeacao que sao estabelecidos na legislacao aplicavel. No caso de haver
necessidade de nomear internamente um professor bibliotecario, deve ter-se em consideragcdo a
experiéncia profissional na gestdo de bibliotecas escolares, a formacdo especializada na area, a
experiéncia como membro da equipa da bibloteca escolar e as competéncias em tecnologias da

informacéo e da comunicacéo.

A presenca do coordenador em conselho pedagdgico far-se-a, de acordo com a legislagdo em vigor e
demais orienta¢fes estabelecidas no Regulamento Interno, por forma a assegurar a representatividade

do servico das bibliotecas escolares do Agrupamento.

Tendo por referéncia as orientacdes técnicas da RBE e da Rede Bibliotecas de Cantanhede (RBC), o

curriculo nacional e o estipulado no Projeto Educativo do Agrupamento, cabe ao coordenador:

a) com a colaboracéo, sempre que possivel, do(s) professore(es) bibliotecério(s) e demais membros
da equipa do servigo da bibliotecas escolares do Agrupamento, a elaboracéo e a operacionalizacao
de um Plano de Ac¢ao para a gestéo dos servicos que inclua um plano estratégico de comunicagdo

e marketing dos servicos;

b) submeter o Plano de Agdo a aprovacdo do Diretor e do Conselho Pedagdgico e promover a sua
plena apropriacdo pelos membros da equipa dos servicos das bibliotecas escolares do

Agrupamento;

c) com a colaboracdo, sempre que possivel, do(s) professore(es) bibliotecario(s), a elaboracdo e a

operacionalizacdo de uma Politica de Desenvolvimento de Colec¢bes;

d) aelaboracéo e operacionalizacéo, sempre que possivel com apoio técnico da equipa do servico das
bibliotecas escolares, de um Manual de Procedimentos para a gestdo documental e para a gestdo

dos espacos e equipamentos;

€) a operacionalizagdo, em coordenacdo com o(s) professor(es) bibliotecario(s), do modelo de
avaliacéo das bibliotecas escolares, incluindo a recolha e tratamento sisteméticos de dados e a

producao dos relatérios de avaliagéo solicitados pela RBE;

f) a elaboracéo anual, com o(s) professor(es) bibliotecario(s) e demais membros da equipa, de um
Plano de Atividades, tendo em consideracdo o Plano de A¢do e o Plano de Ac¢des de Melhoria

decorrente da autoavaliacdo efetuada ao servigco das bibliotecas;

g) a gestdo dos recursos humanos afetos a equipa do servico das bibliotecas escolares do

Agrupamento;




h) a organizacado e, sempre que possivel, a dinamizagdo de a¢des de formagdo com vista ao reforco

das competéncias técnicas dos membros da equipa.

6. Ao(s) professor(es) bibliotecérios, cabe:

a) coadjuvar o coordenador nas acdes de formacao da equipa e demais atividades necessarias ao

funcionamento integrado do servico das bibliotecas escolares do Agrupamento;

b) agestao pegagogica dos espacos, equipamentos e demais recursos materiais afetos ao servico das
bibliotecas escolares do Agrupamento, de acordo o Plano de Acéo e o Plano de Atividades de cada
ano, ficando cada professor bibliotecario diretamente responsavel por um dos p6los que constitui 0
servigo das bibliotecas escolares do Agrupamento, de acordo com os niveis de escolaridade que
predominantemente leciona;

c) implementar, acompanhar e avaliar as atividades do Plano Anual que ficaram a sua
responsabilidade, nomedamente atividades no ambito da promocéo das literacias e que impliguem
uma rede de colabora¢do com os professores e educadores das escolas diretamente servidos pelo
pélo do qual é responséavel.

Artigo 5.°
Equipa dos servicos das bibliotecas escolares do Agrupamento
1. A constituicdo e composicéo da equipa obedecem a legisla¢&o em vigor.

2. Da equipa fardo parte professores e educadores com fungdes especificas que permitirdo a concretizacéo e
a manutencao do servigo das bibliotecas escolares relacionados com o desenvolvimento da cole¢do digital,
articulagéo com o curriculo, desenvolvimento e manutencgdo dos meios de difusdo e marketing e dinamizagéo

de atividades para a concretizagcdo da fungdo cultural dos servicos de bibliotecas.

3. Da equipa fardo ainda parte assistentes operacionais em ndmero suficiente para manter um pleno horario

de funcionamento e a continuidade dos servicos.
4. Na selecéo dos elementos da equipa dever-se-ao ter ainda em conta aspetos como:

a. competéncias profissionais e formacao especificas para apoio ao servigo das bibliotecas escolares

do Agrupamento;
b. estabilidade para desenvolvimento de atividade ao longo de vérios anos letivos;

c. possibilidade de afetar tempos de trabalho em nimero e duracdo suficientes para a realizacdo

efetiva das tarefas inerentes a prestagdo dos servigcos, de acordo com o tragado no Plano de Acao.

5. Aos membros da equipa compete:




a)

b)

d)

e)

apoiar o coordenador e demais professor(es) bibliotecario(s) na gestdo, operacionalizagdo e
manutencdo dos espacos, equipamentos e outros recursos materiais, de acordo com as suas

competéncias técnicas e as tarefas que forem distribuidas em cada ano;

participar na concecgdo e producdo de recursos no ambito da politica de comunicagéo e marketing

estabelecida para os servicos da bibliotecas escolares do agrupamento;

desenvolver acbes de promocao do livro, da leitura, das literacias e de acesso a bens culturais, de acordo
com o estabelecido no Plano de A¢éo, no Plano Anual e nos contelidos funcionais determinados em

cada ano, atendendo-se as especificidades profisisonais e de formagao de cada membro da equipa;

colaborar nas atividades de recolha e tratamento de dados no &mbito da operacionalizacdo do modelo
de autoavaliagéo definido pela RBE;

participar e colaborar nas reunides da equipa do servico das bibliotecas escolares do Agrupamento.

Em cada ano, as atividades e responsabilidades a definir para cada membro da equipa dependem do

nimero de horas atribuidas para desenvolver atividades no servico das bibliotecas escolares do

Agrupamento.

Sempre que possivel, as atividades e responsabilidades a atribuir a cada membro da equipa devem ser

passiveis de se realizar no polo no qual desenvolve maioritariamente a sua atividade profissional.

Artigo 6.°

Comunicacdao e difusdo de informacgéo dentro da equipa

Séo utilizados, como meios preferenciais de comunicacéo e difusdo de informagéo dentro da equipa:

a rede partilhada “biblioteca”

a disciplina Servigo das Bibliotecas Escolares aberta na Plataforma Moodle
as reunides de trabalho

0 correio eletronico

0 arquivo em papel, quando necessario.

Os sistemas de comunicacgdo,visam:

a.

b.

C.

otimizar o tempo de trabalho, tornando acessivel e faciimente localizavel toda a informagao disponivel
normalizar a producéo de documentos de trabalho interno

facilitar o trabalho colaborativo




d. tornar transparentes processos, procedimentos e decis6es

e. manter a equipa permanentemente informada, independentemente das funcbes especificas de cada

um.

3. Envio de recados e de convocatérias de reunides, partilha de documentos em fase de discussao, aprovacao

de atas e outros atos de comunicacdo interna devem ser efetuados preferencialmente através da disciplina

Servico das Bibliotecas Escolares aberta na Plataforma Moodle.

4. O sistema de arquivo de documentos em papel é gerido por cada professor bibliotecario, de acordo com as

necessidades locais e especificas de cada biblioteca.

5. A partilha e arquivo de documentos digitais de trabalho dentro da equipa, em especial os alojados na rede

partilhada “biblioteca”, obedecem a procedimentos normalizados, os quais visam facilitar a comunicacéo, a

fixacdo de regras de arquivo da documentacéo e a otimiza¢éo do tempo.

5.1. Regras para o arquivo de documentos digitais na rede partilhada “biblioteca”:

a.

a estrutura das pastas digitais estabelece o sistema de arquivo, o qual é gerido pelos professores

bibliotecarios

os documentos em trabalho partilhado devem estar permanentemente alojados na rede “biblioteca”

e o trabalho serd sempre executado sobre 0 mesmo documento

no caso de ser necessario executar tarefas noutros sistemas partilhados (por exemplo, Google
Drive) ou fora dos computadores que partiiham a rede, os documentos devem ser arquivados

imediatamente na rede partilhada “biblioteca” e eliminarem-se outras versées dos documentos

no caso de ser necessario constituir uma pasta temporaria de trabalho com os recursos disponiveis
na rede partilhada “biblioteca” (por exemplo, fotografias, textos, ilustracdes), as copias e a pasta

temporaria devem ser eliminadas uma vez finalizado o trabalho.

5.2. Regras para a elaboracdo de novos documentos e para a atribuicdo de nomes aos ficheiros e pastas

digitais:

a.

com excec¢do dos documentos de difusdo e marketing, os documentos de trabalho devem usar o

tipo de letra Arial, com o tamanho de referéncia 10

a atribuicdo dos nomes dos documentos e das pastas digitais arquivados na rede partilhada

“piblioteca” devem obedecer ao sistema normalizado anexo a este regimento

os documentos de trabalho do servico das bibliotecas escolares devem conter elementos gréaficos
de forma a transmitirem uma identidade reconhecida e partilhada com o Agrupamento, de acordo

com 0s modelos normalizados produzidos

os documentos de comunicacao local devem ainda conter os elementos graficos de cada biblioteca,

de forma a manterem a sua identidade local.




Artigo 7.°
Comunicagéo externa do servi¢o das bibliotecas escolares do Agrupamento

1. A comunicacdo externa do servico das biblioteca escolares do Agrupamento deve obedecer aos seguintes

principios:

a. responder as orientacGes da Rede de Bibliotecas Escolares relativas ao marketing e difuséo das
biblioteca escolares, nomeadamente no que respeita a criagcdo e desenvolvimento de parcerias

institucionais
b. enquadrar-se na estratégica de comunicacéo do Agrupamento

c. acompanhar as tendéncias de comunicagdo eletronica para manter a eficacia, a eficiéncia e a

gualidade da comunicac&o.
2. Sé&o instrumentos/meios de comunicacéo externa do servigo das bibliotecas escolares do Agrupamento:
a. os instrumentos de marketing e difusdo da Biblioteca (boletim, boletins bibliograficos, marcadores...)

b. os meios de comunicacéo eletrénica partilhados pelo servico das bibliotecas (Portal da Rede de
Bibliotecas de Cantanhede, Portal da Rede de Bibliotecas Escolares e Portal das Escolas) ou
dinamizados pelo servico das bibliotecas escolares ( correio eletrénico, pagina Web do servico de
bibliotecas escolares, pagina da Biblioteca Clara Pévoa no Facebook, Blog E-leituras, Blog da BECO,

conta do Issuu...).

3. Para cada instrumento/meio especifico de comunicacéo externa, sdo definidos objetivos especificos

associados ao Plano de Agéo e respetivos objetivos estratégicos e operacionais.

4. O servico das bibliotecas escolares do Agrupamento possui duas caixas de correio eletronico para
comunicacao institucional (ebco.biblioteca@gmail.com e esc.biblioteca@gmail.com) e caixas de correio

eletronico especificas associadas aos meios de comunicagao eletrénico.

5. Aguando da planificacdo e execucdo de atividades do PAA, em particular os que impliguem contactos
externos através de correio eletronico, os enderecos eletrénicos das duas bibliotecas, devem ser colocados
em Cc.

6. Agestao das caixas de correio especificas é efetuada pelo professor bibliotecario e pelos membros da equipa
ou colaboradores diretamente responsaveis pelas atividades associadas aos meios de comunicacdo

eletronico dinamizados pela Biblioteca.

7. A gestdo das caixas de correio institucional € efetuada pelos professores bibliotecarios e pelos membros da
equipa responsaveis pelo servico de impressao de documentos e envio de documentos aos utilizadores no

ambito do servigo “Memoaria”.




ANEXO — NORMALIZAGAO DO ARQUIVO E DESIGNAGCAO DE DOCUMENTOS

Ambito de aplicacéo:

1. As normas aqui definidas apenas se aplicam aos documentos produzidos ou recolhidos pela equipa do
servico das bibliotecas escolares do agrupamento para realizacéo das atividades regulares de gestédo e de
dinamizagéo.

Objetivos:

1. Manter estavel o sistema de arquivo da informagao, evitando a redundancia, o uso desnecessario dos
sistemas de suporte fisico de armazenamento da informacao e a perda de informac&o.

2. Aumentar a eficiéncia e a qualidade dos servicos ao agilizar a recuperacao da informacao.

Normas para a designacdo dos documentos:

A. Pastas digitais

1.

Nivel de hierarquia 1 (pastas de armazenamento mais geral): designacdo em mailsculas
A. GESTAO | B. COLECAO | C. DINAMIZAGAO | D. AVALIACAO | E. EQUIPAMENTOS
Nivel de hierarquia 2 (pastas de distribuicao fixa de documentos): designacéo em mailsculas e

minusculas, antecedidas de numeragao para estabilizacéo visual da sua posicéo relativa.

Ex: 1. Planos de acéo | 2. Regimentos e regulamentos | 3. PAA

Nivel de hierarquia 2 (pastas de distribuicdo fixa de documentos): designacdo em mailsculas e
minUsculas, antecedias de numeracéo para estabilizagdo visual da sua posicdo relativa e com
especificacdes em paréntesis

Ex: 1. MABE (orientac¢des técnicas de apoio) | 2.MABE (relatérios)

Nivel de hierarquia 3 (pastas de distribuicdo anual de documentos)
Ex: 2012-201

Nivel de hierarquia 4 (pastas de distribuicdo para seccionamento dentro da organizacdo anual):
designacéo em mailsculas e mindsculas

Ex: /Exposi¢do O Mar

Exemplo de incluséo hierarquica:

A. GESTAO/ 8. BE - documentos de trabalho/ 7. Aquisicdes/ 2010 (maio)/Fnac

Documentos digitais
Documentos produzidos pelos servicos das bibliotecas escolares do Agrupamento
1.1. Documentos associados a atividades anuais (periodicidade civil ou letiva)

a) Documentos dos servigos
v' SBEANO (designacéo do documento)




o Exemplo: SBE2013-2014 (PAA)

b) Documentos especificos de cada BE
v' BECP (designacdo do documento)
v' BECO (designacéo do documento)

1.2. Documentos base ou sem periodicidade
v' SBE (documento especifico)

o Exemplo: SBE (reuniGes equipa - folhas presenca)

2. Documentos recolhidos pela Biblioteca

2.1. Documentos associados a uma entidade especifica
v" Acrénimo da entidade (documento especifico)

o Exemplos: RBE (gestdo integrada BE) | IFLA (orientacdes para doacdes)

2.2. Documentos associados a atividades especificas
v Identificacéo da atividade (documento especifico)
o Exemplos: MP (indexacdo) | Indexacéo (orientacéo técnica)

2.3. Legislagéo
v ldentificagdo do normativo (contetido especifico)
o Exemplo: Portaria n.° 555-2010, de 23.4 (rede bibliotecas)

Orientacdes finais:

1. Adescricdo do documento/informagé&o deve ser breve, mas sem truncar a leitura.

2. O numero de caracteres por titulo deve ser tdo reduzido quanto possivel para garantir as cépias de
segurancga.

3. A normalizacdo nao exclui totalmente variagfes que serdo, tanto quando possivel, de evitar para manter os
valores de comunicabilidade e eficiéncia que norteiam a normalizagdo da informagéo.




