AP AMENCY

Regulamento das Bibliotecas do Agrupamento de Escolas de Alandroal

BIBLIOTECA(S) ESCOLAR DE ALANDROAL
REGULAMENTO

Ambito de Aplicagéo

O presente Regulamento define a finalidade/conceito, a composi¢cdo, as competéncias e o0
funcionamento das Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas de Alandroal: Escola Basica
Diogo Lopes de Sequeira e Biblioteca da Escola Basica de Pias, ambas integradas na Rede de
Bibliotecas Escolares (RBE).

Misséao

A BIBLIOTECA (S) ESCOLAR (ES) (BE) DO AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE ALANDROAL
CONSTITUI-SE COMO UM CENTRO DE INFORMACAO E APRENDIZAGEM,
IMPRESCINDIVEL AO DESENVOLVIMENTO DAS VARIAS LITERACIAS, EM TRABALHO
ARTICULADO E COLABORATIVO COM OS SEUS DIFERENTES ORGAOS

PEDAGOGICOS.

A Biblioteca Escolar (BE), é parte integrante do processo educativo, pélos dinamizadores da vida
pedagogica da escola, uma vez que, se assumem como um centro de literacia, nas suas diferentes
vertentes, centradas no processo de aprendizagem, onde a comunidade escolar aprende de forma
adequada, ética e segura, num ambiente de informacao através do acesso equitativo dos recursos,
encontrando propostas de trabalho suscetiveis de contribuir para melhorar a sua a¢do na comunidade
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escolar e de aumentar o grau de envolvimento / compromisso / participacao / realizacdo da comunidade
escolar, em prol do sucesso educativo dos alunos.

A BE Diogo Lopes de Sequeira, coordena a gestdo e utilizacdo dos recursos informativos e de
conhecimento, essenciais ao desenvolvimento curricular e ndo curricular, bem como a formacao
integral do individuo, das duas Bibliotecas do AEA.

A BE constitui-se ainda, como um espaco social aberto a eventos culturais, escolares (efemérides,
encontros, exposicdes). Espaco de encontro e partilha de aprendizagens e saberes, de pesquisa e
curiosidade natural dos alunos de todos os jardins de infancia, escolas dos 1°, 2° e 3° ciclos,
fornecendo materiais pedagdgicos e promovendo a interatividade de toda a comunidade escolar.
A sua atividade é desenvolvida no quadro das finalidades definidas no Projeto Educativo do
Agrupamento, articulada com as indicacdes emanadas pela Rede de Bibliotecas Escolares (RBE) e a
equipa educativa implementa os seus principios.

A BE trabalha em articulacdo e parceria com as diferentes estruturas da escola e com as estruturas
locais, regionais e nacionais no sentido de proporcionar / incentivar e desenvolver, a leitura, o prazer
de ler, estimular a criatividade, as capacidades artisticas, dar apoio ao estudo e a pesquisa e usar 0s
recursos disponiveis para a obtencéo da informacao/conhecimento, o desenvolvimento do sentido
critico e do direito a opinido.

Objetivos gerais

A Biblioteca Escolar (BE) é uma estrutura educativa essencial a todo o processo do ensino e da
aprendizagem, assumindo fung8es de carater informativo, educativo, cultural e recreativo. Rege a sua
acdo, alinhando os seus objetivos com o0s estabelecidos nos documentos estruturantes do
Agrupamento (Projeto Educativo, Plano Anual/ Plurianual de Atividades e Regulamento Interno)
alinhando-os com os objetivos estabelecidos pelo Programa da Rede de Bibliotecas Escolares.

Assim sendo tem como objetivo geral concretizar o apoio aos alunos de acordo com as orientagdes
curriculares da educagéo Pré escolar e as Aprendizagens Essenciais (AE), documentos de orientagédo
curricular base na planificacéo, realizagcéo e avaliacdo do ensino e da aprendizagem, conducentes ao
desenvolvimento das competéncias inscritas no Perfil dos alunos a saida da escolaridade
obrigatéria (PASEO), através do trabalho colaborativo e de articulagdo com todos os docentes e
demais comunidade educativa nas atividades de planificagdo conjunta de ag¢Bes que integrem e
promovam 0s processos de leitura, pesquisa, uso da informagdo, das tecnologias e formacao de
utilizadores.

As BE s do Agrupamento, trabalham em articulagdo sendo a sua gestéo resultante do trabalho entre
os professores da Escola Basica de Pias e o Professor Bibliotecario da Escola sede do Agrupamento,
“de modo a tornar biblioteca escolar num instrumento indispensavel no processo formativo global dos
alunos, em particular no apoio ao desenvolvimento das areas curriculares e das literacias.”
(https://iwww.aefc.bibliotecaescolar.pt/wp-content/uploads/2019/12/orgBE1cicloSemDocente.pdf)

Disponibilizam a toda a comunidade educativa, recursos materiais em diferentes suportes, dispde de
equipamentos de producéo e de reproducdo de documentos e de recursos humanos a quem compete
a coordenacédo das atividades, a orientacdo e o apoio a todos os utilizadores.

A Biblioteca Escolar assume assim as seguintes funcées:
Educativa: proporciona servicos e recursos de aprendizagem que permitem a todos os
membros da comunidade escolar a tornarem-se pensadores criticos e utilizadores
competentes nas diferentes literacias;
Informativa: fornece informacédo de confian¢a, em varios suportes e meios, bem como acesso
rapido e transferéncia de informacéo;
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Cultural: melhora a qualidade de vida, através da apresentacdo e apoio da experiéncia
estética, orientacdo na apreciacdo de artes, encorajamento na criatividade e desenvolvimento
de relacdes humanas positivas;

Recreativa: promove a utilizacao util do tempo livre, através do fornecimento de informacéao
recreativa, de materiais e de programas com valor ludico.

Objetivos especificos

Estimular nos alunos o prazer de ler, alargando e aprofundando os habitos de leitura;
Desenvolver parcerias, quer dentro (6rgdos de gestdo pedagdgica) quer fora (p. ex. Biblioteca
Municipal, Bibliotecas Regionais e Nacionais, RBE, PNL e outros parceiros com interesse) na
promocéo da sua misséo e desenvolvimento da sua acéo;

Implementar acdes de promocéo das literacias, junto dos alunos e docentes;

Proporcionar o livre acesso a um espaco de confluéncia de atividades diversificadas,
considerando os aspetos educativos/ curriculares, extracurriculares e ludicos;

Promover a aquisicdo de documentos com conteddos e em suportes diversificados, que vao
ao encontro das necessidades curriculares e de enriquecimento dos conhecimentos dos
utilizadores, através de politica documental concertada a nivel pedagégico e auscultando a
comunidade de utilizadores;

Estimular a criatividade e desenvolver capacidades artisticas;

Desenvolver nos alunos, competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento, producédo e difusdo de informacédo em diferentes formatos;

Desenvolver um trabalho de pesquisa ou estudo, individualmente ou em grupo, por solicitagao
do professor ou da sua propria iniciativa;

Promover a partilha dos seus recursos por todos o0s estabelecimentos de ensino do
Agrupamento e outras Bibliotecas;

Contribuir para o desenvolvimento das competéncias necessarias a uma aprendizagem ao
longo da vida.

Acesso

A BE é um espaco aberto a toda a comunidade educativa: alunos, educadores, professores,
assistentes operacionais e técnicos, pais e encarregados de educacdo de todo o Agrupamento de
Escolas de Alandroal. Podem ainda ter acesso a BE pessoas devidamente autorizadas pelo Diretor do
Agrupamento, com conhecimento do Professor Bibliotecario.

Equipa da BE

Os servigos da BE serdo assegurados por uma equipa de professores e por assistentes operacionais,
designados pelo diretor.

A equipa da Biblioteca Escolar é coordenada pelo/a Professor/a Bibliotecario/a, colocado/ao abrigo de
concurso. As competéncias do professor/a bibliotecario/a e da equipa sdo as constantes na legislacéo
em vigor e no Regulamento Interno do Agrupamento.

As disposicdes respeitantes a constituicdo da equipa da BE podem ser consultadas no artigo 4° da
Portaria n® 192-A/ 2015, de 29 de junho.
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Os auxiliares reportam ao professor/a bibliotecario/a e apoiam o trabalho nas rotinas operacionais da
BE, tais como arrumacao, empréstimo, devolucao e processamento de material da biblioteca e/ ou
prestacdo de apoio aos utilizadores, fornecendo também acesso a recursos digitais.

Os docentes déo apoio ao trabalho desenvolvido nos diferentes dominios, na difusédo da informacéo e
na producdo de materiais e concretizacdo de atividades de apoio aos projetos e de animacéao/
promocao da leitura e desenvolvimento de literacias.

Professor/a Bibliotecario/a — Competéncias

E o/a responsavel pelo espaco de aprendizagem fisico e digital da escola onde a leitura, pesquisa,
investigacdo, pensamento, imaginagdo e criatividade sdo fundamentais para 0 ensino e a
aprendizagem.
As funcdes a exercer pelo/a professor/a bibliotecario/a encontram-se explicitas no artigo 3° da Portaria
n® 192-A/ 2015, de 29 de junho.
Para além do que se encontra estabelecido na lei, e como explicitagdo de complementaridade,
registam-se, ainda, as seguintes competéncias que deverdo constar do Regulamento Interno do
Agrupamento:
Desenvolvimento das competéncias das literacias da informacdo, dos media e digitais
apropriadas a cada nivel de ensino, ano de escolaridade;
Apoio ao curriculo através do desenvolvimento da colegéo;
Apoio aos alunos na sele¢éo de leituras apropriadas ao seu nivel de escolaridade e ajuda aos
professores/ educadores na sua atividade curricular, integrar os servicos e materiais da
biblioteca nos seus planos de ensino;
Responsabilidade de liderar ou iniciar as atividades, programas e servicos da BE nos seguintes
dominios: a. Catalogacéo; b. Cidadania; c. Circulacéo (empréstimos e devolucdes); d. Codigo
de ética (equidade de acesso, liberdade intelectual, confidencialidade...); e. Curadoria
(selecdo de itens de qualidade); f. Formacéo de utilizadores; g. Literacia da informacao e dos
media; h. Processo de pesquisa; i. PA e avaliagdo da BE;
Preparar/ diligenciar, anualmente, um or¢gamento, baseado nas necessidades curriculares e
interesses de todos os profissionais e do programa;
Ser responsavel pela apresentacéo, ao Diretor e ao Conselho Pedagégico, do Relatério Anual
de Autoavaliagdo, do Plano Anual de Atividades da BE, do Plano de Melhoria, documentos
elaborados de acordo com o Modelo de avaliagdo da Rede de Bibliotecas Escolares;
Representar externamente a BE, nomeadamente junto de outras bibliotecas escolares e
publicas;
Promover o uso da Biblioteca e dos seus recursos dentro e fora da escola;
Promover / envolver / participar nas reuniées entre a equipa BE e participar nas varias reunides
concelhias promovidas pela RBE e/ou outras atividades de gestéo, organizacéo e divulgacao.

Funcionamento

A Equipa da Biblioteca Escolar redne ordinariamente uma vez por periodo letivo e
extraordinariamente sempre que necessario para dar cumprimento as tarefas que lhe
competem;

As reunifes sdo convocadas pelo Diretor, a solicitacdo da Professora Bibliotecaria, com 48
horas de antecedéncia, sendo a convocatoria afixada na BE em local visivel e enviada por
email;
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As reunifes tém a duragdo maxima de duas horas podendo prolongar-se conforme a urgéncia
e/ou a importancia dos assuntos tratados;

Serdo lavradas atas de todas as reunides em modelo préprio, numeradas por periodo e
respeitando as normas adotadas no Agrupamento;

A auséncia do docente a uma reunido dara origem a marcacao duma falta;

A falta a uma reunido corresponde a dois tempos letivos;

As reunibes poderdo ainda ser realizadas online sempre que considerado pela equipa,
devendo o professor Bibliotecario indicar em convocatéria a sua forma de realizagédo.

Organizacéo e gestéo

Plano Anual de Atividades

O Plano Anual de Atividades (PAA) de cada BE é elaborado tendo em conta a colaboragéo ativa da
equipa, de acordo com o Projeto Educativo. Neste plano, devem ser contempladas também as
necessidades de financiamento destinado a renovacdo da colecdo. O PAA sera apresentado e
aprovado em Conselho Pedagogico, introduzido na plataforma da RBE e avaliado de acordo com o
modelo de avaliacdo da Rede de Bibliotecas Escolares resultando da sua avaliacdo o Plano de
melhoria da Biblioteca.

O Plano Anual de Atividades da BE, deve respeitar os principios e objetivos do Projeto Educativo, bem
como de outros documentos estruturantes vigentes na escola e os objetivos definidos para cada ano
letivo, articulando-os com os dominios/ objetivos especificos da Biblioteca Escolar (RBE). Neste plano,
deverdo ser discriminados os recursos humanos, materiais e financeiros necessérios a sua
concretizacdo assim como devem ser explicitadas todas as atividades, em articulacdo com a diversos
niveis de ensino, anos/ areas disciplinares/ turmas/ docentes.

Relatério anual

Cabe ao/ a professor / a bibliotecério /a proceder a avaliagdo das atividades desenvolvidas, constantes
no plano de atividades e no projeto de melhoria. Para tal, serdo criados e utilizados instrumentos de
recolha e registos sistematicos de dados, de acordo com o0 modelo de avaliagao RBE.

Avaliacéo

Anualmente a equipa da BE devera proceder ao processo de avaliagdo da BE de acordo com o
documento orientador do Programa RBE, Modelo Avaliagcdo da Biblioteca Escolar (MABE). Este
processo de avaliagdo da BE tem um cariz essencialmente formativo tendo como principal objetivo a
melhoria de préticas, programas e projetos que se incluem nos diversos dominios a aplicar/ avaliar
(Dominio A — Apoio ao desenvolvimento curricular; Dominio B — Leitura e literacia; Dominio C —
Projetos, parcerias e atividades livres e de abertura a comunidade; Dominio D — Gestao da biblioteca
escolar), bem como o contributo da BE para as aprendizagens, para 0 sucesso educativo e para a
promogdo da aprendizagem ao longo da vida. A avaliacdo de cada um destes dominios deve ser
determinada de acordo com o desenvolvimento dos projetos a concretizar pela BE conjugando-os
igualmente com os objetivos e metas do Projeto Educativo. A metodologia e o processo de avaliagdo
da BE deverdo ser divulgados, no inicio de cada ano letivo, pela equipa da BE, junto dos 6rgaos de
administracdo e gestdo do Agrupamento e de toda a comunidade educativa

O relatério final da avaliacdo da BE devera ser apresentado e analisado em conselho pedagdgico
devendo este 6rgdo emitir as recomendagfes que julgar necessérias, as quais serdo registadas no
referido relatorio. A avaliacao da BE devera confluir e articular-se com o processo de avaliacdo interna
e ou externa do Agrupamento.
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Registo

Deve ser feito o registo de todos os documentos impressos e ndo impressos adquiridos pela BE nas
varias escolas (oferta e compra).

O registo de cada documento deve ser feito na base de dados bibliograficos do sistema informatico em
utilizacdo na Biblioteca. (Biblionet). Através do Biblionet, o/a aluno/a ou professor/a podera fazer
consultas ou reservar livros por meio de qualquer computador com acesso a internet. O acesso pode
ser feito através da pagina da Biblioteca Escolar.

O numero de cada documento € irrepetivel e sequencial;
O registo de periédicos é feito em folhas préprias;
O material que acompanha alguns documentos tem registo préprio.

Etiquetas

Todos os documentos sao etiquetados com a cota e 0 nimero de registo.

Todos os documentos sédo carimbados com dois carimbos préprios: um carimbo que indica a posse
(identificac@o da instituicAo de ensino) e um carimbo de registo (n° de registo, data de entrada e
identificacdo da escola):

Nos livros, o carimbo de posse deve ser colocado na pagina de rosto e numa ou mais paginas
do documento, de forma a néo cobrir letras ou ilustragdes;

Nos periédicos, o carimbo de registo deve ser colocado junto a ficha técnica;

No caso de material ndo livro o carimbo de registo deve ser colocado huma etiqueta colada na
parte de tras da respetiva caixa, no canto inferior esquerdo, desde que ndo esconda nenhuma
informac&o. Quando isto acontecer, a etiqueta devera ser colocada num outro espaco.

Catalogacéo / Cotacéo

A catalogagdo de todos os documentos impressos e nao impressos adquiridos € efetuada
numa base de dados bibliografica, no sistema informatico;

A catalogagdo de todos os documentos impressos € feita de acordo com as Regras
Portuguesas de Catalogacéao;

A cotacéo indica o local de arrumagédo de um documento nas estantes. As notagcbes devem
ser adaptadas de acordo com o perfil do utilizador de cada biblioteca,

A cota é constituida por, pelo menos, a notagdo CDU e as trés primeiras letras;

No caso de obras anonimas, transcrevem-se, a seguir a notagdo CDU, as trés primeiras letras
do titulo. No caso de obras com dois autores, a seguir a notagdo CDU, escrevem-se as trés
primeiras letras do apelido do primeiro autor;

Os dicionarios séo arrumados na categoria zero da CDU e nao na secao destinada a lingua;
A arrumacdo nas estantes faz-se por ordem alfabética;

As estantes devem estar devidamente sinalizadas com o indice da CDU da classe que contém
e respetiva traducéo da notacdo em conceitos;

Os documentos sao guardados nas estantes com o n° de classe da CDU atribuido;

A arrumacao dos documentos segue sempre a 12 notacdo. Estdo organizados, nas estantes,
de acordo com a Classificacdo Decimal Universal (CDU).
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Requisicdo / Empréstimos

O servico de requisi¢ces / empréstimos permite requisitar documentos para utilizacao fora da Biblioteca
(domicilio, sala de aula). Podem ser requisitados em presenca ou online:

Alunos — 1 documento durante 5 dias Uteis ;

Docentes- 5 documentos durante 30 dias Uteis ;

Funcionérios e outros utilizadores- 3 documentos durante 5 dias Uteis ;

Sendo online, o levantamento do documento sera feito presencialmente na Biblioteca da
Escola sede do AEAlandroal, apés rececdo do mail a confirmar reserva, data e dia do mesmo;
N&o poderdo ser requisitadas para domicilio: Enciclopédias, Dicionarios, Publicacdes
Periddicas, Jornais, Material Cartogréafico, Normas, Teses de Doutoramento, Dissertacbes de
Mestrado, Obras em mau estado de conservagéo e as obras que contenham a indicacéo de
nao poderem sair da Biblioteca assim como equipamento e material ltdico (jogos);

Antes de terminar o prazo de empréstimo pode o utente proceder a sua renovacédo por igual
periodo;

As renovacdes podem ser efetuadas no méaximo até duas vezes sem a presenca do
documento;

As renovacgdes devem ser efetuadas antes do prazo de empréstimo ter sido ultrapassado;
Osl/as alunos/as, docentes ou funcionarios/as podem requisitar documentos em qualquer
biblioteca do AEAlandroal;

Se se perder ou danificar o documento requisitado deve-se notificar a Biblioteca, dando
conhecimento da perda ou deterioracdo do documento requisitado e repd-lo por outro igual ou
da mesma tematica e caracteristicas daquele;

Se 0 exposto anteriormente se verificar, o/a utilizador/a repord um exemplar igual e em bom
estado ou o seu valor comercial. Enquanto néo se processe a efetiva restituicdo do exemplar
perde-se o direito de uso do servico de empréstimo, renovacao e reserva;

Enquanto a Biblioteca da Escola nédo for indemnizada pelo prejuizo resultante da néo
restituicdo ou da deterioracdo dos livros emprestados, ndo serdo concedidos novos
empréstimos ao/a leitor/a responsavel por esses factos;

A BE reserva-se o direito de recusar novo empréstimo domiciliario a utilizadores responsaveis
por posse prolongada e abusiva de publicacBes. Sé poderéo ser requisitadas novas obras, no
caso de ja terem sido devolvidas as anteriormente requisitadas;

No final de cada ano letivo, todo o material requisitado devera ser entregue até 15 de junho,
data a partir da qual ndo é permitido fazer requisic6es que impliqguem a saida de livros da
Escola;

Sempre que se necessite de um documento que ndo exista nas Bibliotecas do Agrupamento
pode, na Biblioteca da escola sede do AEAlandroal, recorrer ao servico de Empréstimo
Interbibliotecas (EIB);

As obras do servico de Empréstimo Interbibliotecas sdo consultadas na Biblioteca;

Se o EIB tiver custos, 0s custos séo suportados pelo utilizador que solicitou 0 empréstimo.

Disposi¢cdes Gerais

Este Regulamento sera comunicado a todos os membros da comunidade educativa e integrard o
Regulamento Interno do Agrupamento como anexo do mesmo. Ao presente regulamento podem, no
inicio de cada ano escolar, ser introduzidas alteragfes julgadas por convenientes pelo conselho
pedagodgico. O presente Regulamento é valido por um periodo de quatro anos e entra em vigor apés a
sua aprovacao em conselho pedagdgico.
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Segue -se (anexo a este Regulamento) a Politica de Gestédo da Colecéo

POLITICA DE GESTAO DA COLECAO

OS PRINCIPIOS

O Agrupamento, através das suas bibliotecas escolares, assegura um acesso aberto e equitativo aos
recursos de informacao necessarios ao processo de ensino e aprendizagem;

As colecBes das bibliotecas assegurardo a satisfacdo das necessidades de leitura e informacdo dos
estudantes, apoiando as atividades letivas e o desenvolvimento pessoal;

As bibliotecas do agrupamento incluirdo recursos em diversos formatos e contemplardo distintos niveis
de dificuldade, acompanhando a evolucéo da aprendizagem e as caracteristicas individuais dos alunos;
Os recursos das bibliotecas apresentardo as matérias na diversidade dos pontos de vista de uma forma
objetiva e ndo estereotipada;

Os recursos serdo constituidos numa perspetiva global, promovendo a diversidade e a compreensao do
outro;

Os recursos de informagé&o serdo sempre selecionados tendo em consideracdo a promocao do pensamento
critico e o desenvolvimento da capacidade de apreciacéo estética;

Recursos adequados a alunos com necessidades educativas serdo sempre considerados na constituicao e
desenvolvimento das colecdes;

Documentos que promovam a realizacdo de atividades de aprendizagem;

Documentos que promovam tanto a aprendizagem individual como o trabalho de grupo e a colaboracéo;
Documentos que promovam a reflexdo autdnoma, o pensamento critico e a tomada de decis&o;
Documentos com conteddos e atividades flexiveis, de maneira a corresponderem a distintas necessidades
e competéncias de aprendizagem, incluindo dificuldades fisicas ou intelectuais de acesso a informacéo;
Documentos que promovam a igualdade de género e que demonstrem sensibilidade relativamente a
orientacdo sexual e as diferengas individuais, sociais e culturais;

Documentos que promovam a inclusdo e a multiculturalidade;

Documentos que desenvolvam o sentido de responsabilidade, a cidadania e o reconhecimento dos direitos
e deveres dos cidadaos;

Documentos que promovam, ao mesmo nivel, a autoestima e o respeito pelo outro;

Documentos que promovam o reconhecimento e a integra¢do dos alunos com necessidades educativas;
Documentos que apresentem boas praticas de seguranga e salde publica e no trabalho, quer a nivel
textual, quer de imagem (por exemplo, o uso de cintos de seguranca ou capacetes de protecdo, a
reutilizacdo dos materiais, a reciclagem e sele¢do do lixo, etc.);

Documentos que apresentem modelos de comportamento positivos.

OS OBJETIVOS

Os objetivos gerais que definem a politica documental nas BE do Agrupamento ndo esquecem o Manifesto da
Biblioteca Escolar e tém em conta os principios de liberdade intelectual e igualdade de acesso a recursos. Para tal,
considera o envolvimento das estruturas pedagdgicas e de gestao da escola/ agrupamento assim como de todos
0s outros elementos da comunidade educativa.

Para o seu desenvolvimento apoia-se nas diretrizes do Projeto Educativo do Agrupamento do Agrupamento, do
Perfil dos alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria, das Aprendizagens Essenciais e das Orientacfes
Curriculares para a Educacéo Pré-Escolar.
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Para o desenvolvimento da colecdo devemos perguntar o porqué, sendo uma atividade estratégica, a selecao
pergunta o qué e situa-se ao nivel da tatica e a aquisicdo responde ao como, realizando as operagdes necessarias a
conclusao do processo inicial da gestdo de cole¢Ges (seguem-se o tratamento técnico, a indexacdo, a arrumacao,
a difusdo, a avaliacdo e a preservacdo ou abate como destinos finais).

A curadoria implica uma permanente avaliacdo, redefinicdo e atualizacdo das cole¢des, incluindo a pesquisa,
contextualizacdo e refinamento, envolve competéncias avancadas de literacia digital (incluindo a recuperacéo,
edicéo, representacdo, classificacdo e gestdo do ciclo de vida da informacéo) e aplica-se a producdo propria da
biblioteca a partir das colegdes.

Os objetivos da selecdo identificam os recursos que serdo integrados nas colecdes, apresentam uma ponderacao
dos diversos tipos de recursos a incluir e descrevem as bases para a avaliacdo da adequacéo educativa dos recursos
destinados quer aos professores, quer aos alunos.

S&0 assim apresentados 0s principais objetivos da seleco:

Disponibilizar a comunidade os recursos de informagdo necessarios ao apoio, enriquecimento e
aprofundamento das matérias lecionadas nos curriculos;

Contribuir para a prossecuc¢do dos objetivos de aprendizagem inscritos nos programas de cada disciplina;
Enriquecer o curriculum com recursos representativos da especificidade e dos distintos pontos de vista,
habitos e tradicdes da comunidade, no que diz respeito aos aspetos econémicos, étnicos, sociais, culturais
ou religiosos que nela convivem;

Tornar acessivel um vasto leque de materiais de qualidade com diversos niveis de dificuldade;

Garantir a pluralidade das colegBes (pressupde um equilibrio nas decisdes de selecdo, nomeadamente no
que diz respeito as formas de abordagem dos contetdos, sempre que se aplique);

Representar distintos pontos de vista sobre uma mesma matéria, de maneira a estimular o espirito critico
e a tomada de decisdes, autdnoma e informada, sobre os mais variados aspetos da vida quotidiana e da
sociedade;

Assegurar a existéncia de recursos apropriados as idades, nivel e estilos de aprendizagem e
desenvolvimento intelectual e emocional dos utilizadores;

Garantir a relevancia e atualidade das cole¢des no contexto do conhecimento contemporéaneo e refletir
temas pertinentes da sociedade atual;

Distinguir entre opinifes, convicgdes ou preconceitos pessoais e informacdo objetiva e necessaria,
selecionada com objetividade e rigor no interesse do conhecimento comum;

Representar a variedade dos formatos, incluindo impressos e digitais, de acordo com o que mais
eficazmente podera apoiar os alunos na aprendizagem;

Estimular o crescimento intelectual, o conhecimento dos factos e a apreciacéo literaria e artistica;
Corresponder a critérios de qualidade no que diz respeito aos contetdos, formatos e forma de
apresentacdo da informacao;

Refletir uma relacéo equilibrada entre custo e beneficio;

Apresentar qualidades literarias, artisticas e cientificas e, sempre que necessario, contextualizar histérica
e socialmente as matérias;

Divulgar as obras cléssicas da literatura universal e nacional, mas também obras de vanguarda e
experimentais, abrindo o leque de perspetivas e olhares sobre 0 mundo;

Assegurar o0 melhor potencial possivel de utilizacao alargada e prolongada:

Revelar potencial para motivar os estudantes a procederem a andlise critica das leituras, ao
autoquestionamento, a compreensao dos seus direitos, deveres e responsabilidades enquanto cidadéos e
a utilizacdo da informacao para a tomada de decisdes no decurso da sua vida.
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A RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela colecdo implica a identificagdo dos participantes no processo de selecéo, incluindo o
papel e o nivel de envolvimento dos coordenadores de departamento, érgdos de gestdo, professores, alunos,
pessoal ndo docente e comunidade educativa.

O diretor delega no professor bibliotecéario a responsabilidade da selecéo. Nao obstante, numa biblioteca escolar
essa responsabilidade, no que diz respeito aos recursos destinados ao apoio e desenvolvimento curricular, é
forgosamente guiada pelas sugest@es dos professores que, no inicio de cada ano letivo, devem enviar as suas
sugestdes para a biblioteca. Os professores devem, pois, estar conscientes da politica de selecdo da escola ou
agrupamento e seguir as orientac@es e principios nela enunciados. Neste sentido, o papel do bibliotecério sera o
de avaliar as sugestdes, verificar se ha coincidéncias tematicas ou de existéncias na colecdo pré-existente, e estudar
alternativas em termos de suporte e custos e validacdo final da aquisicdo, de acordo com os procedimentos
instituidos na escola ou agrupamento.

o professor bibliotecério e a equipa serdo os principais responsaveis pela aplicagdo e execucéao da politica
documental;

o professor bibliotecario e a equipa decidirdo a natureza da selecéo e aquisi¢do dos fundos documentais
(considerando as propostas dos utilizadores — alunos, professores, funcionarios, pais e encarregados de
educacdo — , as suas necessidades imediatas de informacdo e de formag&o, perspetivando a sua
valorizacdo futura e as necessidades de resposta ao curriculo), de acordo com a dotagdo orcamental,
mantendo informados o 6rgao de gestdo e as estruturas pedagdgicas da escola/agrupamento;

a selecdo e aquisicdo terdo em conta uma perspetiva global e estratégica da gestdo da colecéo, bem como
das necessidades de partilha e circulacdo dos fundos documentais;

contemplar uma estrutura referencial (plano de constituicéo e desenvolvimento da colecdo) que formalize
a operacionalizacdo da gestdo dos recursos de informacdo, por forma a constituir/desenvolver uma
colecdo uniforme e coerente;

potenciar a articulagdo entre diversas entidades (outras bibliotecas escolares, autarquia, biblioteca
municipal, associac¢fes locais, etc.) no sentido de estabelecer programas de cooperagéo e partilha,
nomeadamente o empréstimo interbibliotecas;

criar redes ao nivel da gestdo partilhada da colecdo por forma a consolidar a politica de cooperacéo entre
bibliotecas e garantir a renovacdo periddica e regular dos recursos documentais, bem como a sua
itinerdncia. A implementacdo de estratégias de circulacdo, devidamente regulamentadas, entre
bibliotecas € essencial para criar diversidade e novas hip6teses de escolha aos utilizadores.

Visa o equilibrio entre:

Os niveis de ensino existentes no Agrupamento;

As atividades de apoio a Aprendizagem e a Incluséo;

O equilibrio entre todos os suportes, que de uma maneira geral deve respeitar a proporcionalidade de
60% - 40% (material livro e ndo livro);

O justo equilibrio entre as areas do saber e a obtengdo de um fundo documental (considerando apenas 0s
titulos) equivalente a 10 vezes o nimero de alunos.
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CRITERIOS DE SELECAO

Num contexto em que os recursos financeiros sao reduzidos, é importante enunciar critérios de selecdo claros e
detalhados, ndo so6 para constituir colecdes adequadas e obter o melhor rendimento possivel a partir de pequenos
orcamentos, mas também para, a todo 0 momento, poder justificar decisdes de aquisicdo junto, quer da direcdo da
escola ou agrupamento, quer da comunidade. Os critérios de selecdo sdo requisitos gerais aplicaveis a todo o tipo
de suportes e contelidos e adquiridos sob qualquer forma (compra, oferta ou permuta), e por listas de critérios
especificos, de acordo com a natureza dos recursos e o tipo de suporte.

Dai a importancia de se procurar constituir colecGes em que os documentos correspondam a uma variedade de
suportes adequados a cada tema. Deve ser feita uma indicacdo detalhada dos requisitos de avaliacdo para recursos
especificos, considerando os suportes e a tipologia: impressos, digitais, sonoros e audiovisuais e jogos.

Na avaliacdo de qualquer recurso devem ser considerados aspetos gerais relacionados com a autoridade
(reconhecimento do autor), a fiabilidade, a atualidade, a pluralidade, relevancia e ponderacéo relativamente as
colegdes pré-existentes, as verbas disponiveis e ao aprofundamento da aprendizagem e desenvolvimento de
competéncias pessoais, refletindo valores humanistas e critérios estéticos.

Na avaliacdo geral do contetdo intelectual de qualquer recurso implica juizos que nem sempre é possivel assegurar
que sejam totalmente imparciais, mesmo quando ela é feita por um grupo ou comissdo. A imparcialidade da
avaliacdo de contetidos pode, mesmo que involuntariamente, ser prejudicada por consideracdes sociais, condi¢des
economicas, opgoes politicas, tendéncias culturais ou valores morais ou religiosos, ou até por fendmenos
conjunturais, individuais ou coletivos

Na avaliagdo os conteudos de obras de ndo ficgdo, devem ser analisadas sobre 0s seguintes critérios gerais:

Autoridade: reputacdo do autor, ilustrador, editor ou produtor;

Qualidade global dos documentos (forma e conteido);

Fiabilidade dos conteldos;

Atualidade dos conteudos;

Adequacédo dos contetdos a idade, maturidade intelectual e emocional, conhecimentos e competéncias
das diferentes literacias do publico-alvo;

Relacdo custo/necessidade;

Valor para o enriquecimento da colecdo ja existente;

Consisténcia da relacdo com os programas curriculares;

Valor cientifico, técnico, estético, literdrio ou social dos documentos;

Sempre que 0s conteldos se refiram a matérias controversas, ideoldgicas ou religiosas, os documentos
selecionados devem refletir a pluralidade de pontos de vista (devem ser adquiridos 0s recursos
necessarios a compreensdo dessa diversidade e que permitam a formacéao de opinides criticas);

Devem ainda ser analisados o valor para a cole¢do e a relacdo qualidade/ suporte/ preco.
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Recursos Digitais
Questdes a considerar

Facilidade de uso e de navegacao : Para comprovar que o sitio sera efetivamente usado, verificar se a navegagdo
¢ facil e intuitiva, se 0 menu esta bem estruturado e é facil de compreender por qualquer tipo de utilizador.
Verificar a existéncia de menus de ajuda em todas as paginas, de mapa do sitio e de organizacéo sequencial das
paginas, com visualizacdo permanente do ponto em que se esta e possibilidade de voltar atras dentro do préprio
sitio, sem ser no menu do browser.

Velocidade :Rapidez de descarga e apresentacdo dos conteidos. Sitios com excessivo peso de imagens ou outras
funcionalidades demoram muito tempo a abrir, fazendo o utilizador desistir, e frequentemente ndo séo acessiveis
a computadores ou redes menos potentes.

Acessibilidade :Funcionalidades adequadas ao uso do recurso por todo o tipo de publicos: OCR (reconhecimento
de caracteres: versdo oral das partes textuais), legendagem das imagens, botbes, menu para leituras alternativas.

Autoridade :Ficha técnica ou créditos indicando 0 nome e contactos de correio eletrénico da instituicdo editora e
dos autores, bem como a sua afiliacdo e elementos adequados dos respetivos Curriculum Vitae.

Fiabilidade dos conteudos: Existéncia de fontes que permitam verificar a validade da informacéo transmitida,
apresentacdo de objetivos, tematicas, abrangéncia, destinatarios em pagina propria disponivel na pagina de entrada
ou acessivel a partir do menu inicial. Verificar sempre a ligacdo da pagina a organiza¢es comerciais, ideoldgicas,
religiosas ou tendenciosas de qualquer tipo, que poderdo condicionar a objetividade e fiabilidade dos contetdos.

Atualidade da informagcdo : Verificar as datas de criacdo de cada pagina e se sao atualizadas regularmente.

Adequacdo a aprendizagem: Verificar se o0 sitio cumpre os objetivos e serd efetivamente til para os alunos,
apresentando contetidos ou funcionalidades que se traduzem em valor acrescentado face a outros suportes. A
interatividade deve promover aprendizagens significativas e ndo ser fator de distracéo. Linguagem e apresentacéo
da informacdo Variedade e adequacdo do vocabulario ao publico-alvo, correcdo ortogréafica, gramatical e de
sintaxe. Existéncia de traducdo para outros idiomas. Adequacdo dos efeitos visuais e sonoros aos objetivos de
aprendizagem.

Publicac@es periddicas (impressas e eletrénicas)

As publicagdes periddicas ou em série incluem jornais, revistas e outros recursos editados com periodicidade
regular e previamente estabelecida, considerando-se a existéncia de uma data de inicio da publicacdo e sem que
esteja previsto o seu fim. Neste ponto consideraremos apenas jornais e revistas, em suporte, quer impresso, quer
digital. Elementos a ponderar:

Contetdo: Interesse para a comunidade e relevancia de acordo com os objetivos da biblioteca.

Periodicidade: Regularidade do cumprimento da periodicidade. Linguagem clareza e correcdo da linguagem e
adequacéo ao publico-alvo.

lustracdes: Qualidade e adequacéo das ilustracdes ao texto.

Qualidade jornalistica: Prestigio da publicacdo e dos seus jornalistas, independéncia, estatutos editoriais,
credibilidade (fontes); existéncia de comissédo editorial ou cientifica e revisores.
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AtualizacOes: Verificar se ha atualizagbes permanentes entre a edigdo de um nlmero e a seguinte, mantendo o
leitor a par das Ultimas noticias ou eventuais correcdes.

Consideracdes especificas relativamente as revistas e jornais eletronicos
Reproducdo e conservacao (revistas e jornais )

Facilidade de download e impressdo dos artigos. (revistas e jornais )
Acesso a nimeros anteriores (revistas e jornais)

Disponibilidade de acesso ao arquivo da publicagdo.

Acesso perpetuo aos nimeros subscritos apés a conclusdo da subscricéo.

Atualizagdo da informacéo: No caso da imprensa generalista, verificar se ha atualizagdes “ao minuto”; noutros
tipos de periddicos, verificar se hé atualizac@es e novidades entre um ndmero e outro.

Valor acrescentado: Confirmar se a publicacdo € mais do que a simples transposi¢éo da versdo impressa para a
digital: se sdo apresentadas noticias em varios formatos (texto, video, som), boas ilustracbes fotograficas,
infogréficos, hiperligacdes para noticias associadas ou para outros recursos que permitam aprofundar a
informagéo.

Comparacéo entre versdes digitais e impressas: Versdo digital versus impressa - Verificar a existéncia de
diferencas substantivas, comparar precos (muitas revistas e jornais cobram a assinatura da versdo impressa, mas
permitem o acesso livre a versao digital)

Jogos

Constituem importantes recursos destinados as necessidades educativas dos alunos, centrados na sua interagao
de ensino aprendizagem. Como aspetos especificos para a selecao de jogos, destacam-se :

Adequacdo :Confirmar a adequacao do jogo e dos materiais que o constituem ao publico-alvo, nomeadamente, se
ndo inclui linguagem desadequada ou objetos que possam ferir, ou que sejam dificeis de manejar.

Conteudos: Verificar se 0s jogos sdo educativos e estdo de acordo com os principios de equidade e respeito pelos
outros. Interacdo social Observar a capacidade que o jogo tem de envolvimento com outras pessoas, i.e., de
estimular o sentimento de compartilhar um ambiente e de se ter um papel ativo nele; este € um elemento importante
dos jogos de tabuleiro e esta cada vez mais presente nos videojogos.

Diversdo: Confirmar se 0 jogo cumpre 0s principios de proporcionar sentimentos de diverséao, prazer, relaxamento,
distracdo e satisfacéo.

Alinhamento com o curriculo: Verificar se o0 jogo permite explorar e aprofundar contetidos curriculares.

Aspetos psicopedagdgicos: Verificar se 0 jogo motiva o questionamento do aluno, se estimula a sua fantasia e a
sua curiosidade.

Custos: Verificar os custos e a relacdo qualidade/ preco/ adequacao aos objetivos. Jogos fisicos e de tabuleiro.

Embalagem: Verificar se é facil de usar depois de aberta, permitindo guardar e encontrar facilmente as pecas de
cada vez que € usada. Verificar se contém todas as informac0es relativas aos destinatarios e ao cumprimento das
normas nacionais e europeias.
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Instrucdes: Confirmar se 0 jogo vem acompanhado de instrucdes em varios idiomas e que contemplem a lingua
nacional, e se aquelas sdo completas e faceis de entender.

Durabilidade: Verificar se os materiais de que é feito 0 jogo sdo de boa qualidade e duraveis.

Jogos eletrénicos (videojogos) : Hardware Verificar a necessidade de utilizacdo de aparelhos de videojogos ou
configuracdes especiais no computador. Verificar se ha computadores na biblioteca com placas graficas adequadas
a este tipo de jogos. Atualizagdes: Verificar se 0 jogo é atualizado regularmente e se é necessario pagar por essas
atualizacOes. Conectividade .Nos jogos em linha, conferir as exigéncias de ligagéo a Internet e verificar se a escola
possui banda larga suficiente e a rapidez de acesso necessarias ao pleno usufruto do jogo.

GESTAO DOS RECURSOS

O desgaste da colecdo pode perturbar a sua apreensdo por parte dos utilizadores e provocar outros
constrangimentos, a ndo ser que se definam critérios de orientagéo para a remocao de recursos da colecao.

A Biblioteca reconhece a importancia duma colegdo que seja o reflexo do passado, tal como do presente. No
entanto, a sua missao principal ndo € o arquivo e conservacdo de documentacdo, independentemente da sua
pertinéncia atual. Efetivamente, a Biblioteca deve manter um servico de documentacéo atualizado que responda
diariamente as necessidades dos utilizadores. A este facto acrescem as limitagdes de espaco e as dificuldades
de gestdo da biblioteca com uma colegéo crescente. Assim, € necessaria uma gestao equilibrada dos recursos
documentais, no sentido de responder eficazmente as novas necessidades de informacédo e a atualizacdo da
informacado e de suportes, mantendo alguns critérios de preservacdo essenciais. Deste modo, definem-se os
critérios para desbaste da colecao, entendido este como o procedimento de gestdo documental que consiste na
retirada de documentos de livre acesso aos utilizadores, podendo ter como destino trés situaces diferentes:
arquivo, conservacao e restauro e abate.

O método CREW (Continuous Review, Evaluation and Weeding — Revisdo Continua, Avaliacdo e Desbaste)
propde orientacdes para o desbaste, através de um acrénimo que sintetiza materiais a retirar da colecdo — MUSTIE
( Misleading, Ugly, Superseded, Trivial, Irrelevant, Elsewhere) ou uma estratégia em 6 passos que, adaptada a
lingua portuguesa e a realidade da BE, concentra a acao de desbaste em recursos:

atualizados na informagdo factual prestada, sobretudo na éarea da ciéncia, tecnologias,
enciclopédias, atlas geogréaficos e materiais de informatica, habitualmente os que apresentam
validade até 5 anos;

danificados, em mau estado de conservacao ou ndo atraentes;

ultrapassados por uma nova edigdo ou um recurso que o supera (salvo primeiras edi¢cfes);
triviais, sem rigor cientifico ou qualidade literaria ou sem uso que justifique a sua manutencéo
em lugar de livre acesso;

irrelevantes para as necessidades e interesses da comunidade de utilizadores ou desajustados
em relagdo ao curriculo;

substituidos por outro tipo de formato fisico ou recurso eletrénico; - a existéncia de multiplas
coOpias nao utilizadas;

a idade do livro, a sua fragilidade fisica e a incapacidade de atrair utilizadores;

o0 interesse historico e patrimonial mais importante do que o conteddo intelectual.

A atividade regular de desbaste implica procedimentos técnicos de atualizagdo do catalogo, redefinindo o
destino e arrumacao do recurso e a indicagdo dos materiais de substituicdo ou alternativos.

Com periodicidade minima de trés anos efetuar-se—4 uma avaliacéo da colecao. O processo de selecao e
abate de documentos da biblioteca é da responsabilidade do Diretor sob proposta do Professor Bibliotecario,
coadjuvado por um elemento da equipa educativa. No final de cada ano letivo, o Professor Bibliotecario,
juntamente com a equipa, devem fazer uma avaliacdo da aplicacao dos principios definidos nesta politica

documental, no que concerne a atividade desenvolvida quer em termos de selecdo, quer de abate de
documentos.
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Arquivo
Seréo deslocados para arquivo os documentos que:

possuam pertinéncia de preservagdo, pela sua qualidade e valor para a cole¢do, embora ndo tenham
atualidade para permanecer em livre acesso;

sendo obras da literatura portuguesa ou universal de qualidade, sejam edigbes antigas (mais de 20 anos)
e que ndo sejam atrativas ao publico, pelo seu grafismo, ndo podendo ser repostas em edi¢Ges novas,
ou ainda mesmo que 0 possam ser, esta ndo constitui prioridade atual do desenvolvimento da colecéo;
documentos que pela desatualizagdo do seu suporte, néo justifiquem a sua disponibilizacdo em livre
acesso, embora mantenham valor quanto ao seu conteldo (ex: discos em vinil, diapositivos...).

Conservagdao e Restauro

Serdo enviados para restauro, os documentos impressos que, mantendo os critérios de selecao ja referidos,
apresentam as seguintes situacdes:

deterioracdo de capas, encadernacdo e/ou folhas interiores, passiveis de recupera¢do, mantendo a
atratividade/caracteristicas do original do documento;

deterioracBes como as referidas anteriormente, ou mais graves, passiveis de recuperacgao e que apesar
desta alterar os aspetos de atratividade/caracteristicas do original do documento, se tratar de um caso
em que é impossivel a reposigao.

Abate
Os documentos a abater da colecédo, devem ter em conta os seguintes critérios:

extrema degradag&o nos impressos ou deterioragdo que impede a sua utiliza¢@o para os ndo impressos
(nestes casos, tratando-se de documentos pertinentes e acessiveis no mercado devem ser repostos);
documentos totalmente desatualizados e sem qualquer pertinéncia para o publico-alvo;

documentos pouco pertinentes, havendo varios exemplares, devendo manter-se um exemplar em
arquivo;

manuais escolares desatualizados, devendo conservar-se os adotados, durante o periodo de ado¢ao;
publicagcBes periddicas que ndo tenham pertinéncia para as necessidades dos utilizadores, em termos
de conteldo e atualidade da informacao, mantendo-se sempre 0s numeros dos 6 meses anteriores.

Em qualquer circunstancia, o jornal da escola e os jornais locais ndo deverao ser abatidos. Os jornais locais seréo
entregues e arquivados na Biblioteca Municipal.

Notas finais: O conhecimento detalhado da escola e dos seus agentes — alunos, pessoal docente e ndo docente,
diretor do AE, coordenadores de escola, coordenadores de departamento curricular, representantes de grupo
disciplinar e representantes da comunidade — é profundamente importante para a gestdo e desenvolvimento das
colecoes.

Conhecer outras Bibliotecas e instituicfes e partilhar com elas a gestdo das cole¢des talvez seja um dos desafios
mais importantes para a biblioteca escolar. Um parceiro privilegiado das bibliotecas escolares séo as bibliotecas
de outras tipologias existentes na comunidade. O professor bibliotecario deve investigar quais sdo essas
bibliotecas e que formas de colaboracao sdo possiveis.

Conhecendo as colegdes que se deslocam ou que fazem o0 seu percurso em itinerancia e os servigos de empréstimo
coletivo e interbibliotecario, a Biblioteca Escolar acrescenta um elemento de decisdo ao desenvolvimento das
colegdes, que assim se enriquecem nalgumas areas, sobretudo a literatura, sem necessidade de investimento direto.
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AR AMENTO DE E5COLAD
OF ALAICROAL

Regulamento das Bibliotecas do Agrupamento de Escolas de Alandroal

O trabalho em equipa, quer com 0s recursos humanos diretamente envolvidos no servico da Biblioteca, quer com
toda a comunidade, comecando pelos docentes e alunos, mas contando também com o pessoal ndo docente, 0s
pais e encarregados de educacdo e outros agentes mais proximos favorece os processos e abrevia solugoes.

Documentos orientadores

Bibliotecas Escolares gestdo, desenvolvimento e curadoria de colecBes na era digital Manuela Barreto Nunes-
RBE

Politica de gestdo da colecdo linhas orientadoras para a politica de constituicdo e desenvolvimento da colecéo
Rede de Bibliotecas Escolares — Ministério da Educagao” http://www.rbe.min-edu.pt

Aprovado em Conselho Pedag6gico de 15 de novembro de 2023
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