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                                                                     Educar para prevenir e Proteger… 

                                                                 CONTAR COM A  BIBLIOTECA ESCOLAR 

 

CONTEXTUALIZAÇÃO  

Este plano contempla as normas de organização, acesso e de gestão pedagógicas para a Biblioteca de 

Celeirós. Decorre do plano de ação do Agrupamento, para o próximo ano letivo, face às orientações 

da Rede de Bibliotecas Escolares, com base nas normas da DGE e da DGS. 

 

Normas de funcionamento da biblioteca escolar | ano 2020/2021 

ORGANIZAÇÃO DO ESPAÇO 

 Acesso 

(2º piso/Bloco A - ao lado da direção). 

Entrada pela porta principal/lado direito  

Saída pela porta principal/lado esquerdo 

 Mobiliário 

         Zona informal – O acesso aos sofás estará impedido. 

  

Zona cinema/vídeo – O espaço onde se encontra a TV e o leitor de vídeo, reservado a 

ocupação de tempos livres como – cinema e visualização de vídeos temáticos, deixa       de 

estar funcional. 

 

Zona de atendimento - Esta zona foi reorganizada de modo a ficar apenas com um lugar 

disponível, para atendimento unipessoal, onde foi colocado um separador em acrílico, de 

proteção do utilizador e do elemento que está a rececionar.  

 

Zona de trabalho de grupo (espaço posterior às prateleiras volantes) – As mesas redondas e as 

mesas duplas terão a ocupação de 2 lugares sentados, dispostos de forma a salvaguardar as 

medidas de segurança recomendadas, para os respetivos ocupantes.  

 

Zona de leitura e estudo individual (espaço anterior às prateleiras volantes) – Nesta zona 

apenas estão as mesas destinadas a ocupação individual, organizadas em duas filas, com o 

distanciamento recomendado (100 cm), onde os ocupantes de cada fila ficarão sentados no 

sentido inverso. 
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Zona multimédia – Será efetuado o distanciamento recomendado entre as mesas onde se 

encontram os PC. A mesa de cada PC terá apenas um lugar sentado. 

 

 Equipamento 

Estarão disponíveis para os utilizadores - 5 PC e 20 tabletes. Os PC formam a Zona Multimédia.  

As tabletes estarão guardados no espaço reservado à professora bibliotecária e, quando 

requisitados, serão transportados para a sala de aula, depois de desinfetados entre cada 

utilização. 

 Para requisitar as tabletes, para a sala de aula, os docentes devem efetuar a respetiva 

requisição, com a antecedência de 48h. Um dos elementos da equipa fará chegar os 

equipamentos à sala de aula, após desinfeção dos mesmos. Depois da sua utilização, o docente 

requisitante faz a respetiva entrega na biblioteca, para nova desinfeção. 

 Fundo documental 

Não haverá alteração na organização do fundo documental. O acesso ao mesmo é livre, mas 

reservado a um máximo de 15 utilizadores, de cada vez. 

 Protocolos de higienização dos espaços e equipamentos e normas para a sua 

utilização 

Os utilizadores, ao entrarem no espaço deverão: desinfetar as mãos, colocar as mochilas nos 

cacifos, registar a presença no computador da entrada e dirigir-se ao balcão de atendimento, 

para informarem sobre as suas intenções, bem como dos equipamentos/serviços de que 

necessitam, a fim de serem encaminhados, em conformidade, pelo elemento da equipa que 

está a rececionar. 

Após a utilização do espaço, por um grupo/turma, os equipamentos, mesas e cadeiras 

utilizados (as) serão desinfetados. 

Os utilizadores que ocuparem lugares sentados, quando abandonarem os mesmos, deverão 

colocar a respetiva cadeira em posição contrária, como forma de sinalizar a necessidade de 

desinfeção desse espaço. 

Todos os equipamentos - PC e tabletes - serão desinfetados, após cada utilização. 

Os fundos documentais, após cada manuseamento/utilização, serão levados para o espaço de 

cinema/vídeo (espaço sem funcionamento), a fim de permanecerem em quarentena, durante 

24h.  

Os utilizadores devem desinfetar as mãos à saída. 

 Protocolos de arejamento 

A porta de entrada e as janelas estarão, sempre que possível, abertas. 

 

HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO 

 Horário de abertura e encerramento 

A biblioteca estará em funcionamento, das 8h15 às 17h30. 

 Previsão de tempos para higienização e arejamento do espaço 

Após cada utilização, por um grupo/turma, haverá entre 5 a 10 minutos de encerramento, para 

que o espaço e equipamentos sejam desinfetados. 
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ACESSO À BIBLIOTECA E ÀS DIFERENTES ÁREAS FUNCIONAIS 

Normas e procedimentos de entrada e saída 

 Na porta de entrada e de saída haverá sinalética (no chão), para demarcar o respetivo 

circuito. 

 Limites de ocupação 

O limite máximo de utilização será de 25 pessoas. 

 Prioridades de acesso 

Face à capacidade de ocupação permitida terão prioridade: grupo/turma, em atividades 

letivas e/ou formativas; alunos, para a realização trabalhos/estudo individual/atividades de 

leitura autónoma; atividades de tutoria e de mentoria. 

 Distanciamento entre utilizadores 

O distanciamento entre utilizadores, em qualquer circunstância, será sempre de, pelo menos, 

100 cm. 

 Normas de manuseamento 

Sempre que o utilizador manuseie um livro/DVD, apenas para consulta, deve colocá-lo no 

carrinho dos livros, identificado com a palavra “LIVROS/QUARENTENA”.  

O livro/DVD, escolhido para empréstimo domiciliário, será transportado pelo utilizador, até ao 

balcão de atendimento, a fim de permitir que o elemento da equipa em serviço, efetue a 

requisição informatizada. 

O teclado e rato dos PC serão, sempre, desinfetados após cada utilização. Após a desinfeção 

será colocado um separador a dizer “LIMPO”, em cima do teclado. 

O tablet será entregue ao utilizador, após desinfeção. Depois da sua utilização, este informa o 

elemento da equipa presente da intenção de entrega e, sob vigilância do mesmo, coloca-o num carrinho 

próprio, identificado com a sinalética “TABLETES”, para posterior desinfeção. Depois de 

desinfetados estes equipamentos serão arrumados na zona definida para o efeito.  

 Acesso de grupos/ turmas 

O grupo/turma realizará o percurso de saída do bloco de aulas que está devidamente 

assinalado e depois entra no hall grande, sobe as escadas do lado da reprografia até à porta 

da biblioteca. 

Os alunos cuja frequência se destina a atividades de tutoria ou mentoria deverão ser 

acompanhados, por um docente ou Assistente Operacional. 

          

SERVIÇOS DOCUMENTAIS 

 Normas de utilização da coleção, para leitura presencial, sala de aula ou 

domiciliária  

 Os fundos documentais a utilizar em atividades de leitura, na biblioteca, após a sua utilização, 

devem ser colocados no carrinho dos livros, assinalado com “LIVROS/QUARENTENA”. Após 24 

horas estes documentos serão arrumados nas estantes, pelos membros da equipa. 
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Os fundos documentais a utilizar em sala de aula, deverão ser solicitados pelos docentes com, 

pelo menos, 24h de antecedência. Um dos elementos da equipa fará chegar os livros à 

respetiva sala de aula. Após a sua utilização, o docente requisitante faz a entrega dos mesmos 

na biblioteca, para o processo de devolução e de quarentena. 

 

SERVIÇOS PEDAGÓGICOS 

 Apoio ao estudo/ trabalho em pequenos grupos/ trabalho individual 

Os alunos, por informação antecipada do respetivo professor à equipa da BE, podem usar o 

espaço, em horário da sua mancha letiva - para estudo, trabalhos, pesquisas, ou outros, 

beneficiando dos serviços e recursos disponíveis. 

Os programas de tutorias e mentorias poderão ser realizados no espaço da biblioteca e contar 

com o apoio dos serviços e recursos existentes. Estes alunos deverão estar acompanhados do 

tutor/mentor. 

 Trabalho com grupos/ turmas 

O espaço poderá ser requisitado pelos docentes, para o desenvolvimento de atividades da aula, 

em contexto de trabalho/turma, com o apoio dos serviços e recursos da biblioteca. 

A biblioteca, também, oferecerá um conjunto vasto de atividades formativas/aprendizagens, 

para serem desenvolvidas em contexto de grupo turma. Estas realizar-se-ão de forma 

concertada e articulada com os docentes. 

 Uso autónomo da biblioteca 

O uso autónomo da biblioteca será sempre permitido, desde que a mesma reúna as condições 

impostas pelo limite de ocupação.  

 

Celeirós, 03 de setembro de 2020 

A equipa da biblioteca 

 


