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INTRODUCAO

O atual quadro pandémico originado a nivel mundial pelo aparecimento e rapida propagacao do
virus COVID 19, obrigou a criacdo de um conjunto de procedimentos para prevenir o contagio da
doenca e minorar os riscos para a saude de todos cidaddos em geral e dos elementos da

comunidade educativa em particular.

Neste ambito, para a Biblioteca da Escola Secundaria José Falcdo, em Coimbra, foram criadas as
seguintes medidas de seguranca de carater obrigatdrio a serem cumpridas especificamente neste

espaco escolar:

1. CUIDADOS DE SAUDE

1.1- O uso de madscara é obrigatério durante a permanéncia na sala principal e na sala de

leitura.

1.2- A higienizagdo das maos com dlcool-gel é obrigatéria a entrada da sala principal e

periodicamente sempre que os utilizadores entendam ser necessario fazé-lo.

1.3- Deve evitar-se o contacto fisico e deve respeitar-se o distanciamento social, sem

comprometer o normal funcionamento das atividades pedagdgicas a decorrer em cada momento.

2. REGRAS DE CIRCULACAO

2.1- Devem respeitar-se as regras de circulagdo nos espacos fisicos e, de acordo com a

sinalética agora utilizada, os percursos assinalados no chao da seguinte forma:
a) Setas verdes para indicar os espacos e servicos ou condicionar a circulagdo pela direita;

b) Setas laranjas para sair das salas ou condicionar a circulacdo pela esquerda;
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c) Fita amarela e preta para demarcar o sentido dos percursos ou os locais de espera;

d) Fita vermelha para indicar as areas de acesso restrito.

3. OCUPACAO DE ESPACOS

3.1- O periodo maximo de permanéncia nos espacos fisicos da Biblioteca é de 50 minutos por
utilizador, findo o qual o posto de trabalho deve ser higienizado e assinalado como ndo utilizavel

nos periodos seguintes.

3.2- O mobilidrio e os equipamentos foram colocados por forma a permitir a melhor circulagao
e a cumprir o distanciamento de seguranca proposto pela DGS, permitindo que os utilizadores

nunca figuem sentados diretamente de frente uns para os outros.

3.3- A ocupacgdo das mesas de trabalho foi reduzida a metade e devera ser feita de acordo com
a sinalética utilizada para a marcagao dos lugares. Apenas serdao assinalados com um triangulo

amarelo os lugares que ndo devem ser utilizados em cada periodo de funcionamento.

3.4- De forma a dissuadir a concentracao excessiva de elementos da comunidade educativa nos
diversos espacos incorporados na Biblioteca Escolar, a lotagdo maxima total permitida é de 49

utilizadores, distribuidos da seguinte forma:

a) Atrio da Biblioteca / Galeria — Considerada sala informal ou de convivio, tem 5 mesas
redondas de quatro lugares, mas apenas sdo permitidos 2 utilizadores por mesa, num total de 10

utilizadores.

b) Sala principal — Considerada sala de consulta do fundo documental, de leitura e de
trabalho, tem 7 mesas retangulares grandes de quatro lugares, mas apenas sdao permitidos 2
utilizadores por mesa; tem 5 mesas retangulares pequenas de dois lugares, mas apenas é
permitido 1 utilizador por mesa; o espaco de leitura informal tem 6 sofds individuais, mas apenas

é permitido um maximo de 2 utilizadores, num total de 21 utilizadores e 1 funcionario.

c) Sala de leitura — Considerada sala de leitura e de estudo, tem 7 mesas retangulares de dois
lugares, mas apenas € permitido 1 utilizador por mesa e tem 3 mesas individuais em que também
é permitido 1 utilizador por mesa; num total de 10 utilizadores e 1 docente. Integrados neste

espaco, encontram-se neste momento 7 postos informaticos com acesso a Internet, cuja utilizacao
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estd restrita a 1 utilizador por computador e deve respeitar as normas de manuseamento e de

higienizacdo agora estabelecidas.

d) Gabinetes de Coordenacdo da Biblioteca e dos Projetos — Considerados espacos
privilegiados de reunido e de trabalho, devem permitir a presenga maxima esporadica de 3

pessoas por gabinete, num total de 6 utilizadores.

4. CONDICOES DE ACESSO E NORMAS DE FUNCIONAMENTO

4.1- O periodo de funcionamento diario, em regime presencial, é das 8.30 as 17.15 horas, a

excecdo das 62as feiras em que é das 8.30 as 13.10 horas.

4.2- A abertura da Biblioteca (na hora de almoco e no final da tarde) estd condicionada pela
disponibilidade dos recursos humanos em cada momento e pela garantia das condicGes de higiene

e seguranca recomendadas pelas autoridades de salde.

4.3- O acesso aos espacos fisicos da Biblioteca estd neste momento condicionado a toda a
comunidade educativa, pelo que os utilizadores deverdo dirigir-se sempre primeiro ao balcdo de
atendimento, aguardando pela sua vez. Excetuam-se neste ponto os alunos que irdo ter aula na

sala de leitura, sempre que acompanhados pelo respetivo professor.

4.4- No balcdo de atendimento os utilizadores deverdo informar o funcionario do tipo de
utilizacdo pretendida: leitura, estudo, trabalho individual ou requisicdo domicilidria. Em seguida,

deverdo dirigir-se aos lugares que lhes forem indicados.

4.5- N&o sdo permitidos trabalhos de grupo, estudo coletivo, livre acesso ao fundo documental,
jogos, conversas ou partilha de objetos, materiais e equipamentos entre utilizadores durante a sua

permanéncia na Biblioteca.

5. SERVICOS PRESTADOS
5.1-  Acesso a recursos documentais

5.1.1- O acesso as estantes é feito apenas por funcionarios da Biblioteca a pedido dos utilizadores,

gue os podem ver e requisitar. No final do seu manuseamento, os livros e revistas deverdao ser
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devolvidos, depositando-os na caixa de madeira situada junto ao balcdo de atendimento, para

serem colocados de quarentena nas 72 horas seguintes.

5.1.2- Em regime presencial, para a requisicao domicilidria e consulta do fundo documental, os

pedidos de empréstimo devem realizar-se ao balcdo, se possivel, apds a consulta do catalogo

bibliografico , também acessivel no endereco eletrdnico:

https://catalogos.rbe.mec.pt/bibliopac/bin/wxis.exe/bibliopac/?IsisScript=bibliopac/bin/bibliopac.

xic&db=DB400294&lang=P&start=cfg2-drec

5.1.3- O periodo de empréstimo domicilidrio de obras literarias e recreativas é de 5 dias uteis

renovaveis, até ao limite de 3 livros de cada vez.

5.1.4- As revistas e as novidades (obras recentes do fundo documental) apenas poderdo ser
requisitadas a titulo de empréstimo até 5 dias Uteis, desde que pertencam ha mais de uma

semana ao catdlogo da Biblioteca.

5.2-  Acesso a diciondrios e manuais escolares

5.2.1- A utilizacdo / requisicdo de diciondrios e manuais escolares a titulo de empréstimo esta
restringida neste momento aos alunos, pelo que sé pode ser autorizada por solicitacdo expressa e
com a supervisdo dos docentes. As referidas obras poderdao, no entanto, ser consultadas na

Biblioteca por todos os interessados.

5.2.2- Os alunos que ndo tiverem adquirido manuais escolares por motivo elegivel (falta de
atribuicdo de voucher por exemplo) em tempo oportuno, poderdo dirigir-se ao balcdo de

atendimento para se poder providenciar o respetivo empréstimo a titulo provisdrio.

O periodo de empréstimo domicilidrio dos manuais escolares que pertencem ao banco de livros é
trimestral e renovavel no caso de ndao serem procurados entretanto por outros alunos nas mesmas

condicdes.

5.2.3- O periodo de empréstimo domicilidrio de livros de apoio ao estudo (livros de questdes,

atividades ou resolucdo de testes e preparagdo para exames) é de 2 dias Uteis.
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5.3-  Acesso a equipamentos

5.3.1- A utilizagdo de computadores e tablets, bem como de filmes / DVD, a titulo de empréstimo,
estad restringida neste momento aos alunos, pelo que s6 pode ser autorizada por solicitacdo

expressa aos servicos da Biblioteca e com a supervisdo dos docentes.

5.3.2- A requisicao de tablets esta condicionada pela marcagdo presencial no mapa-plano horario
semanal respetivo, de acordo com a disponibilidade. (Neste momento a Biblioteca dispde de 11
tablets Asus Zen Pad de 7”, 7 tablets Huawei Media Pad T3 de 10” e 2 tablets Wolder miTab de 9”,

num total de 20 equipamentos funcionais).

5.3.3- A utilizacdo da sala de leitura estd condicionada pela requisicdo do espaco através da
marcacgao presencial no mapa-plano horario semanal respetivo, de acordo com a disponibilidade.
A utilizacdo desta sala também estd condicionada pela taxa de ocupacao do espaco, que ndo pode
exceder 1 aluno por computador (num total de 7) mais 3 utentes e o respetivo professor, num

total de 11 utilizadores.

5.3.4- A equipa da Biblioteca podera eventualmente ter que decidir a utilizacdo da sala de leitura e
dos tablets, caso se verifique simultaneamente a requisicao daquele espago ou dos equipamentos
para o mesmo periodo letivo, de acordo com o grau de pertinéncia e a frequéncia da sua ocupacao

por parte dos mesmos utilizadores.

5.4-  Servigo de reprogradfia

5.4.1- O servigo de reprografia da Biblioteca Escolar esta funcional ao nivel das fotocdpias mas a
impressdao de documentos so é possivel através do seu envio em pdf, jpeg, png ou similar para o e-

mail especificamente criado para o efeito:

repro.biblioteca.esjff@gmail.com

5.4.2- O pagamento deste servigo é efetuado com o cartdo da Escola de acordo com a tabela em

vigor.
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6. SERVICO DE REFERENCIA E PRESENCA EM LINHA

6.1- A Biblioteca potenciara o apoio presencial e a distancia, reforcando o servico de referéncia em

linha e digital.

6.2- A prestagao de apoio sincrono, nos periodos de regime nao presencial, sera efetuada no

horério das 09:30h as 10:30h aos professores e das 11h as 12:30h aos alunos.

6.3- A comunidade educativa poderd comunicar com a Biblioteca Escolar através do endereco de

correio electrénico (biblioteca@esjf.edu.pt) para esclarecimento de duvidas sobre recursos e

ferramentas ou fazer pedidos de empréstimo do fundo documental.

6.4- O nimero de telefone disponibilizado para apoio a comunidade educativa é o 239 487 170,
extensdo 650, podendo também ser utilizado para obter esclarecimentos ou requisitar obras do

fundo documental.
6.5- A Biblioteca Escolar disponibiliza ainda recursos variados nas paginas:

Pagina da Escola - http://esjf.edu.pt/
Pagina da Biblioteca: https://esjfbiblioteca.wixsite.com/josefalcao

Facebook - Biblioteca Escolar José Falcdo

Instagram - josefalcaobiblioteca - https://www.instagram.com/josefalcaobiblioteca/?hl=pt

7. REGRAS DE HIGIENIZACAO DOS ESPACOS

7.1- Os postos de trabalho, as mesas, os computadores e os tablets devem ser higienizados
sempre no final de cada utilizacdo e os mesmos devem ficar de quarentena sempre que possivel,

depois de devidamente assinalados.

7.2-  Os espagos devem ser arejados, as portas devem permanecer abertas e o ar deve circular

através das janelas, sempre que o tempo o permitir.

7.3- A higienizacdo do mobiliario e dos equipamentos serd realizada ao longo do dia sempre
gue possivel pelo funcionario com a colaboracgao solidaria dos outros elementos da comunidade

educativa.
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8. DISPOSICOES FINAIS

8.1- Todas as atividades a realizar na biblioteca escolar serdo monitorizadas pelo funciondrio ou

por outros elementos da Equipa da Biblioteca Escolar.

8.2- Estas medidas de seguranca, tal como as presentes normas de utilizacdo da Biblioteca
Escolar tém um carater vinculativo. Depois de aprovadas pelos érgaos competentes, deverao ser
divulgadas junto de toda a comunidade educativa, afixadas em local préprio e disponibilizadas na

pagina da Escola.

8.3- As presentes disposices sdo aplicaveis ao ano letivo 2020/2021 e poderao ser revistas em

gualguer momento, de acordo com o contexto epidemiolégico e sanitario vigente.

9. DIVULGACAO/INFORMACAO

Sera disponibilizado, para consulta na BE, um exemplar deste regulamento, e serd feita a sua

divulgacgao, junto da comunidade escolar, através dos seus canais de comunicagao e dos da Escola.
Coimbra, 28 de setembro de 2020

O professor bibliotecario:

Paulo Antunes Santiago
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