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ESCOLA SECUNDARIA DA RAMADA
BIBLIOTECA ESCOLAR

REGIMENTO DE CONTINGENCIA

O presente regimento tem por objetivo estabelecer medidas e
procedimentos que permitam minimizar o risco de infecao pelo novo
Coronavirus no espaco da Biblioteca Escolar.

O plano descreve os procedimentos preventivos a adotar por docentes,
funcionarios e alunos nas diferentes modalidades de funcionamento previstas,
e baseia-se nos condicionalismos fisicos dos espacos da Biblioteca.

Este plano pode ser atualizado a qualquer momento, tendo em conta a
evolucao do quadro epidemiolégico da COVID-19 e as medidas preventivas
preconizadas pelas autoridades de saude.

ENQUADRAMENTO

Este Plano tem, a data da sua elaboracao, como referéncia os seguintes
normativos:

Orientacbes Ano letivo 2020/2021, disponiveis em
https://www.dgeste.mec.pt/wp-
content/uploads/2020/07/0rientacoes-DGESTE-20_21.pdf
https://www.dgeste.mec.pt/wp-
content/uploads/2020/07/0rientacoes-DGESTE_DGE_DGS-

20 _21.pdf

- Referencial escolas - Controlo da transmissao de COVID -19 em
contexto escolar, disponivel em https://www.dgs.pt/documentos-
e-publicacoes/referencial-escolas-controlo-da-transmissao-de-
covid-19-em-contexto-escolar.aspx

- Orientacoes 2020.21 para organizacao das Bibliotecas Escolares,
disponivel em https://www.rbe.mec.pt/np4/2593.html




MODALIDADES DE FUNCIONAMENTO

Modalidade 1 - Regime presencial - o processo de ensino e
aprendizagem e desenvolvido num contexto em que alunos e docentes estao
em contacto direto, encontrando-se fisicamente no mesmo local;

Modalidade 2 - Regime misto - o processo de ensino e aprendizagem
combina atividades presenciais com sessoes sincronas e com trabalho
autonomo;

Modalidade 3 - Regime nao presencial - o processo de ensino e
aprendizagem ocorre em ambiente virtual, com separacao fisica entre os
intervenientes, designadamente docentes e alunos.

PRIORIDADES DA BIBLIOTECA ESCOLAR PARA 2020/21

A definicao das prioridades definida pela Rede de Bibliotecas Escolares
para orientacao dos servicos a prestar Biblioteca Escolar aponta como vetores
essenciais nos servicos a prestar pela BE, o curriculo, a literacia e as
aprendizagens.

Curriculo, literacia e aprendizagens

Curriculo: apoiar o desenvolvimento curricular de forma articulada
com os diferentes agentes - trabalhar de forma colaborativa com os docentes,
promovendo a realizacao de actividades em parceria, para garantir as
aprendizagens essenciais e o desenvolvimento das competéncias previstas no
Perfil do aluno a saida da escolaridade obrigatoria.

Informacdo e Média: promover o desenvolvimento das literacias
(Leitura, Informacao e Digital) - Dinamizar projectos e programas para
capacitar os alunos para lidar com a informacao (encontrar/ validar/
selecionar/ usar), respeitando os direitos de autor e contribuir para formar os
alunos, enquanto consumidores e produtores de média conscientes e aptos a
interagirem de forma informada, critica e ética.

Consolidagao: colaborar na construcao do plano de atuacao da escola
para a recuperacao e consolidacao de aprendizagens - trabalhar com as varias
estruturas da escola, em propostas de trabalho que se constituam como
respostas para reduzir as desigualdades e colmatar o efeito das aprendizagens
nao realizadas, visando a promocao da igualdade e equidade.



Literacia e leitura

Leitura: Promover edinamizariniciativas e programas orientados para o
desenvolvimento das competéncias de leitura e de escrita, nas suas multiplas
dimensoes - promocao das competéncias e habitos de leitura e escritaem
diferentes formatos e modalidades.

Projetos e parcerias

Cultura: Planificar e concretizar atividades, divulgar e dinamizar
programas e projetos artisticos e culturais, em articulacao com a escola, de
forma a contribuir para a consolidacao de uma cultura humanista.

Gestao da Biblioteca Escolar

Servico de referéncia: Consolidar um servico de referéncia capaz de
responder as necessidades exigidas pelas circunstancias e pelas eventuais
mudancas, prestando apoio efetivo a comunidade educativa no acesso aos
recursos fisicos e digitais.

Presenca em linha: Aperfeicoar uma presenca em linha estruturada,

actualizada e sistematica, associada a uma prestacao de servicos
complementar a biblioteca fisica.

Curadoria: complementar a biblioteca fisica com uma colecao de
recursos digitais relevante, fiavel e ajustada - pesquisar, localizar, avaliar,
selecionar e partilhar conteGdos digitais relevantes para os diferentes
publicos.

SERVICOS DISPONIVEIS

Modalidade v Apoio ao curriculo / consolidag¢do de aprendizagens
1 v" Promogio das literacias ( leitura, informagdo e média )
Regime v Projetos e atividades de ambito cultural, artistica e humanistica
presencial v" Empréstimo domicilidrio / sala de aula / kits de livros

v’ Servigo de referéncia

v’ Curadoria digital
Modalidade v Apoio ao curriculo / consolidacdo de aprendizagens
2 v" Promocgdo das literacias ( leitura, informagdo e média )
Regime v’ Projetos e atividades de &mbito cultural, artistica e humanistica
misto v Servico de referéncia

v’ Curadoria digital



v" Presenca em linha
Modalidade v’ Servico de referéncia (a distancia)
3 v’ Curadoria digital
Regime v’ Presenca em linha
nao
presencial

ORGANIZACAO DO ESPACO

Serao afixadas em locais visiveis as recomendacoes da Direcao-Geral da
Saude, bem como outros procedimentos internos, de forma a alertar para a
necessidade do cumprimento das regras em vigor.

Relativamente aos espacos da biblioteca e a sua utilizacao foram
adotados os seguintes procedimentos:

« Limpeza e desinfecao das instalacdes e equipamentos

e Quarentena de um minimo de 72 horas para documentos devolvidos
« Controlo no acesso e permanéncia na BE

« Sinalética de orientacao e circulacao

1. Caracteristicas e lotacao da Biblioteca

Lotacdo Modalidade Modalidad Modalidad

Area habitual 1 e2 el

Biblioteca 220 m2 80 30 20 0

2. Mobiliario: quantidade e (re)distribuicao no espaco

Os espacos da biblioteca encontram-se desinfetados e procedeu-se a
reorganizacao e disposicao do mobiliario de forma a cumprir as regras gerais
de distanciamento fisico e a lotacdo maxima prevista:

a) Remocao do mobiliario que nao seja suscetivel de ser desinfetado -

sofas e cadeiras com revestimento de tecido;

b) Remocao de acessorios e pecas de decoracao nao essenciais;

c) Reducdao do mobiliario ao essencial para o desenvolvimento dos

servicos disponibilizados;

d) Redistribuicao do mobiliario garantindo o distanciamento adequado

em funcao do tipo de atividade a realizar;



e) Quando nao for possivel retirar o mobiliario em excesso, este
deve ser assinalado de modo a ser possivel identificar o que nao
deve ser usado;

f) Colocacao de protecoes de acrilico no balcao de atendimento.

Foram definidos percursos de circulacao para os utilizadores, de
sentido Unico, através de barreiras ou marcacoes no pavimento, de forma a
criar circuitos distintos de entrada e saida (a entrada faz-se pela porta de
emergéncia e a saida pela porta principal).

Sera garantida a abertura das portas, de forma a evitar o contacto com
macanetas e puxadores. Far-se-a a desinfecao de mesas, cadeiras, balcoes,
teclados e ratos de PC, bem como dos locais de atendimento de forma regular
ao longo do dia.

3. Equipamento: quantidade e (re)distribuicdo no espaco

Todos os documentos e equipamentos estarao em condicdes de higiene
de modo a poderem ser utilizados.

Serao dadas indicacoes claras aos utentes sobre os cuidados a ter na
frequéncia dos espacos e no manuseamento dos equipamentos a utilizar.

Atendimento 1 balcao com uma proteccao
de acrilico
Mobiliario 16 mesas de utilizacao

individual + 12 mesas de
suporte para os computadores

Biblioteca 28 cadeiras

Equipamento 15 computadores

1 impressora

6 tablets

Nota: Os auriculares para utilizar nos equipamentos informaticos e
leitores de DVD devem ser trazidos pelos dos utentes e nao podem ser
partilhados.



4. Protocolos de higienizacdo dos espacos e equipamentos

Moéveis/superficies/equipamentos Frequéncia
Balcbes de atendimento, computadores, | 4 vezes por dia
monitores, teclados, ratos e outros utensilios da
area de rececao...

Mesas, cadeiras, monitores, ratos, torres e | 4 vezes por dia
teclados do espaco de informatica...
Mesas, cadeiras... 4 vezes por dia

Equipamentos emprestados para uso no espaco | Apds cada utilizacdo
da Biblioteca...

Equipamentos emprestados para salas de aula... | Apds cada utilizacao

A) Fundo documental: organizacdo no espa¢o, eventual separacdo de
rececao e entrega de documentos

Nao existe até ao momento informacao clara sobre o periodo em que o
virus se mantém ativo em diferentes superficies. Nesse sentido e considerando
a dificuldade de desinfetar integralmente todos os documentos em circulacao,
assegurando que os mesmos nao ficam danificados, consideramos que a
quarentena dos documentos manuseados sera o0 método mais seguro.

Todos os documentos devolvidos ou manuseados pelos utilizadores
ficarao de quarentena, num espaco isolado, com boa ventilacdao. Os
documentos em quarentena serao organizados por data de
devolucao/manipulacao (estando afixada a data da Ultima utilizacao).

B) Protocolos de higienizacdo dos espacos e equipamentos e normas
para a sua utilizacao

Sera disponibilizado alcool gel a entrada da BE e no interior da propria
biblioteca.

Assegurar-se-a a ventilacao dos espacos das bibliotecas ao longo do dia,
através da abertura de portas e janelas, a higienizacdo dos moveis,
superficies e equipamentos apos utilizacao.

Todo o material emprestado para sala de aula sera desinfetado ou
ficara em quarentena consoante a tipologia do mesmo.

A meio da manha e a meio da tarde, se se considerar necessario, a
bibliotecas encerrara por um periodo nunca inferior a 10 minutos para
limpeza e arejamento assegurando-se a higienizacao de equipamentos,
mobiliario e zonas funcionais nomeadamente, macanetas, puxadores, mesas e




cadeiras, balcoes, teclados e ratos de PC, bem como dos locais de
atendimento.

A limpeza do espaco da biblioteca (moveis, equipamentos, superficies,
pavimento e recolha do lixo) devera ser feita diariamente pela assistente
operacional de servico na biblioteca.

Equipamentos Higienizacao
Livros e manuais para empréstimo
domlClll.aI“IO, sala de aula ou uso Quarentena de um minimo de 72 horas
presencial em local assinalado
Computadores Higienizacao apos cada utilizacao
Tablets Higienizacao apos cada utilizacao
Calculadoras Higienizacao apods cada utilizacao

C) Protocolos de arejamento

Assegurar-se-a a ventilacao dos espacos das bibliotecas ao longo do dia,
através da abertura de portas e janelas, em conformidade com a temperatura
e o estado do tempo, e sobretudo apds a utilizacao por uma turma ou grupos
de alunos.

A porta da entrada e a porta da saida devem estar permanentemente
abertas, a parte superior das janelas também e as janelas, sempre que as
condicdes climaticas o permitirem.

Encerramento por periodos minimos de 10 minutos para arejamento e
ventilacao e apos utilizacdao por uma turma.

D)Sinalética: afixacdo de normas, regras de seguranca e de
higienizacao
Sera afixada sinalética adequada aos diferentes utentes e zonas
funcionais, tanto no chao como em placares informativos referindo:
-horario das bibliotecas;
-servicos disponibilizados;
-indicacao do percurso de entrada e do espacamento entre utilizadores
a aguardar a entrada;
-normas de acesso e permanéncia;
-prioridades de acesso;
-higienizacao das maos;
-uso obrigatério de mascara



EQUIPA DA BIBLIOTECA
1. Constituicao da equipa
Professor Bibliotecario: Carlos Pascoal
Docentes: 10 docentes em rotatividade em equipas permanentes de 2
1 assistente operacional em permanéncia

2. Prioridades do servico

a) Arejamento e higienizacao de espacos e equipamentos
b) Controlo de entrada, circulacao e saida de utentes

c) Entrega e rececao de documentacao e equipamentos
d) Manutencao de registo atualizado de todos os eventos
e) Apoio a atividades e projetos

f) Apoio aos utentes em trabalho e estudo

g) Impressao de documentos

h) Planificacao e organizacao de atividades e projetos e producao de
recursos

i) Manutencao dos servicos de Biblioteca online

3. Horario da Biblioteca

2.? Feira 3.2 Feira 4.? Feira 5.2 Feira 6.° Feira
09h00-0950
9h50-10h00 Encerrada para higienizacao
10h00-10h50
10h50-11h00 Encerrada para higienizacao
11h00-11h50
11h50-13h35 Encerrada para almoco e higienizacao
13h35-14h25
14h25-14h35 Encerrada para higienizacao
14h35-15h25
15h25-15h35 Encerrada para higienizacao
15h35-16h25
16h25 Encerrada para higienizacao

4. Condicbes de acesso

a) Aguardar permissao de entrada, dada a partir da rececao da
Biblioteca, seguindo a sinalética que se encontra no chao a entrada

b) Usar mascara e adotar os procedimentos da etiqueta respiratoria e
de distanciamento;

c) Higienizar as maos com alcool gel;



d)

e)

Ter, pelo menos, 30 minutos livres para permanecer na Biblioteca
ou ter hora marcada para grupo autonomo de estudo, tutoria ou
apoio;

Caso venha da sala de aula, trazer consigo a ficha de tarefa
assinada pelo docente e todo o material necessario a realizacao
dessa tarefa.

5. Prioridades de acesso

a)

(=2

D O

(@)
R N

f)

Utentes para requisicao de documentos para sala de aula ou
domicilio;

Turmas em aulas agendadas na Biblioteca (apenas turnos);

Alunos em tutoria (maximo 3 alunos + 1 docente); ou em mentoria;
Alunos em apoio educativo (maximo 3 alunos + 1 docente);

Alunos provenientes da sala de aula com tarefas especificas a
realizar (testes...);

Alunos e docentes para realizacao de trabalhos escolares.

6. Condicdes de permanéncia

a)
b)
c

)
d)

Permanecer com mascara colocada;

Manter-se no lugar que lhe foi indicado;

Realizar as tarefas que indicou aquando do registo de entrada;
Adotar os procedimentos de etiqueta respiratoria.

7. Condicdes de circulacao

a)

b)

c)

Apenas é permitida a circulacdao no espaco da Biblioteca pelo
tempo e percurso estritamente necessarios para ocupar o lugar
indicado para a tarefa que vem realizar ou para abandonar esse
lugar, depois de finalizada a tarefa;

A autorizacao de circulacao é sempre dada a partir da rececao,
pelo que antes de abandonar o lugar em que se encontra, o utente
deve solicitar autorizacao colocando o braco no ar;

O elemento da equipa de servico fara a gestdao de entradas e
saidas de modo a minimizar os cruzamentos entre os utentes.

8. Condicdes de acesso ao fundo documental

a)

0 acesso ao fundo documental para requisicdo domiciliaria, para a
sala de aula ou para consulta local, é feito exclusivamente por
membros da equipa da Biblioteca apos solicitacao do utente;



b) Os documentos para uso presencial sao entregues aos utentes nas

10

mesas em que estes vao usa-los e devem ser deixados no carrinho
“Para arrumar” durante o processo de saida da Biblioteca;

Os documentos para sala de aula ou domicilio sdao registados na
rececao, seguindo os procedimentos habituais, e entregues aos
utentes no momento de saida da Biblioteca

O periodo de requisicao domiciliaria é de 7 dias, permitindo-se a
sua renovacao presencial, por email.

Condicdes de devolucao do fundo documental

Os documentos usados internamente sao colocados no carrinho
“para arrumacao” e sao recolocados nas estantes logo que
possivel;

Todos os outros documentos requisitados para sala de aula ou
domicilio sao devolvidos na rececao, € registada a sua entrada e
sdao colocados em quarentena por um periodo 5 dias em local
devidamente assinalado para o efeito.

Condicdes de acesso aos equipamentos

O pedido de acesso aos computadores é realizado na rececao
juntamente com a indicacao da atividade a realizar nos mesmos;
Cada utente s6 pode ocupar o computador que lhe foi indicado -
nao ha troca de computadores entre utentes;

Finda a utilizacao do computador, o utente deve colocar o braco no
ar e aguardar permissao para sair;

A utilizacao dos equipamentos é individual e estes nao podem ser
trocados nem manipulados por outros utentes;

A requisicao de tablets para sala de aula s6 pode ser realizada por
docentes e deve ser feita com mais de 24 horas de antecedéncia
(para garantir que estejam carregados e higienizados).

11. Condicdes de devolucdo do equipamento

a) Os tablets e calculadoras que chegam das salas de aula sao

higienizados de imediato.



PROCEDIMENTOS EM CASO DE QUEBRA DE PROTOCOLO

1. Quebra inadvertida de protocolo do uso de mascara, etiqueta
respiratéria ou de higienizacdo das maos
a) Informacao do facto a rececao
b) Higienizacao imediata das superficies e equipamento usados pelo
utente ou na sua proximidade
c) Retorno do utente a tarefa que estava a realizar apos
cumprimento das normas.

2. Quebra reincidente ou reiterada de protocolo do uso de
mascara, etiqueta respiratoéria ou de higienizacdo das maos
a) Informacao do facto a rececao;
b) Higienizacao imediata das superficies e equipamento usados pelo
utente ou na sua proximidade;
c) Ordem de saida ao utente com a devida participacao ao Diretor
de Turma.

PROCEDIMENTOS EM CASO DE SUSPEITA DE UTENTE INFETADO

a) lIdentificacao do utente;

b) Acompanhamento do utente a sala de isolamento, seguindo os
protocolos previstos no Plano de Contingéncia da escola

c) Listagem dos possiveis contactos, partindo dos registos de
entrada da Biblioteca - Informacao confidencial so6 disponibilizada a
direcao da Escola.

DIVULGACAO
Este regimento de contingéncia sera divulgado a toda a

comunidade escolar através da sua publicacao na pagina da escola e
da biblioteca e através de folhetos e cartazes informativos.

Ramada, 28 de setembro de 2020



