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I ENQUADRAMENTO DO PROJETO
CARACTERISTICAS E TIPOLOGIA

No ambito das suas atribuicdes, compete a Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (DGLAB), planear e apoiar a criacdo e o desenvolvimento da Rede Nacional
de Bibliotecas Publicas (RNBP).

Para o efeito, a DGLAB apoia técnica e financeiramente os Municipios na criacao e
instalacdo de Bibliotecas Municipais e desenvolve servicos para as bibliotecas e para os
cidaddos em geral, com recurso as tecnologias da informacdo e comunicacao (TIC).

Em 1986, por despacho da entdo Secretaria de Estado da Cultura, foi criado um Grupo
de Trabalho a quem foi incumbida a tarefa de definir as bases de uma politica nacional
de leitura publica, a qual assentaria "fundamentalmente na implantacdo e
funcionamento regular e eficaz de uma rede de bibliotecas municipais, assim como no
desenvolvimento de estruturas" que, a nivel central e local, mais diretamente as
pudessem apoiar (Despacho n® 3/86, 11 de marco). No Relatério' entdo apresentado
pelo Grupo, sugeriram-se medidas imediatas de intervencao, bem como orientacbes
conceptuais e programaticas sobre as bibliotecas a criar que mereceram aprovacdo
superior.

Assim, o Instituto Portugués do Livro e da Leitura (IPLL) desenvolveu e aplicou desde
1987 um plano de leitura publica, através do apoio a criacdo de bibliotecas publicas
municipais. Este plano prosseguiu ndo obstante as reestruturacdes do organismo de
tutela: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro (IBL), criado em 1992, resultante da
fusdo do IPLL com a Biblioteca Nacional; Instituto Portugués do Livro e das Bibliotecas
(IPLB), criado em 1997; Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, criada
em 2007; Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, criada em 2012.

Trata-se da constituicao de uma rede nacional de bibliotecas publicas, tendo por base
o concelho, que integra uma Biblioteca Municipal - localizada na sede daquele, em
zona central ou muito frequentada - e polos em diferentes localidades do municipio,
de acordo com o niimero e a distribuicido dos seus habitantes.

Em 1996, um Grupo de Trabalho nomeado para o efeito apresentava um Relatério
sobre as Bibliotecas Publicas em Portugal, no qual se procedia a uma reflexdao sobre o
contexto - nacional e internacional - e se propunham novas linhas de acdo para o
desenvolvimento futuro da Rede Nacional de Bibliotecas Publicas, a promover pelo
IPLB, cuja lei organica aguardava publicacao.

Considerando as tendéncias de entdo para o registo e disponibilizacdo da informacao
em suporte digital, para a informacdao multimédia e para o aumento da utilizacdo de
redes para acesso e distribuicio de produtos e servicos de informacao - de que o
exemplo mais conhecido era a Internet - o referido Relatério concluia que,
continuando a ser fundamentais as funcdes basicas de promocao da leitura e do
acesso a informacdo, para que a biblioteca publica as pudesse desempenhar
cabalmente seria necessario que as suas colecdes e servicos incluissem, como refere o
Manifesto da UNESCO, “todos os tipos de suporte e tecnologias modernas apropriadas,
assim como fundos tradicionais’”.

Nas bibliotecas apoiadas no ambito deste projeto:

¢« o0s fundos documentais em diferentes suportes devem, de forma coerente,
pluralista e atualizada, cobrir todas as areas do conhecimento;

' MOURA, Maria José (coord.) Leitura publica: rede de bibliotecas municipais. Lisboa, Secretaria de Estado da
Cultura, 1986

2 MOURA, Maria José (coord.) Relatério sobre as bibliotecas publicas em Portugal. Lisboa, Secretaria de
Estado da Cultura, 1996



¢ a documentacao deve estar em livre acesso e disponivel para empréstimo
domiciliario;

e toda a informacdo deve estar integrada num sistema que disponibilize o
acesso ao catalogo através da Web, no qual seja possivel identificar facilmente
os documentos que a biblioteca disponibiliza e que possibilite a reserva
eletréonica de documentos;

e as colecoes devem apresentar-se de forma logica e atrativa, pelo que a
biblioteca deve ser dotada de mobiliario e equipamento adequados;

e« o0s utilizadores devem dispor de espacos e equipamentos apropriados, que
lhes permitam nao sé a consulta da documentacido existente e o acesso a
fontes de informacdo remotas, mas também a realizacdo de outro tipo de
trabalho individual, atendendo as necessidades dos varios publicos;

e 0 pessoal deve ser suficiente para permitir um horario alargado e ajustado as
necessidades da comunidade, correspondendo em ndmero e em
especializacdo a dimensao e diversidade dos servicos da biblioteca, tais como
a consulta local, o empréstimo domiciliario, o acesso aos documentos
eletrénicos, a autoformacao, a dinamizacdo de acdes de promocao da leitura,
etc.

Estdo definidos trés programas-tipo de bibliotecas - B.M.1, B.M.2, e B.M.3 - servindo,
respetivamente:

- B.M.1 : concelhos com populacao inferior a 20 000 habitantes

- B.M.2 : concelhos com populacdo entre 20 000 e 50 000 habitantes

- B.M.3 : concelhos com populacdo superior a 50 000 habitantes

Os programas-tipo, em anexo, que apresentam os minimos de referéncia para cada
tipo de biblioteca, constituirdo, pois, o ponto de partida para o desenvolvimento dos
projetos a apoiar pela DGLAB, tendo em conta a populacdo de cada concelho. Estes
tém tido alguma evolucdo ao longo do tempo e poderdo ser objeto de eventuais
adaptacoes em funcdo das caracteristicas demograficas do concelho.

Assim, nos casos de populacido dispersa por varios nucleos urbanos, o
dimensionamento da biblioteca deve ser equacionado tendo em conta a populacdo da
sede do concelho e dos agregados populacionais sobre os quais, pela sua proximidade
e por razoes escolares ou laborais, possa exercer forte atracao.

Por outro lado, esse dimensionamento deve ter em consideracdo a necessidade de
tornar a biblioteca o centro de uma rede concelhia, capaz de cobrir de forma efetiva
toda a area do municipio, através da criacdo de pélos, de bibliotecas itinerantes ou
outras que, em qualquer caso, devem ser referenciadas no momento de apresentacao
do processo de candidatura.

Tendo em conta que a biblioteca ird dar apoio ndo s6 aos poélos como também as
bibliotecas escolares do concelho, sera conveniente prever, sempre que possivel, e
sobretudo nas areas de servicos internos e de depdsito, o acréscimo de espacos
necessarios para o efeito.

Pela mesma razao, o numero de funcionarios proposto e as areas indicadas em cada
um dos programas-tipo serdao adaptados a cada situacdo concreta, tendo em atencao,
nomeadamente, a populacido residente na sede do concelho e nucleos urbanos
adjacentes e ainda as caracteristicas da rede concelhia a criar (himero e dimensao dos
pélos, eventual existéncia de bibliotecas itinerantes), assim como o nimero de
bibliotecas escolares a apoiar.



Os principios gerais orientadores da criacdo de bibliotecas anexas sdo estabelecidos
no capitulo IV deste documento.

O projeto designado BIBLIOPOLIS destina-se a apoiar bibliotecas em grandes centros
urbanos onde ja existam outras importantes unidades de informacdo incluindo
bibliotecas universitarias, nomeadamente os municipios de Braga, Porto, Evora e
Lisboa.

Paralelamente, para as Regides Auténomas dos Acores e da Madeira foram concebidos
programas distintos, tendo em consideracdo a especificidade das respetivas situacdes.

Il CONTRATOS-PROGRAMA ENTRE O SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA E OS
MUNICiPIOS

Com o objetivo de "assegurar a planificacdo e execucdo da politica nacional de leitura
publica, através, nomeadamente, da colaboracdao entre a administracio central e
autarquica”, logo em 1987, foi publicada legislacdo que viabilizou o estabelecimento
de contratos-programa com os Municipios, para "execucdao de uma politica integrada
de desenvolvimento da leitura publica, no quadro da rede de bibliotecas municipais”
(Dec.-Lei n® 111/87, de | 1 de marco). Tendo sido pioneira, foi depois completada por
outra, de aplicacdo mais genérica (Dec.-Lei n.° 384/87, de 24 de dezembro).

Atualmente, os contratos-programa tém um periodo de vigéncia minimo de cinco anos.
Compete aos Municipios a iniciativa da criacdo da biblioteca e a responsabilidade pelo
seu posterior funcionamento, competindo a Administracdao Central o apoio técnico-
financeiro que permita a sua criacdo e desenvolvimento. A comparticipacdo da
Secretaria de Estado da Cultura pode atingir 50% dos custos orcamentados para cada
projeto, incluindo honorarios da equipa projetista, obra de construcao civil, mobiliario
e equipamento especifico, fundos documentais e tecnologias da informacdo e
comunicacao.

11l BASES PARA A PROGRAMACAO DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

A programacao das bibliotecas deve contar, desde o seu inicio, com a colaboracao de
um Bibliotecario, uma vez que se trata de equipamentos que requerem um contributo
técnico especifico para a elaboracao dos respetivos Programas Preliminares.

Estabelecem-se a seguir os principios gerais que devem presidir a elaboracdo desses
Programas, caracterizando os diferentes espacos e correspondentes funcoes.

1. Localizacao e relacao com a envolvente urbana

Na relacdo com a envolvente urbana é importante ter em conta que as bibliotecas
municipais, enquanto unidades de equipamento coletivo/edificios publicos, devem ser
consideradas como elementos simbdlicos estruturantes do tecido urbano, e possuir
uma imagem bem identificada sob o ponto de vista arquitetonico e volumétrico, quer
se trate de construcao de raiz ou de adaptacao de edificio existente.

Os edificios das bibliotecas tém um impacto importante no modo de oferta dos
respetivos servicos, devendo ser planeados de forma a refletirem as suas diversas
funcdes - otimizando-as, tornando-as acessiveis a toda a comunidade - e
suficientemente flexiveis para vir a integrar servicos novos e/ou em transformacao.



Devem construir-se nas imediacdes de locais habitualmente frequentados pela
populacdo, de preferéncia com uma zona de estacionamento propria ou préxima, com
espaco reservado para deficientes.

A instalacdo da biblioteca em edificio ja existente é possivel sempre que este seja
considerado patriménio arquiteténico de interesse e, simultaneamente, se adequar as
exigéncias de areas e funcionalidades constantes do presente documento, tendo
sempre em conta a sua localizacdo e potencial impacto na comunidade.

Sem se descaracterizar é, porém, importante que a biblioteca publica tenha outras
valéncias para além da leitura e que possa ser utilizada pela comunidade para a sua
formacao e lazer, através da realizacao de cursos, conferéncias, encontros, exposicoes,
etc.

Uma biblioteca publica com um alto nivel de utilizacdo dard um contributo significativo
para a vitalidade da zona urbana em que se insere e constituird um importante centro
de encontro, de autoformacao e de sociabilidade.

E importante a imagem arquitetonica que o edificio projeta de si, no qual merece
especial relevo a marcacao da entrada como elemento determinante da composicao da
fachada principal e do proprio edificio. Assim, a entrada da biblioteca deve ser
claramente visivel e localizada na parte do edificio de mais facil acesso por parte dos
utilizadores, permitindo desde logo uma facil percecdo do interior do edificio.

A organizacao do espaco da biblioteca, incluindo acessos exteriores e interiores,
devem respeitar a legislacao relativa a pessoas portadoras de deficiéncia (Dec.-Lei n.°
163/2006, de 8 de agosto).

O edificio da biblioteca deve estar bem iluminado e identificado, com sinalética
claramente visivel.

O terreno ou o edificio existente terdo que ser propriedade do Municipio, a data da
assinatura do contrato-programa.

2. Servicos Publicos
2.1. Atrio

E através do atrio que se estabelece a relacdo interior/exterior do edificio e se tem
acesso a todas as areas do servico publico. E, pois, o espaco distribuidor do edificio,
uma espécie de "praca” interior, na qual deve ser acentuada a dimensao tridimensional,
por forma a permitir uma leitura clara do modo de funcionamento da biblioteca.

Em termos funcionais, o atrio é, por exceléncia, um espaco de acolhimento,
informacao e orientacao do utilizador.

Nele serd colocado o balcao onde se procede ao atendimento, orientacdo e primeira
informacdo do publico, assim como a gestdo integrada do empréstimo*. Atendendo a
essas funcodes, o balcdo deve possuir dimensdes adequadas e albergar no minimo dois
postos de trabalho com os seus dois computadores. Deve ser amovivel e ter alturas
diversificadas - ndao excedendo 1, 10 m - de molde a facilitar o atendimento tanto de
adultos como de criangas e de deficientes. Na retaguarda deve haver espaco suficiente
para uma estante que permita uma primeira reorganizacdio dos documentos
devolvidos, com possibilidade de facil escoamento dos mesmos, em carrinhos, quer
para as seccbes, quer para a zona dos servicos internos. Nas bibliotecas de maior
dimensao sera mesmo desejavel a existéncia de uma zona mais ampla, atrds de um
balcao de maiores proporcdes.



No atrio devem também existir painéis informativos para afixacdo do regulamento da
biblioteca, novas aquisicoes, informacoes sobre atividades culturais da biblioteca e de
outras instituicoes, etc.

Pelas suas dimensdes - e sempre que ndo haja um espaco proprio para o efeito - o
atrio deve também permitir a realizacdo de exposicdes relacionadas com a vida da
biblioteca. Pode ainda incluir uma zona de leitura informal, sobretudo de periédicos,
para o que deve dispor de alguns sofas e mesas baixas.

Podera ter uma maquina distribuidora de bebidas e comida, no caso das bibliotecas
em que nao esteja previsto cafetaria.

2.2. Seccao de Adultos

Grande parte desta seccao deve ser ocupada por estantes, contendo a documentacao
em livre acesso destinada ao empréstimo domicilidrio. Deve também incluir zonas para
a leitura de periddicos, para a consulta de documentos sonoros, audiovisuais e
eletronicos. Tera ainda de incluir areas de referéncia e de informacdo a comunidade,
de autoformacao e de aprendizagem a distancia. Estas areas, relacionadas entre si, ndo
devem dar origem a espacos fechados, mas ser organizadas num Unico espaco
dividido pela disposicdo do mobiliario.

Os servicos disponibilizados nesta seccao deverdo estar adequadamente suportados
por equipamentos que permitam a consulta e pesquisa de informacao em diferentes
suportes, assim como o acesso a Internet.

Dependendo da dimensdo da biblioteca, no balcio de atendimento - de preferéncia
localizado junto a entrada e dotado de computador e telefone - pode ser assegurado o
servico de referéncia e ainda disponibilizados os documentos sonoros, audiovisuais e
eletrénicos, no caso da biblioteca optar por ndo oferecer esses documentos em livre
acesso. Para assegurar tais funcdes, este posto de trabalho deve ainda ser apetrechado
com os aparelhos de leitura e distribuicao de sinal, necessarios a consulta dos
referidos documentos, bem como mobiliario especifico para o seu armazenamento.

Deve prever-se igualmente uma fotocopiadora, para utilizacdo do publico, mediante
sistema de cartdo ou de moedas, salvaguardando no entanto o respeito pela legislacao
vigente.

Junto da entrada desta seccdo deverd ser previsto um bengaleiro que podera ser
apenas uma prateleira corrida, com cabides e local para deixar guarda-chuvas.
a) Zona de Periédicos

Espaco individualizado, tendo em conta o tipo de documentos e as
caracteristicas da sua consulta.

Por ai se desenvolver uma atividade particularmente atrativa, pode situar-se
junto a entrada da seccao, estabelecendo a transicao entre esta e o atrio,
podendo este ultimo ser igualmente utilizado para o efeito.

Deve conter expositores apropriados, mesas e sofas.

b) Zona de Documentacdo para Empréstimo Domiciliario

Zona constituida basicamente pela apresentacdo de documentos em livre
acesso, num conjunto de estantes (simples ou duplas, podendo algumas
destas ser moveis) relativamente massificado, mas que deve ser intervalado
por pequenas zonas de leitura, ou pelo menos, por alguns lugares (sofas ou



cadeiras e mesas adequadas) para consulta rapida de livros ou para audicdo
de CD, mediante aparelhos portateis a fornecer pela biblioteca.

c) Zona de Consulta Local e Referéncia

Zona destinada a leitura na biblioteca. E nesta zona que se consultam as
obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, anuarios, atlas, etc.) e as
obras que estdo excluidas do empréstimo domiciliario, algumas das quais
podem estar guardadas no depésito (obras antigas ou raras, etc.).

E predominantemente constituida por mesas (para duas ou para quatro
pessoas, embora se admita a possibilidade de incluir algumas mesas
individuais), por cadeiras e por estantes para as obras de referéncia. Pode
estar separada da zona de documentacao para empréstimo domiciliario pela
disposicido do mobiliario, ou de outra forma, mas sempre de maneira a
permitir uma boa permeabilidade visual.

Deve prever-se um nulcleo de computadores para o uso do publico, onde
serdo disponibilizados os diversos servicos em suporte tecnolégico. Estes
nicleos devem estar situados perto do funcionario, de forma a garantir o
melhor apoio aos utilizadores.

Excecionalmente, nas bibliotecas de maior dimensdo, e quando as
caracteristicas dos fundos e/ou dos utilizadores o aconselhem, admite-se a
criacdo de uma zona de estudo e trabalho em sala prépria, proporcionando a
consulta de documentos raros ou preciosos e de fundos especiais. Uma sala
deste tipo nao substitui, porém, a zona destinada a leitura no local, devendo
ambas funcionar articuladamente.

Os servicos de referéncia e de informacdao a comunidade deverdo localizar-se
preferencialmente junto do balcio de atendimento da seccdo. Ai devem
existir, de forma concentrada, os expositores e estantes que contenham
documentos de referéncia especializada, designadamente no ambito da
formacdo, do emprego, da informacdo empresarial, de carater local ou
regional, dos assuntos europeus, etc.

Quando se justifique, o Fundo Local devera ser objeto de um destaque
especial, ocupando estantes proprias.

d) Zona de Autoformacao

Na seccdo de adultos, preferencialmente junto a zona de consulta local, deve
existir uma area destinada a autoformacao.

Nesta area deve ser proporcionado o acesso a um conjunto de materiais
variados, de apoio a educacdo formal e informal, como por exemplo para o
desenvolvimento de competéncias basicas ao nivel das TIC ou para a
aprendizagem de linguas estrangeiras.

Nesta zona, os utilizadores devem poder dispor de computadores com acesso
a Internet e ligacdo a uma impressora, dispostos em mobiliario préprio -
bancada corrida ou individualizados através de separadores - bem como uma
estante com capacidade para albergar os correspondentes materiais didaticos.

2.3 Seccao Infantil

A seccdo infantil constitui-se como espaco independente da seccao de adultos. Deve
ser organizada, mediante a distribuicio do mobilidrio, em zonas distintas adequadas



aos diferentes grupos etdrios. Deve ser possivel tanto o acesso a documentacdo
disponivel para empréstimo, como para consulta local. Nas Bibliotecas de tipo 2 e 3
deve ainda ser incluido um espaco para criancas até aos 3 anos.

Esta seccdo deve também incluir uma area de animacdo, destinada a atividades em
grupo, proporcionadas em articulacio ou nao com outras entidades, como por
exemplo escolas.

O balcao de atendimento deve reunir condicbes semelhantes as preconizadas para a
seccdo de adultos.

Junto da entrada deve ser previsto um bengaleiro, tal como na seccdo de adultos.

a) Zona de Documentacao para Empréstimo Domicilidrio e de Consulta Local

Nesta area os espacos devem estar organizadas de forma diferenciada,
segundo os varios grupos etarios, e equipados com mobiliario (estantes,
mesas e cadeiras) de dimensodes apropriadas. Para as criancas mais pequenas
devem prever-se pufos e almofadas.

Os albuns ilustrados podem ser apresentados em caixas, principalmente os
destinados aos mais pequenos. As estantes para os livros devem ter uma
altura que varia em funcao da idade a que os mesmos se destinam.

Devem existir recantos para leitura informal e em grupo, tanto para os mais
pequenos como para os mais velhos. Para estes, deve haver uma zona de
trabalho e leitura mais isolada, com mesas e cadeiras e incluir estantes com
obras de referéncia.

A semelhanca do que acontece na seccio de adultos, devem ser previstos
computadores para consulta de documentos eletrénicos, para acesso a
Internet e para consulta do catalogo. Deve ser possibilitado o acesso
individual a documentos sonoros ou audiovisuais, com utilizacio de
auscultadores.

Pode, também, ser considerada a existéncia de um recanto destinado a
utilizacao de jogos educativos, com um armario, uma mesa e respetivas
cadeiras, entendendo-se este espaco como um complemento da seccao.

b) Area de Animacao

Deve constituir um espaco em perfeita articulacio com as outras areas da
seccdo, mas com uma clara demarcacao em relacdo a elas e um razoavel
isolamento visual e acustico, tendo em conta as fun¢des que deve assegurar.

Trata-se de um zona primordialmente vocacionada para atividades coletivas,
tais como a “hora do conto” (leitura e/ou dramatizacdo), exposicao de
trabalhos, audicdes e visionamentos coletivos, projecdes, etc. e, como tal,
deverda ser dotada de infraestruturas de som, imagem e dados e permitir
ainda um facil obscurecimento.

Para salvaguardar a respetiva polivaléncia, é desejavel que a sua utilizacdo em
forma de anfiteatro seja assegurada através da utilizacdo de elementos
moveis e/ou almofadas empilhaveis.

E necessaria a existéncia, na sua proximidade, de um pequeno arrumo para
guardar materiais.



Sobretudo em bibliotecas de maior dimensao, nomeadamente as B.M. 3, é de
prever um atelier de expressdo, destinado a atividades tais como pintura,
desenho, colagens, etc. Este atelier, embora isolado, deve ser contiguo as
outras areas da seccdo infantil. Deve conter uma mesa grande (ou bancas de
trabalho), um lavatério com dagua corrente e armarios para guardar os
materiais utilizados. Os materiais de revestimento devem ser resistentes e
facilmente lavaveis.

2.4 Sala Polivalente

Trata-se de uma zona destinada a realizacdo de um conjunto heterogéneo de
atividades dirigidas a comunidade, tais como conferéncias, debates, clubes de leitura,
exposicdes, cursos, etc.

Esta area serve também, salvaguardando a legislacdo existente, para projecdes e
audicoes coletivas, pelo que devera ser assegurado o seu facil obscurecimento.

Tendo em conta as diferentes funcdes a que se destina, ndo deve ter a configuracao de
anfiteatro nem ter mobiliario fixo. E necessaria a existéncia de um espaco contiguo
para arrumos.

A sala polivalente deve estar localizada junto ao atrio, que pode complementa-la, de
forma a possibilitar a realizacdao de atividades fora do horario de funcionamento da
biblioteca. Deve dispor de acesso facil as instalacdes sanitdrias, bem como acesso
independente a partir do exterior.

2.5 Cafetaria

Em bibliotecas de maiores dimensdes é aconselhdvel a existéncia de uma cafetaria
para os utilizadores (com cerca de 50 m?, devidamente articulada com as areas de
servico publico, de forma a constituir um espaco de lazer e convivio.

Recomenda-se que tenha uma boa articulacio com o atrio e a sala polivalente, de
forma a poder ser utilizada quando ai forem desenvolvidas atividades fora do horario
de funcionamento da biblioteca.

2.6 Sanitarios

As instalacdes sanitarias devem ser separadas para criancas e adultos e cumprir a
legislacdao em vigor.

As dos adultos devem situar-se junto ao atrio e, se possivel, perto da respetiva seccao,
permitindo, também o apoio aos utilizadores da sala polivalente.

As das criancas devem localizar-se junto da entrada da seccdo infantil.

3. Servicos Internos

Estas areas devem estar organizadas de forma a conseguir-se uma completa separacao
entre o circuito do leitor (estabelecido a partir do atrio para as diferentes areas de
utilizacdo publica) e o circuito interno dos documentos (entrada de servico, zonas de
manutencdo e tratamento técnico, depésitos).

O dimensionamento das areas de trabalho e de depoésito deverd ser calculado em
funcdo nao so do tipo da biblioteca, como também das caracteristicas da rede de pélos
a criar e do apoio as bibliotecas escolares.



3.1 Entrada de Servico

Destina-se a rececdao de documentos e outros materiais, e deve permitir a aproximacao
de um veiculo e respetiva descarga.

Sobretudo nos casos em que se prevé uma biblioteca itinerante, a entrada de servico
deve possuir um cais que permita a facil transferéncia dos documentos, do veiculo
para os carrinhos que transportardo os mesmos para o interior da biblioteca. Pode
considerar-se uma garagem ou um espaco coberto para o seu estacionamento.

3.2 Zona de Rececdo e Manutencdao de Documentos

Zona onde os documentos sdo recebidos, desempacotados, conferidos, separados de
acordo com o seu destino dentro da biblioteca ou nos pélos. Aqui podem ser objeto de
algumas operacoes de simples identificacio ou de manutencdo, como carimbagem,
registo, aposicao de cotas, plastificacdo e restauro. Neste local podem também ser
preparadas as exposicoes.

Deve dispor de estantes e de uma bancada, ou uma mesa de dimensdes amplas, com
algumas cadeiras.

Constitui uma interface entre a entrada de servico e o depédsito, podendo mesmo
funcionar como zona diferenciada dentro deste Gltimo. Por se tratar de uma zona de
trabalho regular, deve possuir iluminacdao natural.

3.3. Gabinetes/Areas de trabalho

O numero de gabinetes ou dareas de trabalho varia com o tipo de biblioteca e,
consequentemente, com o numero de funcionarios previsto. A area de cada um dos
gabinetes nao deve ser inferior a 15 m2.

No caso de se optar por uma solucdo em open space, deve ter-se em conta um nimero
maximo de postos de trabalho a agrupar num mesmo espaco - mantendo as
desejaveis condicdes de trabalho - e prever, caso necessdario, a divisdo através de
painéis com tratamento acustico.

Todos os postos de trabalho devem ser equipados com secretdria com alonga lateral,
uma estante de apoio, computador e telefone.

Cada biblioteca deve ter um gabinete individual para o bibliotecario responsavel.

Deve prever-se uma sala de reunides, de preferéncia contigua ao gabinete do
bibliotecario, que podera servir como espaco de formacéao interna.

3.4 Sala de Informatica

Compartimento destinado a albergar equipamento informatico (bastidor, servidor,
etc.), dotado de um posto de trabalho e dispondo de climatizacdo adequada. A
temperatura ambiente deve situar-se entre os 17° e 23° e a humidade relativa nao deve
ultrapassar os 40%.

3.5 Deposito

O depo6sito da biblioteca destina-se essencialmente a alojar a documentacao que nao
pode estar em livre acesso nas salas de leitura. Tem duas funcdes basicas:
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- Conservacgdo, que consiste em guardar documentos pouco procurados,
duplicados, doacdes, publicacdes periddicas cuja conservacdo ainda se
justifique, fundos antigos e fundos especiais. Sempre que necessario, o
fundo antigo ou as obras raras serdo objeto de conservacido em condicoes
especiais, quanto ao ambiente e a seguranca.

- Difusdo, para armazenamento dos documentos destinados as bibliotecas
anexas (incluindo as itinerantes), as bibliotecas escolares, etc., pelo que
sera dimensionado em funcao destas.

Por uma questio de economia de espaco, é conveniente a adocdo de estantes
compactas.

Entre o depésito, a zona de rececao e manutencao de documentos e a entrada de
servico tera que ser estabelecida uma muito boa relacao funcional.

3.6 Arrumos

Para além dos arrumos, cuja necessidade foi evidenciada na descricdo das diferentes
areas, a biblioteca deve dispor de arrecadacdes suficientes para acolher os materiais
utilizados na sua manutencao e nas atividades que organiza.

3.7 Sala do Pessoal

Nas bibliotecas de maior dimensao, deve prever-se um espaco para o pessoal, para
descanso e pequenas refeicdes. Pode, se necessario, funcionar como sala de reunides,
devendo nesse caso optar-se também por um balcio de kitchenette encerravel
(armario).

3.8 Sanitarios do Pessoal

Devem ser previstas instalacdes sanitarias para os funcionarios, junto das quais podem
situar-se os cacifos do pessoal.

4. Circulacoes

As circulagbes inerentes aos servicos internos devem, tanto quanto possivel, ser
distintas das dos servicos publicos.

A organizacdao do espaco tera que permitir a circulacio de pessoas e grupos em
qualquer zona da biblioteca.

Na medida do possivel, devem evitar-se escadas, quer no interior quer no exterior do
edificio, e prever rampas em qualquer desnivel existente.

As bibliotecas que ocupam dois pisos, ou mais, devem dispor de elevador, localizado
na proximidade da entrada e com capacidade para cadeiras de rodas e carrinhos de
bebé.

E necessaria a utilizacdo de carros para transporte de livros, em ligacdes horizontais e
verticais, o que deve ser tido em conta na definicio da largura das portas e no
espacamento entre as estantes.
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5. Mobiliario

Os documentos devem ser expostos em estantes abertas, colocadas a uma altura que
permita o seu acesso por parte dos utilizadores. As prateleiras, para além de
ajustaveis, devem dispor de suportes para cerra livros e para a sinalética. O mobiliario

da seccdo infantil deve ser de dimensdes apropriadas. O espacamento entre as
estantes terd que permitir o acesso de utilizadores em cadeiras de rodas as mesmas.

O mobiliario (estantes, mesas, cadeiras, etc.), que deve corresponder as orientacoes
técnicas fornecidas pela DGLAB, deve ser adquirido em firmas especializadas do setor,
de modo a assegurar, nomeadamente, as caracteristicas ergondémicas adequadas,
robustez, qualidade e continuidade da linha escolhida.

6. Tecnologias de Informacao e Comunicacao (TIC)

As rapidas mudancas ocorridas nos ultimos anos no dominio das tecnologias da
informacdo e comunicacdo, nomeadamente as possibilidades oferecidas pela Internet,
alteraram o modo como a informacao é produzida, coligida, apresentada e consultada.

Este novo paradigma tem um impacto significativo na biblioteca publica, instituicao
que tem como finalidade bdsica o fornecimento de informacdo. Transformar a
biblioteca publica numa das portas de acesso a informacdo eletréonica na era digital
constitui uma prioridade que obriga a mudancas ao nivel da sua organizacdo e da
prestacdo de servicos ao cidadao.

Neste contexto, o projeto da biblioteca deve englobar um projeto especifico de
utilizacdo das TIC que suporte a organizacdo e gestdao da biblioteca, a criacdo e
prestacdo de servicos e a participacdo em redes eletrénicas. Este projeto especifico,
deve ser desenvolvido de acordo com as orientacbes da DGLAB, expressas nos
documentos de apoio a elaboracdo e apresentacdo do mesmo, disponiveis em
http://rcbp.dglb.pt.

O numero de computadores apresentado no Programa-tipo é uma referéncia para
apoio a planificacdo dos servicos a disponibilizar pela biblioteca, com base no uso das
TIC.

A organizacdo espacial dos servicos, assim como a distribuicio do mobiliario, devera
ter em atencdo as especificidades inerentes a utilizacdo das TIC por parte dos
utilizadores, bem como o apoio a prestar pelo pessoal da biblioteca. Neste contexto,
deve ser assegurada uma adequada articulacdo entre o Projeto das TIC e a Planta de
Distribuicdo do Mobiliario.

7. Infraestrutura de Cablagem Estruturada de Voz/Dados

A biblioteca deve ser dotada com uma infraestrutura de voz e dados, de acordo com as
recomendacdes técnicas expressas pela DGLAB.

Esta estrutura é o meio pelo qual se interligam todos os equipamentos informaticos,
num ambiente da rede local extensivel a rede camararia, possibilitando o acesso a
Internet e a interligacdo das extensoes telefénicas com a central telefonica.

A distribuicdo da cablagem e das tomadas de rede deve ser projetada e implementada,
em funcao da definicdo e da localizacdo dos servicos que exigem a utilizacdo das TIC.

O projeto, nesta especialidade, deve prever o recurso a tecnologia Wireless que
possibilite a utilizacdo de computadores portateis nas areas de servicos publicos.

A aprovacdo da especialidade de Cablagem Estruturada pela DGLAB esta condicionada
a entrega obrigatéria de um relatério do processo de certificacdo da infraestrutura de
cablagem estruturada, o qual passara a fazer parte do projeto.
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8. Conforto Térmico e Ambiental

O projeto da biblioteca deve garantir condicdes de conforto térmico e ambiental
adequadas. Tais condicbes exigem a otimizacdo do edificio do ponto de vista das
energias passivas e ativas, designadamente no que se refere ao isolamento térmico,
em relacdo ao meio ambiente exterior e a sua orientacao solar. Devem assim ser
evitadas grandes superficies envidracadas, nas fachadas sul e poente e nas coberturas,
sem adequada protecdo através de palas e estores exteriores regulaveis.

No que respeita a solucdo de climatizacao do edificio, esta deve inserir-se na mesma
perspetiva de otimizacdo energética atras referida e ter em conta, ndo s6 os custos de
instalacdo do sistema, mas também os custos de exploracao.

O projeto deve ainda incluir um estudo de condicionamento acustico que dé indicacoes
concretas relativamente aos acabamentos a utilizar, bem como em relacdo a forma e
dimensdo dos espacos, com vista a serem asseguradas condicdes de utilizacdo
adequadas.

Os niveis de iluminacdao devem seguir as normas estabelecidas nacional e
internacionalmente.

Devem, desde logo, ser tidas em atencdo as recomendacées da DGLAB sobre
aquecimento, ventilacao e ar condicionado, condicionamento acustico e iluminacao.

9. Seguranca

O projeto da biblioteca tem de incluir obrigatoriamente um projeto de seguranca
integrado que, nos termos da legislacdo em vigor, contemple a definicio dos
percursos de evacuacao do edificio, saidas de emergéncia e respetiva sinalizacao,
portas corta-fogo, sistemas de alarme e detecdo de incéndios, sistemas de combate a
incéndios previstos no interior e exterior do edificio, etc. (Regulamento Geral de
Seguranca Contra Incéndios em Edificios Administrativos).

O projeto deve ainda prever a instalacdo de um sistema anti-intrusdao e um sistema
antifurto de documentos.

10. Sinalética

A sinalizacdo no exterior do edificio ndo sé identifica a sua funcdo especifica, como é
também a forma mais elementar de publicitar os servicos da biblioteca. Por
consequéncia, deve ser planeada cuidadosamente, de forma a transmitir a imagem
desejada. E indispensavel a colocacio de sinais ou placas indicando a direcio da
biblioteca, nas suas imediacdes, nas entradas e no centro das respetivas cidades ou
vilas. O anuncio do horario de funcionamento da biblioteca deve ser claramente visivel
do exterior da mesma.

Os espacos e servicos da biblioteca devem estar claramente identificados através de
sinalizacdo que permita aos utilizadores a sua facil localizacdo. Deve existir um projeto
de sinalética.

A sinalizacao deve também ser afixada em Braille se, e onde, for necessario.
11. Pessoal

Os recursos humanos sao de importancia vital no funcionamento da biblioteca. Para
fornecer o melhor servico a comunidade é indispensavel dota-la de pessoal em nimero
suficiente e com formacdo adequada, que saiba utilizar os recursos da biblioteca de
forma eficiente.
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Para além do pessoal qualificado na area das Bibliotecas e Documentacdo — técnicos
superiores e assistentes técnicos — as bibliotecas publicas devem recrutar pessoal
qualificado para o desempenho de funcdes especificas, sempre que tal se justifique,
como por ex.: informaticos, animadores culturais, formadores, etc.

Uma vez que as necessidades terdo que ser identificadas caso a caso, é indicado nos
programas tipo em anexo, de acordo com a dimensdo da biblioteca, o nUmero minimo
de funciondrios de que esta deve dispor, quantificando-se apenas o numero de
técnicos com formacdo especifica na area das bibliotecas e documentacdo: técnicos
superiores e assistentes técnicos.

IV CRIACAO DE POLOS E/OU DE BIBLIOTECAS ITINERANTES

Considerando que a programacdao da rede concelhia de bibliotecas é indispensavel
para ponderar o dimensionamento da biblioteca central, a apresentacdao de um plano
de péblos e/ou biblioteca Itinerante torna-se necessaria desde o momento da
apresentacdo da candidatura, mesmo que a sua concretizacao se preveja dilatada no
tempo.

Ndo é definido um programa-tipo para os pélos, uma vez que o seu numero e
dimensdo variam consoante as especificidades locais (distribuicio demografica,
acessibilidades, rede viaria, etc.). A DGLAB prestard, no entanto, apoio técnico para a
respetiva instalacdo. Aconselha-se que cada pélo tenha zonas separadas para adultos e
criancas, eventualmente limitadas pelo mobiliario.

Em cada um dos postos de leitura deve ser assegurada a consulta presencial de
documentos. Nestes deve existir um acervo documental minimo - sempre superior a
2500 titulos - que inclua obras de referéncia destinadas tanto a adultos como a
criancas e alguns periodicos, podendo prever-se a rotatividade de determinados
fundos bibliograficos no interior da rede concelhia de bibliotecas.

Cada podlo ou servico de leitura, fixo ou itinerante, deve possibilitar o acesso ao
catalogo coletivo da rede concelhia e o acesso a Internet.

A rede concelhia pode ainda incluir servicos de carater tempordrio, em praias, piscinas,
jardins ou onde a frequéncia de publico o aconselhe.

Em muitos casos, as bibliotecas escolares, sobretudo do 1° ciclo, recebem um apoio
decisivo da biblioteca municipal, quer na formacao de agentes, quer no tratamento
documental dos seus fundos, que nalgumas vezes se corporiza nos Servicos de Apoio
as Bibliotecas Escolares (SABE).

A criacdo da rede concelhia, bem como o apoio as bibliotecas escolares, implicam um
aumento dos recursos financeiros, materiais e humanos para as respetivas bibliotecas
municipais. Por exemplo, na biblioteca central, devem prever-se areas de trabalho e
um depésito de difusao.

Atendendo a rede concelhia, deve ser considerada a aquisicao de varios exemplares de
uma mesma obra e as tecnologias de informacdo e comunicacdo devem ser estudadas
caso a caso em funcdo dos servicos especificos a disponibilizar na rede. A cada pélo,
incluindo as bibliotecas itinerantes, deve estar afeto pelo menos um Assistente Técnico
com formacdo na area das bibliotecas e documentacdo, bem como um outro
funcionario de apoio.
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BIBLIOTECA MUNICIPAL 1

Pontos fixos de servico:

Documentos (Biblioteca Central):
(Fundo minimo inicial)

Aquisicoes anuais:

Niumero de funcionarios:

Central: 752 m? (area atil)
1 053 m? (area bruta)

Pélos (a definir)

- Seccdo de Adultos: 10 000 monografias
1 200 sonoros, audiovisuais e eletronicos
4 000 monografias

500 sonoros, audiovisuais e eletronicos

- Seccao Infantil:

- 1 500 monografias
200 documentos nao livro

10 funcionarios, dos quais:

- 1 Técnico Superior (com formacido especifica na area das bibliotecas e

(minimo) documentacao)
- 4 Assistentes Técnicos (com formacio especifica na area das bibliotecas e
documentacao)
PROGRAMA Lugares
Equipamento sentados Areas

Atrio 60 m?

Balcao 2 PC 2
Seccao de Adultos

Zona de Empréstimo Domiciliario 6

Zona de Consulta local e referéncia 10PC+2TV 30

Zona de Periédicos 6 240 m?

Zona de Autoformacao 2

Zona de Atendimento 1 PC 1
Seccao Infantil

Zona de Empréstimo Domiciliario e

de Consulta Local 4PC+1TV 24

Area de Animacao (25 m? 1TV 25 170 m*

Arrumos (5 m?)

Zona de Atendimento 1 PC 1
Sala Polivalente 60 70 m?

Arrumos (10 m?)
Sanitdrios 35 m?
TOTAL SERVICO PUBLICO 575 m?
Gabinetes / Areas de Trabalho 7 70 m?
Sala de reunides 15 m?
Rececao e Manutencdao de Documentos laz2 20 m?
Depésito de documentos (Central) 1 40 m?
Sanitdrios do Pessoal 12 m?
Sala de Informatica 1 10 m?
Arrumos 10 m?
TOTAL SERVICO INTERNO (*) 177 m?
TOTAL AREA UTIL 752 m?

(*) um PC por cada posto de trabalho
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PROGRAMA TIPO
(20 000 a 50 000 habitantes)

BIBLIOTECA MUNICIPAL 2

Pontos fixos de servico:

Documentos (Biblioteca Central):
(Fundo minimo inicial)

Aquisicoes anuais:

Numero de funcionarios:

Central: 1 345 m? (area util)
1 883 m? (area bruta)
Pélos (a definir)

- Seccdo de adultos: 25 000 monografias
2 000 sonoros, audiovisuais e eletrénicos
9 000 monografias

1 000 sonoros, audiovisuais e eletrénicos.

- Seccao infantil:

- 3 000 monografias
400 documentos nao livro

18 funcionarios, dos quais:
- 2 Técnicos Superiores (com formacdo especifica na area das bibliotecas e

(minimo) documentacio)
- 8 Assintentes Técnicos (com formacao especifica na 4rea das bibliotecas e
documentacao)
PROGRAMA Lugares
Equipamento sentados Area
Atrio 120 m?
Balcao 2 PC 2

Seccao de Adultos

Zona de Empréstimo Domiciliario 12

Zona de Consulta local e referéncia 13PC+3TV 50 430 m?

Zona de Periodicos

Zona de Autoformacao

Zona de Atendimento 2 PC
Seccao Infantil

Zona de Empréstimo Domiciliario e

de Consulta Local 6PC+2TV 44

Espaco para os mais pequenos 290 m?

Area de animacao (30 m?) 1TV 30

Arrumos (5 m?)

Atendimento 1 PC 1
Sala Polivalente 100 115 m?

Arrumos (15 m?
Sanitarios 50 m?
TOTAL SERVICO PUBLICO 1005 m?
Gabinetes / Areas de Trabalho 13 130 m?
Sala de reunides 20 m?
Sala de pessoal 10 m?
Rececdao e Manutencdo de Documentos 2a3 30 m?
Depdsito de documentos (Central) 1 110 m?
Sanitarios do Pessoal 15 m?
Sala de Informatica 1 10 m?
Arrumos 15 m?
TOTAL SERVICO INTERNO (*) 340 m?
TOTAL AREA UTIL 1345 m?

(*) um PC por cada posto de trabalho
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PROGRAMA TIPO
(mais de 50 000 habitantes)

BIBLIOTECA MUNICIPAL 3

Pontos fixos de servico:

Documentos (Biblioteca Central):
(Fundo minimo inicial)

Aquisicoes anuais:

Numero de funcionarios:

1 900 m? (area util)
2 660 m? (area bruta)

Central:

Pélos (a definir)
35 000 monografias

3 000 sonoros, audiovisuais e eletrénicos
12 000 monografias

1 500 sonoros, audiovisuais e eletronicos

- Seccao de adultos:

- Seccao infantil:

- 4 000 monografias
- 500 documentos nao livro

26 funcionarios, dos quais:
- 3 Técnicos Superiores (com formacdo especifica na area das bibliotecas e

(minimo) documentacio)
- 12 Assistentes Técnicos (com formacdo especifica na area das bibliotecas e
documentacao)
PROGRAMA Lug.
Equip. sentados Area

Atrio 150m?

Balcao 2 PC 2
Seccao de Adultos

Zona de Empréstimo Domiciliario 16

Zona de Consulta Local e Referéncia 17PC+4 TV 60

Zona de Periédicos 12 650 m?

Zona de Autoformacao 5

Sala de trabalho (facultativo) 12

Atendimento 2 PC 2
Seccao Infantil

Zona de Empréstimo Domiciliario e

de Consulta Local 8PC+2TV 75

Espaco para os mais pequenos

Area de animacido (30 m?) 1TV 30 400 m®

Arrumos (5 m?)

Atelier de expressao (30 m?)

Atendimento 2 PC 2
Sala Polivalente 120 140 m?

Arrumos (20 m?)
Sanitarios 70 m?
TOTAL SERVICO PUBLICO 1430 m?
Gabinetes / Areas de Trabalho 20 200 m?
Sala de reunides 20m?
Sala de pessoal 10 m?
Rececdao e Manutenciao de Documentos 3a4 40 m?
Depdsito de documentos (Central) 1 150 m?
Sanitdrios do Pessoal 20 m?
Sala de Informatica 1 10 m?
ArruUmMOS ....c.cevueeeeenaeenaeannnns 20 m?
TOTAL SERVICO INTERNO (¥) 470 m?
TOTAL AREA UTIL ......... 1900 m?

(*) um PC por cada posto de trabalho
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