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BIBLIOTECAS ESCOLARES DO AGRUPAMENTO DE ESCOLAS TEMPLARIOS
REGIMENTO GERAL

CAPITULO I: AMBITO E ESTRUTURAS
Artigo 1.° - Definicao

Porque o conhecimento constitui, hoje, um recurso estratégico fundamental para
as organizacoes que pretendem inovar, o Agrupamento de Escolas Templarios
(AET), como organizacao que privilegia o conhecimento e as competéncias
individuais, encaradas como fatores criticos que desencadeiam mudancas culturais
evolutivas, e a adaptacao e flexibilidade a futuros e diversos cenarios, aposta na
criacao, atualizacao, consolidacao, desenvolvimento e integracao das Bibliotecas
Escolares (BE) em todo o processo de formacao e educacao dos elementos da
comunidade escolar.

A proximidade fisica dos recursos em matéria de conhecimento e a sua adequacao
as necessidades contribuirao, por um lado, para o reforco das competéncias
centrais e transversais estrategicamente importantes a todos os elementos da
comunidade escolar, por via da disponibilizacao de conhecimento util e, em tempo,
combater a infoexclusao.

As Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas Templarios que vao prestar um
servico a toda a comunidade escolar, vao reger o seu funcionamento pelas normas
definidas no presente Regimento.

Artigo 2.° - Objetivos Gerais
1. Incentivar os elementos da comunidade escolar a frequéncia da Biblioteca.

2. Facilitar o acesso da comunidade escolar, através de empréstimo domiciliario ou
consulta local, a livros, periddicos, documentos audiovisuais e outro tipo de
documentacao e informacao.

3. Desenvolver competéncias e habitos de trabalho, tendo, como base, a consulta
de documentos em diferentes materiais-suporte, o tratamento e producao de
conhecimento, selecionando, analisando, criticando e utilizando a informacao
recolhida.

4., Desenvolver o trabalho de pesquisa e estudo, individualmente ou em grupo, com
orientacao dos professores ou por iniciativa propria.

5. Permitir o livre acesso dos utilizadores a consulta de documentos.
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6. Promover o contacto com as novas tecnologias da informacao.

7. Incentivar o desenvolvimento de conhecimentos globais e especificos dos
utilizadores, através do fomento e gosto pela leitura, pesquisa e tratamento de
informacao.

8. Contribuir ativamente para a diversificacao de estratégias e métodos
educativos, de forma a promover o desenvolvimento e a aprendizagem.

9. Desenvolver nos alunos competéncias ao nivel das literacias de leitura, de
informacao e dos media.

10. Desenvolver o respeito pelo uso da propriedade comum incutindo um espirito
de cooperacao e de partilha.

11. Divulgar o fundo documental existente na Biblioteca.

12. Proporcionar atividades de Animacao/Formacao e de promocao da Leitura, em
articulacao com todos os elementos da comunidade educativa e com outros
elementos da sociedade.

Artigo 3.° - Espacos Fisicos/Organizacao Funcional do Espaco

1. Biblioteca Escolar Guilherme d’ Oliveira Martins (Escola Secundaria Jacome
Ratton - ESJR)

1.1. Area nuclear:
e Zona de atendimento
e 7ona de leitura informal

e Zona de leitura de impressos, consulta de documentacao (diferentes
suportes) e de trabalho individual e de grupo

e Zona de leitura, consulta e producao multimédia
e Zona de video
1.2. Area de Gestéo e Tratamento Documental
1.3. Area de Depésito
1.4. Biblioteca Historica
2. Biblioteca Escolar Antonio Torrado (Escola Basica Gualdim Pais - EBGP)
2.1. Area Nuclear:

e Zona de atendimento
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e 7ona de leitura informal

e Zona de leitura de impressos, consulta de documentacao e de trabalho
individual e de grupo

e Zona de leitura, consulta e producao multimédia
e Zona de video
2.2. Area de Deposito
3. Biblioteca Escolar da Escola Basica Integrada Santa Iria (EBISI)
3.1. Area Nuclear:
e Zona de atendimento
e Zona de leitura informal

e Zona de leitura de impressos, consulta de documentacao e de trabalho
individual e de grupo

e Zona de leitura, consulta e producao multimédia
e Zona de video/Projecao
3.2. Area de Deposito/Area de Gestao
4, Biblioteca Escolar da Escola Basica Templarios (JI e 1.° Ciclo)
e Zona de atendimento
e Zona de leitura informal

e Zona de leitura de impressos, consulta de documentacao e de trabalho
individual e de grupo

e Zona de leitura, consulta e producao multimédia
e Zona de video
5. Biblioteca Escolar do Centro Escolar de Casais (JI e 1.° Ciclo)
e Zona de atendimento
e Zona de leitura informal

e Zona de leitura de impressos, consulta de documentacao e de trabalho
individual e de grupo

e Zona de leitura, consulta e producao multimédia

e Zona de video
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6. Biblioteca Escolar do Centro Escolar de Sao Pedro (JI e 1.° Ciclo)
e Zona de atendimento
e Zona de leitura informal

e Zona de leitura de impressos, consulta de documentacao e de trabalho
individual e de grupo

e Zona de leitura, consulta e producao multimédia
e Zona de video
7. Biblioteca Escolar do Centro Escolar D. Pedro IV - Linhaceira (JI e 1° Ciclo)
e Zona de atendimento
e Zona de leitura informal

e Zona de leitura de impressos, consulta de documentacao e de trabalho
individual e de grupo

e Zona de leitura, consulta e producao multimédia

e Zona de video

Artigo 4.° - Atividades

As Bibliotecas Escolares desenvolverao as seguintes atividades, tendo em vista o
cumprimento dos seus objetivos:

1. Atualizacao permanente do fundo documental.
2. Tratamento biblioteconémico do fundo documental.

3. Divulgacao do fundo existente e acesso online aos metadados dos registos
bibliograficos disponibilizados em catalogo online.

4. Disponibilizacao em livre acesso do Fundo Documental, com excecao de
Reservados e em Deposito. Os documentos reservados poderao ser consultados por
investigadores ou outros, autorizados pela Direcao e/ou Professores Bibliotecarios,
nao sendo autorizada fotocopia dos mesmos dada a sua vulnerabilidade. O
manuseamento de tais documentos carece de utilizacao de luvas especificas.

5. Apoio e formacao de utilizadores.

6. Organizacao e/ou colaboracao em atividades de promocao da leitura e das
literacias.
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7. Organizacao e/ou colaboracao em atividades de promoc¢ao do conhecimento e
de animacao cultural.

8. Organizacao e/ou colaboracao em atividades/projetos em articulacao curricular
com os docentes e estruturas pedagogicas.

9. Cooperacao com outras bibliotecas e organismos culturais.

Artigo 5.° - Tratamento e Organizacao da Informacao

1. O tratamento técnico e documental do fundo segue a proposta do Manual de
Procedimentos da Rede Concelhia de Bibliotecas, criado para uniformizar
procedimentos técnicos a nivel concelhio, tendo como base as ‘’Regras de
catalogacao: descricao e acesso de recursos bibliograficos nas bibliotecas de lingua
portuguesa’’ e a “’Descricao bibliografica internacional normalizada” (ISBD).

2. O tratamento técnico e documental do fundo das Bibliotecas Escolares do
Agrupamento é assegurado pela equipa BE da Escola Secundaria Jacome Ratton.

Artigo 6.° - Funcionamento e Utilizacao

1. As Bibliotecas Escolares funcionarao de segunda a sexta-feira, sendo o seu
horario definido no inicio de cada ano escolar e afixado em local visivel.

2. O espaco da Biblioteca Escolar deve ser apenas utilizado para as atividades
relacionadas diretamente com os seus objetivos e a sua funcao especifica.

3. S6 é permitida a utilizacdo da Biblioteca no seu horario normal de
expediente/abertura.

4. A utilizacao da Biblioteca fora do seu horario normal de abertura a comunidade
pode fazer-se, em situacoes previstas, para o desenvolvimento do Plano Anual de
Atividades da Biblioteca e sempre com a presenca do Professor Bibliotecario ou do
funcionario da Biblioteca.

5. Situacoes de utilizacao da Biblioteca nao contempladas nos pontos anteriores
carecem de requerimento e autorizacao, por escrito, a Direcao do Agrupamento,
com conhecimento ao Professor Bibliotecario.
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CAPITULO II: DOS UTILIZADORES
Artigo 7.° - Utilizadores
Podem utilizar a Biblioteca Escolar:
1. Todos os elementos da comunidade escolar.

2. Outros utilizadores, desde que devidamente identificados e autorizados pela
Direcao e pelo Professor Bibliotecario.

Artigo 8.° - Direitos
Todos os utilizadores tém direito de:
1. Circular em todo o espaco publico da Biblioteca.
2. Utilizar todos os servicos de livre acesso postos a disposicao.

3. Selecionar o material nao-livro, que nao estara em livre acesso, e requisita-lo no
balcao de atendimento.

4, Retirar das estantes os documentos que pretende consultar.

5. Requisitar, para leitura domiciliaria, o fundo documental destinado para o
efeito.

6. Consultar o catalogo automatizado existente, disponibilizado online.
7. Apresentar criticas, sugestoes, propostas e reclamacoes.

8. Beneficiar dos servicos prestados pela Biblioteca.

Artigo 9.° - Deveres
Os Utilizadores tém o dever de:
1. Cumprir as normas estabelecidas neste regimento.

2. Deixar obrigatoriamente as pastas e/ou mochilas a entrada da Biblioteca, ou em
cacifos especificos para essa funcao, entrando s6 com o material minimo necessario
a consulta ou trabalho a realizar.

3. Manter em bom estado de conservacao as espécies documentais que lhe sao
facultadas. Quem perder ou danificar qualquer documento tera de rep6-lo ou pagar
a importancia necessaria a sua aquisicao.

4. Proceder ao pedido de empréstimo dos documentos ou equipamentos, no balcao
de atendimento.
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5. Colocar no balcao de atendimento ou nos locais devidamente assinalados, os
documentos de livre acesso que consultaram.

6. Cumprir o prazo estipulado para a devolucao dos documentos e equipamentos
requisitados para leitura e utilizacao domiciliaria.

7. Contribuir para a manutencao de um bom ambiente nas varias zonas funcionais:
a) entrar ordeiramente;

b) manter o siléncio na zona destinada a leitura individual e trabalhar em grupo
com o menor ruido possivel, assim como na zona multimédia;

¢) ndo consumir alimentos e bebidas;
d) nao alterar o posicionamento do equipamento e do fundo documental;

e) utilizar telemdveis ou outros equipamentos em contexto de estudo/trabalho,
nas zonas de leitura, de trabalho e de consulta. O uso de telemovel para fins
recreativos apenas € autorizado na zona de leitura informal, nao sendo permitida a
partilha de equipamentos. Em qualquer das situacbes, é obrigatério o uso de
auriculares proprios, caso necessitem de som.

8. Acatar as indicacoes que forem transmitidas pelo Professor Bibliotecario ou
outro elemento da equipa e assistentes operacionais em servico na Biblioteca
Escolar.

Artigo 10.° - Leitura em Presenca na Biblioteca
1. Pode ser lido ou consultado na Biblioteca todo o fundo documental ai existente.

2. Os leitores tém livre acesso as estantes para que possam escolher diretamente
os documentos que lhes interessam.

3. Para que a ordem de arrumacao dos documentos nas estantes nao se altere, os
leitores devem colocar os documentos acabados de consultar, no balcao de
atendimento ou em locais devidamente assinalados, para posterior arrumacao pelos
assistentes operacionais e elementos da equipa da Biblioteca Escolar.

4. Para a Leitura em Presenca com vista a realizacao de pesquisa e trabalho em
contexto de aula, devera o docente da respetiva turma reservar o espaco
(indicando a atividade a desenvolver, o equipamento e o material necessario - livro
e nao livro) com 24 horas de antecedéncia, pelo menos, em documento proprio a
solicitar na Zona de Atendimento da Biblioteca.
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5. Para a Leitura em Presenca com vista a realizacao de pesquisa e trabalho em
contexto de aula, os alunos deverao ser sempre acompanhados pelo professor
responsavel.

Artigo 11.° - Utilizacdo de Documentos e Equipamentos na Sala de Aula

1. A utilizacao de documentos e equipamentos (computador portatil; maquina de
calcular; tablet) na sala de aula sera sujeita a requisicao de Empréstimo, pelo
professor (computador portatil; maquina de calcular; tablet) ou aluno (maquina de
calcular). O requisitante é responsavel pelos documentos e equipamentos
requisitados.

1.1.Excecionalmente, podera o aluno requisitar um computador portatil para a
sala de aula, desde que o documento de requisicao seja preenchido e assinado pelo
docente da disciplina.

2. Os computadores portateis e tablets apenas poderao ser requisitados e
entregues pelos docentes.
3. A requisicao de computadores portateis e tablets tera de ser feita em impresso
proprio na BE, com pelo menos 24 horas de antecedéncia.
4. Os computadores portateis e tablets deverao ser entregues imediatamente apods
a utilizacao.
5. Nao ha empréstimo de computadores portateis, tablets ou maquinas de calcular
a docentes por periodos alargados de tempo (exceto com o conhecimento e
autorizacao do Professor Bibliotecario).
6. Os alunos e professores poderao requisitar uma maquina de calcular para
utilizacao em bloco letivo diario, devendo proceder a entrega imediatamente apos
a utilizacao (empréstimo assegurado apenas pelas BE Guilherme d’Oliveira Martins -
ESJR e BE da EBI Santa lIria), sendo que, em caso de escassez salvaguarda-se o
interesse do aluno. Caso a maquina de calcular nao seja devolvida apos o término
da aula, sera aplicada uma penalizacao ao leitor, ficando este impossibilitado de
requisitar o equipamento durante um periodo de tempo a determinar, em funcao
do atraso na sua devolucao.

6.1. As calculadoras cientificas destinam-se aos alunos do 3.° Ciclo.

6.2. As calculadoras graficas destinam-se aos alunos do Ensino Secundario.
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Artigo 12.° - Leitura Domiciliaria

1. Poderao ser requisitados para leitura domiciliaria, mediante apresentacao de
identificacao (cartao de estudante para o aluno, por exemplo) todos os documentos
impressos da Biblioteca, com excecao de:

1.1. obras gerais ou de referéncia (enciclopédias, dicionarios, etc.);
1.2. obras Unicas de elevada procura;
1.3. obras raras ou consideradas de luxo;
1.4. obras em mau estado de conservacao, quando apenas exista um exemplar;
1.5. publicacdes periddicas;
1.6. documentos com indicacao de “’reservado’’.
1.7. livros pop-up.
2. Poderao usufruir do empréstimo domiciliario:
2.1. Todos os elementos da comunidade escolar;

2.2. Outros utilizadores desde que devidamente autorizados pela Direcao e/ou
Professor Bibliotecario.

3. A requisicdo de documentos para leitura e utilizacdo domiciliaria faz-se no
balcao de atendimento.

4. Cada utilizador podera requisitar, de cada vez, para empréstimo domiciliario:

4.1. por um periodo maximo de 15 dias, até dois documentos em material livro,
na BE Guilherme d’Oliveira Martins (ESJR);

4.2. por um periodo maximo de 15 dias, um documento em material livro, na BE
Antonio Torrado e na BE da EB Santa Iria;

4.3. pelo periodo de um dia, um documento em material nao-livro, na BE
Guilherme d’Oliveira Martins - ESJR;

5. Nas BE integradas nos Centros Escolares de Casais, da Linhaceira e de Sao Pedro,
assim como na Biblioteca inserida na Escola Basica Templarios e na Escola Basica
Integrada Santa Iria, o empréstimo domiciliario € quinzenal, mediante
calendarizacao agendada com o docente titular de turma, no inicio do ano letivo,
podendo ser reajustado ao longo do ano. Caso o docente titular de turma nao
pretenda dirigir-se a BE com os alunos para o empréstimo domiciliaria previamente
agendado, devera informar o PB, o docente ou o funcionario responsavel por esse
servico, com 24 horas de antecedéncia. E obrigatéria a presenca do professor
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titular de turma aquando da ida dos alunos a biblioteca para a requisicao
quinzenal.

6. Se o leitor nao proceder a devolucao do documento requisitado no prazo
estabelecido, ser-lhe-a solicitada a sua entrega imediata e nao tera direito a novas
requisicoes de empréstimo até a resolucao da situacao.

7. O leitor é responsavel pelo valor dos documentos nao restituidos. Respondera
também pelas deterioracées que nao resultem do seu uso normal.

7.1. Escrever nas margens das paginas, nas folhas em branco, sublinhar frases ou
rasgar folhas, é considerada uma deterioracao voluntaria.

7.2. Se isto se verificar, o utilizador repora um exemplar igual e em bom estado,
ou o seu valor comercial atual para que a Biblioteca Escolar proceda a sua
reposicao.

7.3. Enquanto a Biblioteca Escolar nao for indemnizada do prejuizo resultante da
nao restituicao ou da deterioracao dos documentos emprestados, nao serao
concedidos novos empréstimos ao leitor responsavel por esses factos.

8. Todos os documentos requisitados para leitura/utilizacao domiciliaria deverao
ser entregues até uma semana antes do término de cada ano letivo, data a partir
da qual as requisicoes serao analisadas caso a caso.

9. Nas Bibliotecas Escolares do Centro Escolar de Casais, de Linhaceira e de Sao
Pedro, bem como na da EB1/JI Templarios, todos os documentos requisitados para
leitura domiciliaria deverao ser devolvidos até duas semanas antes do término do
ano letivo.

Artigo 13.° - Regras de Utilizacdao do Equipamento Multimédia e Internet

1. Os equipamentos existentes nas diversas Bibliotecas Escolares (computadores,
video/televisor e tablet) poderao ser utilizados por todos os utentes, mediante
solicitacao ao funcionario em servico, de acordo com as seguintes regras:

1.1. A utilizacdo deste equipamento far-se-a dentro dos horarios de
funcionamento da Biblioteca e nao devera exceder diariamente por
utilizador/grupo, 90 minutos e/ou trés requisicoes;

1.2. O equipamento devera ser utilizado prioritariamente para a realizacao de
trabalhos escolares e de autoaprendizagem;

1.2.1. A utilizacao do equipamento para jogos (online e outros) devera ocorrer
apenas para jogos de cariz reconhecidamente pedagogico e didatico. A ‘’abertura’’
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de jogos carece de autorizacao prévia com indicacao no servico de atendimento do
site visitado;

1.3. Todos os utilizadores zelarao pela boa utilizacao e integridade do
equipamento, sendo responsaveis por qualquer dano provocado.

1.4. Os responsaveis da Biblioteca (equipa coordenadora e assistentes
operacionais em servico na BE) poderao impedir a utilizacdao temporaria do
equipamento aos utilizadores que nao respeitem as normas deste regulamento,
lavrando de imediato participacao da ocorréncia ao Professor Bibliotecario com
conhecimento ao utilizador;

1.5. A requisicao do equipamento sera feita no balcao de atendimento por ordem
de chegada.

1.6. O utilizador s6 pode permanecer na zona multimédia se estiver a usar os
equipamentos ai existentes.

1.6.1. A utilizacdo dos equipamentos ¢é preferencialmente individual,
carecendo de autorizacao prévia do servico de atendimento, a utilizacao
(devidamente justificada) para maior nimero de utilizadores.

1.7. Nao poderao ser usados DVD, CD-ROM e PEN cuja proveniéncia seja duvidosa
ao nivel da seguranca.

1.8. O utilizador nao pode instalar, remover ou modificar programas nos
computadores.

1.9. O utilizador sé pode ouvir som através do computador mediante a utilizacao
de auscultadores.

2. A requisicao do equipamento fotografico (maquina fotografica e duas baterias)
sera feita no balcao de atendimento, mediante preenchimento de formulario
proprio (Biblioteca Escolar Guilherme d’Oliveira Martins - ES/3 Jacome Ratton).

2.1. O equipamento deve ser entregue no final do dia.

2.2. O requisitante (docentes e alunos do Ensino Secundario) é responsavel pelo
equipamento requisitado.
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CAPITULO lll: ARTICULAGAO CURRICULAR DA BIBLIOTECA ESCOLAR COM AS
ESTRUTURAS PEDAGOGICAS E DOCENTES

Artigo 14.° - Procedimentos para um trabalho colaborativo

1. A equipa da Biblioteca Escolar deve favorecer o desenvolvimento das literacias,
designadamente da leitura, da informacao, dos media e apoiar o desenvolvimento
curricular.

2. O Professor Bibliotecario deve apoiar os professores na pratica letiva, de modo a
desenvolver nos alunos competéncias ao nivel da pesquisa e tratamento da
informacao.

3. Os professores devem solicitar a colaboracao do Professor Bibliotecario no apoio
a pratica letiva, e reunirem para a planificacao da atividade. No documento a
elaborar devera constar entre outros elementos: contextualizacao, objetivos,
intervenientes, recursos materiais, locais, metodologia, cronograma e avaliacao da
atividade.

CAPITULO IV - PARCERIAS
Artigo 15.° Parcerias

1. As Bibliotecas Escolares do AET integram a Rede de Bibliotecas Escolares, com
excecao da BE do Centro Escolar D. Pedro IV de Linhaceira, trabalhando em
parceria com o Grupo de Trabalho Concelhio/Rede de Bibliotecas de Tomar.

2. As Bibliotecas Escolares promovem parcerias continuadas ou pontuais com outras
escolas e entidades, quer no ambito da Formacao e discussao de questoes
bibliotecondémicas, quer na realizacao de atividades de ambito cultural em sentido
lato, com conhecimento e aprovacao prévia da Direcao.

CAPITULO V - EQUIPA DAS BIBLIOTECAS ESCOLARES
Artigo 16.° - Constituicdo da Equipa da Biblioteca Escolar

1. A equipa alargada das bibliotecas escolares do AET ¢ constituida pelos
professores bibliotecarios [PB], designados segundo os procedimentos constantes da
Portaria n.° 192-A/2015, de 29 de junho, e pelos docentes nomeados pela Direcao
(preferencialmente, mediante proposta dos PB).
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2. Em cada biblioteca, ha uma equipa restrita, constituida por um ou mais
docentes, sempre que possivel, apoiada por um assistente operacional afeto a
Biblioteca, sob a coordenacao de um dos PB do AET.

Artigo 17.° - Competéncias

1. Cabe aos docentes das equipas organizar e dinamizar a Biblioteca Escolar, assim
como assegurar a requisicao de material livro e nao livro para leitura presencial em
sala de aula e/ou leitura domiciliaria, quando nao exista assistente operacional
afeto aos servicos da BE, ou este se encontre ausente.

1.1. Cabe as assistentes operacionais afetas aos servicos das BE assegurar a
requisicao de material livro e nao livro para leitura presencial em sala de aula e/ou
leitura domiciliaria.

2. Cabe aos PB gerir as BE e respetivas equipas, e elaborar um Plano de Atividades
proprio, em articulacao com os Departamentos Curriculares, outras estruturas da
Escola e o Orgdo de Gestdo do Agrupamento.

3. E da competéncia dos PB proceder a avaliacdo das BE e a elaboracdo/execucio
do Plano de Melhoria, assim como assegurar o preenchimento das Bases de Dados
das BE, seguindo as orientacoes da Rede de Bibliotecas Escolares.

4. E da competéncia do Coordenador da equipa de Professores Bibliotecarios, a
representacao desta Estrutura Pedagogica no Conselho Pedagogico.

Artigo 18.° - Reunides

1. A equipa dos professores bibliotecarios reune ordinariamente uma vez por més,
sendo as reunides calendarizadas ap6s o agendamento das reunides de Grupo de
Trabalho Concelhio para o ano letivo. Poderao os PB reunir extraordinariamente
sempre que se verificar necessario.

2. A equipa alargada das BE do AET reune no inicio do ano letivo e no final de cada
semestre, podendo ser agendada uma reuniao extraordinario, caso seja necessario.

3. As equipas restritas das BE reinem com o PB responsavel, sempre que se revelar
necessario, dentro do horario da biblioteca.
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CAPITULO VI - OUTROS
19.° - Entrada em vigor e revisao do Regimento

1. O Regimento entrara em vigor no dia seguinte a sua aprovacao em Conselho
Pedagogico.

2. O Regimento das Bibliotecas Escolares sera revisto no inicio de cada ano letivo.

20.° - Disposicdes finais

1. Os casos omissos neste Regimento serao resolvidos pelo Professor Bibliotecario,
pelo Coordenador dos Professores Bibliotecarios ou pela equipa de Professores
Bibliotecarios e consultado, se necessario, o Diretor do Agrupamento de Escolas

Templarios.

Aprovado em Conselho Pedagogico a 13 de novembro de 2024.
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