6C REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCAGAO, CIENCIA E INOVACAO

AGRUPAMENTO DE EscoLAs DE MUNDAO - 160593

II'I. REDE DE + o _(.-_‘t_
TECAS Biblioteca Escolar
N |4 - S

=
' L ENES . AWEN]

REGIMENTO
DA
BIBLIOTECA
ESCOLAR

20253 2029

sopessons g85030 [l G



g REPUBLICA
@ PORTUGUESA AGRUPAMENTO DE EscoLAs DE MUNDAO - 160593

I ' B REDE DE o
B BIBLIOTECAS LeR Biblioteca Escolar '
. . B ESCOLARES o Tt -
DE LEITURA B

EDUCACAOD, CIENCIA E INOVAGAO

Capitulo |
Definigcao e Principios Gerais

1. ABiblioteca Escolar (BE) é uma estrutura educativa pertencente ao Agrupamento de Escolas
de Munddo, regendo-se o seu funcionamento pelas normas definidas no presente
regimento.

2. O presente regimento tem aplicabilidade, no que a sua especificidade diz respeito, as duas
Bibliotecas que integram o AE de Munddo (EB2,3 de Mundao e Biblioteca de Casal de
Espordo).

3. A BE deve constituir um recurso essencial do processo educativo, integrando o Projeto
Educativo de Escola e o Regulamento Interno, através de uma pratica que envolva toda a
comunidade educativa no sentido de fomentar o gosto pela leitura, as literacias da
informacdo e da comunicacdo e o aprofundamento da cultura civica, cientifica, tecnoldgica

e artistica.

Capitulo I
Finalidades
A utilizacdao da BE deve prosseguir os seguintes objetivos:
1. Potenciar a plena utilizacao dos recursos pedagégicos.
2. Proporcionar, através de um fundo documental adequado, a diversificacdo de
estratégias de ensino aprendizagem nas diferentes disciplinas e projetos.
3. Permitir a selecdo, organizacdo, producdo e difusdao da informacdo nos seus diferentes
suportes.
4. Desenvolver nos alunos competéncias relativas a literacia da informa¢ao, de modo a
integra-las nas praticas escolares.
5. Associar a leitura aos tempos livres e a ocupacgao ludica.

6. Cooperar com os docentes das diversas disciplinas/areas.
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Capitulo I
Instalagoes
1. O espago de cada BE estd organizado em zonas funcionais: zona de atendimento, zona de
leitura informal, zona de leitura presencial (trabalho/ estudo) e zona multimédia.
2. A BE e as respetivas zonas funcionais sao identificadas por sinalética especifica.

3. A BE cumpre as medidas de seguranca e higiene implementadas no agrupamento.

Capitulo IV
Horario de Funcionamento
1. O horario da BE da EB2,3 e da BE de Casal de Esporao é definido no inicio do ano letivo, em
funcdo das necessidades da escola e dos docentes que integram a equipa da BE em cada ano
escolar.

2. O hordrio de funcionamento de cada uma das bibliotecas é afixado na porta de entrada.

Capitulo V
Equipa Educativa: Constituicao e Fungoes
A BE é gerida por uma equipa educativa, liderada por um(a) professor(a) bibliotecario(a),
gue coordenada a equipa, e constituida por professores e um(a) assistente operacional.
A todos eles assiste o dever de atender, orientar e prestar apoio a todos os alunos e
professores ou outros elementos da comunidade educativa que frequentam a Biblioteca.
A equipa reunira de acordo com as necessidades de planificacdo, articulacdo e avaliacdao de

atividades ou de outro servico inerente ao funcionamento da BE.

Ao professor(a) bibliotecario(a) competem, principalmente, as seguintes fungoes:

1. Promover a integragao da biblioteca na escola.

2. Assegurar a gestdo da biblioteca e dos recursos humanos e materiais.

3. Definir e operacionalizar, em articulacdo com a direcdo, as estratégias e atividades da politica
educativa da BE.

4. Coordenar a equipa educativa.

Regimento da Biblioteca Escolar - 2025 a 2029

Geessoas J95030 Rl S



@ REPUBLICA
%  PORTUGUESA

EDUCACAOD, CIENCIA E INOVAGAO

AGRUPAMENTO DE EscoLAs DE MUNDAO - 160593

III'IIRFT)FDE Bib! . | o

B BIBLIOTECAS iblioteca Escolar

D E DB w escorares LeR" &——")

5. Proceder ao tratamento do fundo documental da BE.

6. Favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente da leitura e da
informagdo/comunicagdo, e apoiar o desenvolvimento curricular.

7. Promover o uso da biblioteca e dos seus recursos dentro e fora da escola.

Aos elementos da equipa competem as seguintes fungées:

1. Proceder aos registos (papel e/ou digital) do material requisitado.

2. Orientar os alunos no acesso ao material disponivel para empréstimo e no uso dos
computadores/tablets da BE.

2. Proceder a difusdo da informacao e divulgacdo das atividades da BE.

3. Colaborar no tratamento do fundo documental da BE.

4. Participar nas atividades de dinamizacao da BE.

5. Participar na realizacdo de acbes que promovam as literacias da leitura e da

informagdo/comunicacdo e apoiar o desenvolvimento curricular.

Capitulo VI
Constituicdao e Gestdo do Fundo Documental
1. O fundo documental da BE é constituido por um conjunto muito diferenciado de materiais
em diferentes suportes, que podem ser considerados recursos educativos e que incluem
documentos impressos (livros, revistas ...) e ndo impressos (DVD video e audio e outros
materiais manipulaveis).
2. A constituicao e gestdao do fundo documental tenta seguir as “Linhas de Orientagao Técnica

III

e Funcional” definidas pela Rede de Bibliotecas Escolares, quer no que respeita aos critérios
a ter em conta na politica de aquisicdes, quer no que se refere a relacdo quantitativa
existente entre os documentos impressos e ndo impressos e o numero total de alunos da
escola.

3. A definicdo da politica documental é feita de acordo com o curriculo nacional, o projeto

educativo da escola, as necessidades educativas especificas dos alunos, a origem

multicultural dos alunos e as areas extracurriculares e ludicas.
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4. O(A) professor(a) bibliotecario(a), com o apoio da equipa, define a politica documental,

decidindo as aquisicdes de acordo com os critérios expostos.

Capitulo VI
Tratamento Documental

1. Todos os documentos da BE recebem o tratamento adequado que inclui: o registo, a
carimbagem, a catalogacao, a classificacdo, a indexagdo, a cotagao e a arrumacgao.

2. Aclassificagao das obras é feita a partir da consulta da tabela da CDU.

3. A classificacdo dos documentos pressupde a consulta de tabelas especificas, organizadas
segundo uma légica de classes e subclasses, de acordo com um sistema decimal: da classe 0
aclasse 9.

4. A constatacdo de que algumas das obras existentes ndo correspondem ao perfil de
utilizadores da BE, estdo danificadas/extraviadas, obriga ao seu abate na cole¢do. Deve ser
feito um auto de abate.

5. As obras deterioradas, mas que continuam a ser um recurso necessario, devem ser retiradas
para uma intervencdo de restauro.

6. As publicactes periddicas pereciveis, como catdlogos, panfletos, desdobraveis, revistas sem
interesse pedagdgico reconhecido, jornais nacionais e regionais, serdo guardados pelo
maximo de um més. Findo este periodo serdo enviados para a reciclagem. Relativamente
aos jornais da escola/Agrupamento oferecidos a Biblioteca, a equipa procederd ao seu
arquivo.

7. Devido a escassez de instalacGes, os manuais escolares mais antigos deverdo ser revistos
anualmente, pelos coordenadores de departamento ou de disciplina, de forma a separarem

os que podem ser enviados para a reciclagem.

Capitulo VIII
Dos Utilizadores
1. A biblioteca escolar destina-se aos seguintes utilizadores: alunos, professores, funcionarios
que desempenham fung¢des na escola e pais/encarregados de educacdo dos alunos que

frequentam os estabelecimentos de ensino do Agrupamento de Escolas de Mund3ao.

Regimento da Biblioteca Escolar - 2025 a 2029

Geessoas J95030 Rl S



g REPUBLICA
%  PORTUGUESA

EDUCACAOD, CIENCIA E INOVAGAO

AGRUPAMENTO DE EscoLAs DE MUNDAO - 160593

I ' B REDE DE o
B BIBLIOTECAS LeR Biblioteca Escolar
hE DN & escolares =\ | — ____-J
Heaicarited ]

2. Os pais/encarregados de educacdo (ou outros familiares diretos, como avds, irmdos) dos
alunos podem utilizar os servicos da BE para a requisicdo domiciliaria de obras do fundo

documental, mediante a apresentacao de um documento de identifica¢ao.

Capitulo IX
Deveres dos Utilizadores
Sao deveres dos utilizadores da BE:
Respeitar o horario de funcionamento.
Requisitar o material necessario.
Utilizar o material requisitado sem o danificar.

Respeitar os prazos de entrega dos materiais requisitados.

o ok wNoe

Respeitar as chamadas de atencdo feitas pelos professores ou pela assistente operacional

para qualquer comportamento incorreto.

6. Os utilizadores da biblioteca ndo podem ter qualquer comportamento que perturbe o bom
funcionamento deste espaco, nomeadamente, falar alto, correr ou comer.

7. Os utilizadores da biblioteca ndo devem usar telemdveis pessoais com acesso a internet

conforme decidido no conselho pedagégico, a exce¢do dos elementos da equipa da BE.

Capitulo X
Direitos dos Utilizadores
Sao direitos dos utilizadores da BE:
1. Ter livre acesso a este espago educativo.
2. Utilizar os servicos educativos e técnicos da BE.
3. Ter apoio da equipa da BE na pesquisa, consulta, tratamento e produc¢do da informacao.
4. Utilizar o mobilidrio, os equipamentos e os recursos existentes ao servico da comunidade
educativa.
5. Em caso de dano ou extravio das obras, o utilizador deve rep6-las ou indemnizar a escola no
valor estipulado pelo professor(a) bibliotecario(a), sensivelmente o correspondente ao valor

da obra.
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Capitulo XI
Do Material Livro e do Material N3o Livro

1. Acesso livre as estantes.

2. Apds a utilizacdo dos materiais estes devem ser colocados no carrinho para posterior
arrumacao pela equipa da BE.

3. Os materiais a utilizar na sala de aula devem ser requisitados pelos professores, mediante
preenchimento de impresso préprio na zona de atendimento.

4. Todas as obras podem ser requisitadas para empréstimo domicilidrio, exceto, enciclopédias,
dicionarios e atlas em diferentes suportes, salvo em casos excecionais.

5. As edi¢des de luxo ou edi¢cdes de valor devidamente reconhecido, apenas podem ser
consultadas na BE.

6. As obras passiveis de empréstimo domicilidrio sdo requisitadas pelo prazo de dez dias Uteis
(material livro) e dois dias Uteis (material ndo livro). Este prazo podera ser renovado, caso as
mesmas nao tenham sido solicitadas por outro utilizador.

7. Cada utilizador podera requisitar até um limite de dois titulos de cada vez; em registo dudio
ou video, apenas um titulo, salvo alguma excec¢do pontual justificada.

8. Os dicionarios ou conjuntos de livros para leitura em sala de aula podem ser requisitados
pelos docentes para empréstimo interno, no dia ou no turno anterior a sua utilizagao.

9. O material ndo livro pode ser emprestado, durante 24 horas, para finalidades pedagdgicas
ou equiparadas, com o objetivo de vir a ser utilizado na escola ou em instituicdes similares.

10. Os professores podem requisitar material ndao livro por um periodo mais alargado, no
maximo 5 dias uteis, desde que seja especificada a sua utilizacdo na sala de aula.

11. A utilizacdo dos jogos existentes na biblioteca obedece também a requisi¢ao junto da zona
de atendimento.

12. Os utilizadores dos jogos devem ter um comportamento correto, falando em voz baixa e

arrumando todas as pecas no final da sua utilizacao.
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Capitulo XII
Do equipamento informatico

1. Acesso mediante registo, na zona de atendimento.

2. A utilizagdo do equipamento obriga ao uso de auscultadores, caso o utilizador esteja a ver
filmes ou a ouvir musica.

3. Os computadores/ tablets destinam-se prioritariamente a pesquisa, recolha e produgdo de
informacdo para a realizagdao de trabalhos escolares. No caso de ndo haver necessidade para
essas atividades, os alunos podem utilizar os computadores para atividades ludicas.

4. Nao é permitida a instalacdo de qualquer programa ou ficheiros (lidicos ou outros) sem
autorizacdo da equipa da BE.

5. O equipamento que seja danificado pelo uso incorreto, impedindo o seu bom
funcionamento deve ser comunicado a equipa, e o responsavel pelos danos fica obrigado ao
pagamento integral do seu conserto ou a sua reposi¢ao.

6. Qualquer anomalia verificada durante a utilizacdo dos equipamentos devera ser comunicada

ao elemento da equipa da BE presente no momento da ocorréncia.

A utilizagdo pelos alunos dos computadores/ tablets exige o cumprimento das seguintes regras:

1. Requisitar o computador/ tablet, indicando a tarefa a realizar.

2. Comunicar a um membro da equipa da biblioteca qualquer anomalia.

3. Respeitar a prioridade dos alunos que necessitam do equipamento informatico para
trabalho.

4. E expressamente proibido aceder a paginas ou conteldos que, pela natureza das suas
imagens ou texto, ndo se adequem ao ambiente de uma Biblioteca Escolar.

5. O ndo cumprimento destas normas leva a proibigao da utilizagdo dos computadores

durante um periodo de 8 a 15 dias.
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Capitulo XllI
Presenca de Grupos — Aulas /Atividades na BE

1. A Biblioteca pode funcionar como sala de ensino, para aulas planificadas com recursos da
BE.

2. As aulas, previstas para a BE, devem ser planificadas com a equipa, com a antecedéncia
possivel, nunca inferior a um dia.

3. A Biblioteca pode ser utlizada para atividades previstas no PAA/PAPA, desde que haja
planificacdo atempada e disso se informe a equipa da BE, para organizacdo do espaco e

equipamentos.

Capitulo XIV
Medidas disciplinares
As atitudes e comportamentos incorretos dos alunos e o n3ao cumprimento dos deveres
estipulados sdo passiveis de aplicacdo de medidas disciplinares diferenciadas por parte da equipa

da BE em articulagdo com o Diretor de Turma e Diregao.

Capitulo XV
BE de Casal de Esporao
1. A professora bibliotecaria da escola sede presta também servi¢co na BE de Casal de Esporao,
podendo ser acompanhada por outro(s) elemento(s) da equipa, caso se considere
necessario.
2. A deslocacdo a biblioteca de Casal de Espordo tem regularidade quinzenal ou semanal (1
manha ou 1 tarde), sendo o trabalho desenvolvido na BE de Casal de Esporao articulado com

as necessidades dos(as) aluno(as)/ criangas e docentes daquela escola.
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Capitulo XV
Disposig¢oes finais
1. O Regimento da Biblioteca pode ser revisto de 4 em 4 anos e sempre que haja alteragdes do
Regulamento Interno da Escola ou do Regimento do Conselho Pedagdgico.
2. Qualquer proposta de revisao de caracter extraordinario deste documento podera ser feita,
sempre que as circunstancias o exijam.
3. Este regimento entra em vigor depois da sua revisdao pelo Conselho Pedagdgico.
4. Este regimento estard disponivel para consulta integral na pagina do Agrupamento.
5. Outras situagdes ndo contempladas no regimento serdao resolvidas pela Professora

Bibliotecdria e pela Direcao.

Munddo, 1 de outubro de 2025

A Professora Bibliotecaria

(Maria Helena Tomé Candoso)

O Diretor

(Carlos Manuel Martins Correia)
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