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Regimento das Bibliotecas do 

Agrupamento de Escolas nº1 de Abrantes 

 

 

Capítulo I 

Artigo 1º 

Objeto e âmbito 

1. A Biblioteca Escola (BE) é uma estrutura fundamental da organização pedagógica da Escola, 

constituindo-se como um recurso de orientação educativa essencial para as atividades de 

ensino, extra e paracurriculares e de enriquecimento curricular, para a promoção da leitura e 

das literacias e ainda para a ocupação de tempos livres e de lazer. As suas atividades 

articulam-se com as restantes atividades da Escola em conformidade com o Projeto Educativo 

do Agrupamento (PE). 

2. O presente Regimento procura definir os princípios gerais das Bibliotecas Escolares que 

fazem parte do Agrupamento, nomeadamente a sua identidade, missão e objetivos, e 

descrever e regular o seu modelo de organização e funcionamento tendo em vista os 

interesses comuns de todos os utilizadores. 

3. O Regimento aplica-se aos utilizadores das Bibliotecas: 

a) Alunos; 

b) Professores;  

c) Assistentes operacionais; 

d) Assistentes técnicos; 

e) Outros membros da comunidade educativa e local, desde que devidamente 

autorizados a utilizarem as Bibliotecas pelo Presidente da Comissão Administrativa Provisória 

do Agrupamento de Escolas nº1 de Abrantes, pelo Coordenador dos Estabelecimentos ou 

pelas Professora Bibliotecárias.  

4. O Regimento deve ser conhecido e respeitado por todos os utilizadores das Bibliotecas, de 

forma a promover e facilitar o seu funcionamento, regular e possibilitar uma efetiva finalidade 

educativa. 

 

Artigo 2º 

Princípios 

1. A BE desenvolve nos utilizadores competências para a aprendizagem ao longo da vida e 

estimula a sua autonomia e imaginação, ajudando-os a tornarem-se pensadores críticos e 
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cidadãos responsáveis e interventivos. Nesse sentido, proporciona informação e ideias 

fundamentais que procuram estimular o sucesso na sociedade atual e promove iniciativas e 

projetos capazes de fazerem da mesma uma estrutura educativa onde apetece “estar” e onde 

apetece “fazer”. 

2. As Bibliotecas Escolares da Escola Secundária Dr. Solano de Abreu, da Escola Básica 2/3 

D. Miguel de Almeida, da Escola Básica Lucília Moita, da Escola Básica do Rossio ao Sul do 

Tejo e da Escola Básica do Pego estão inseridas na Rede de Bibliotecas Escolares (RBE) e 

devem, por isso, respeitar o conjunto de princípios e orientações que constituem a base 

conceptual do programa emanado da RBE. As Bibliotecas Escolares da Escola Básica de 

Bemposta e da Escola Básica do Carvalhal não estão inseridas na Rede de Bibliotecas 

Escolares (RBE), devendo, no entanto, respeitar os mesmos princípios e orientações. 

 

Capítulo II 

Artigo 3º 

Objetivos 

1. Na sua intervenção no contexto educativo, a BE tem presentes objetivos de natureza 

educativa, informativa, cultural e recreativa. 

2. Tendo em vista o apoio curricular, o aprofundamento das competências de leitura e das 

diferentes literacias, o desenvolvimento de projetos, a implementação de parcerias e atividades 

livres e de abertura à comunidade, são objetivos da BE: 

a) Apoiar e promover, em articulação com os alunos, professores, assistentes 

operacionais e assistentes técnicos, órgãos de gestão, pais e encarregados de educação e 

restante comunidade educativa, a formação integral dos alunos e a consecução das metas 

educativas definidas no PE; 

b) Disponibilizar equipamentos e um fundo documental atualizado e adequado 

aos interesses e necessidades dos seus utilizadores; 

c) Facilitar o acesso  a todos os utilizadores à  documentação e informação, em 

todos os suportes; 

d) Facultar aos professores recursos que os auxiliem na planificação de 

atividade letivas e que lhes permitam diversificar as estratégias de ensino; 

e) Desenvolver um trabalho articulado com os Departamentos Curriculares e 

Grupos Disciplinares, Clubes e Projetos, tendo em vista a promoção do sucesso educativo; 

f) Acompanhar os alunos na consolidação de competências preconizadas pelo 

currículo e de hábitos de trabalho, baseados na consulta, tratamento e produção de 

informação; 

g) Fomentar o gosto pela leitura e pela escrita, enquanto instrumentos de 

trabalho e de ocupação dos tempos livres; 
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h)  Proporcionar e estimular oportunidades de utilização e produção de 

informação que possibilitem a aquisição de conhecimentos, a compreensão, a curiosidade 

intelectual, o espírito crítico, o desenvolvimento da imaginação e da criatividade, e o lazer dos 

utilizadores, no sentido da construção, com autonomia, de um projeto pessoal de vida e de uma 

cidadania ativa e responsável;  

i) Dinamizar atividades de animação/formação em articulação com os projetos 

do Agrupamento, assim como com todos os elementos da comunidade educativa; 

3. A BE cumpre estas funções desenvolvendo políticas e serviços, selecionando e adquirindo 

recursos, proporcionando acesso material e intelectual a fontes de informação apropriadas, 

disponibilizando equipamentos e dispondo de pessoal qualificado.  

 

Capítulo III 

Artigo 4º 

Organização e Gestão 

1. As Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas nº1 de Abrantes ocupam um espaço 

devidamente identificado em cada estabelecimento de ensino. 

2. As Bibliotecas Escolares estão organizadas de forma a proporcionar aos utilizadores 

diversas zonas funcionais, tais como: Zona de Acolhimento; Zona de Leitura Informal; Zona de 

Consulta de Documentação e Zona de Consulta e Produção Multimédia. Dentro dos recursos 

físicos de cada BE, são ainda prestados serviços de fotocópias e de impressão de documentos.  

3. O horário de funcionamento de cada uma das Bibliotecas Escolares é afixado na porta das 

instalações e depende dos recursos humanos afetos às mesmas. Sempre que possível, a BE 

funciona ininterruptamente durante o período das atividades letivas. 

4. A BE dispõe de uma lotação limitada. Quando esta estiver saturada, não será permitida a 

permanência de mais utilizadores.  

 

Artigo 5º 

Circuito documental 

1. A partir da entrada dos documentos na BE até estes estarem disponíveis para o utilizador, 

decorre toda uma série de procedimentos técnico-documentais (carimbagem, catalogação e 

indexação, classificação e atribuição de cota). 

2. A classificação dos documentos está de acordo com a Tabela de Classificação Decimal 

Universal (CDU), instrumento normativo em vigor internacionalmente e na Biblioteca Nacional, 

e a responsabilidade das opções a tomar cabe ao professor bibliotecário. Nas escolas do 

primeiro ciclo, este processo é da responsabilidade do Serviço de Apoio às Bibliotecas 

Escolares (SABE). 
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3. O fundo documental da BE está disponível em catálogo informatizado, em livre acesso nas 

suas instalações e através da rede nacional das Bibliotecas Escolares. A aplicação informática 

normalizada utilizada é o programa Bibliobase.  

 

 

 

Capítulo IV 

Artigo 6º 

Equipa 

1. Para assegurar o cumprimento dos objetivos/funções da BE, é designada uma equipa 

docente, liderada pelo professor bibliotecário. Esta equipa é apoiada na sua atividade por 

assistentes operacionais. 

2. A equipa da BE reunirá ordinariamente uma vez por período letivo e, extraordinariamente, 

sempre que necessário. 

 

Artigo 7º 

Coordenação/Professor bibliotecário 

1. O recrutamento do professor bibliotecário rege-se pela Portaria 756/2009, de 15 de julho.  

2. Sem prejuízo das funções previstas no n.º 2 do art. 3.º da Portaria 756/2009, de 15 de julho, 

compete ao professor bibliotecário:  

a) Garantir o normal funcionamento da BE;  

b) Coordenar a gestão, o planeamento e a organização da Biblioteca, no que 

respeita ao domínio da informação e também nos aspetos pedagógico, administrativo e dos 

recursos humanos afetos;  

c) Propor a política de aquisições da BE e coordenar a sua execução;  

d) Perspetivar a Biblioteca e as suas funções pedagógicas no contexto do Projeto 

Educativo, promovendo a atualização e a utilização adequada dos recursos documentais, por 

parte dos utilizadores, no âmbito curricular e extracurricular; 

e) Planificar com os restantes membros da equipa as atividades a desenvolver pela 

Biblioteca;  

f) Cooperar no desenvolvimento dessas mesmas atividades;  

g) Apoiar e orientar os utilizadores;  

h) Promover a comunicação e formas de trabalho cooperativo entre a BE e toda a 
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comunidade escolar;  

i) Articular a sua atividade com os vários departamentos curriculares para viabilizar 

as funções da Biblioteca e para assegurar a ligação com o exterior;  

j) Assegurar que os recursos de informação são adquiridos e organizados de acordo 

com os padrões técnicos da biblioteconomia e ajustados às necessidades dos utilizadores. 

 

 

Artigo 8º 

Equipa docente 

1. Colabora com o professor bibliotecário um grupo de professores designados pela Direção da 

Escola, tendo em conta o seu perfil pessoal e profissional e as "competências nos domínios 

pedagógico, de gestão de projetos, de gestão da informação, das ciências documentais e das 

tecnologias de informação e comunicação" (n.º 2 do art. 4.º da Portaria 756/2009, de 15 de 

julho).  

2. Na constituição da equipa da BE, "deve ser ponderada a titularidade de formação de base 

que abranja as diferentes áreas do conhecimento, de modo a permitir uma efetiva 

complementaridade de saberes" (n.º 3 do art. 4.º da Portaria 756/2009, de 15 de julho).  

3. São funções dos docentes da equipa:  

a) Fazer respeitar o Regimento da Biblioteca; 

b) Apoiar os utilizadores na consulta de livros e de outras fontes de informação e na 

produção, em diferentes suportes; 

c) Conceber e desenvolver iniciativas disciplinares e pluri ou interdisciplinares, em 

articulação com o conjunto dos docentes, de acordo com os domínios do Modelo de Avaliação 

das Bibliotecas Escolares: A - Apoio ao desenvolvimento curricular; B – Leitura e literacia; C – 

projetos, parcerias e atividades livres e de abertura à comunidade e D – Gestão da biblioteca 

escolar; 

d) Orientar os alunos de forma a que sejam apoiados, promovendo a sua autonomia;  

e) Colaborar na execução das diferentes fases do trabalho de organização/gestão 

do fundo documental e na manutenção do espaço.  

 

Artigo 9º 

Assistentes operacionais 

1. Os assistentes operacionais nas Bibliotecas Escolares são designados pelo Órgão de 

Gestão, tendo em conta o seu perfil, formação e experiência e também a salvaguarda do 

princípio da estabilidade da equipa.  
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2. Sob a orientação do professor bibliotecário, são funções dos assistentes operacionais:  

a) Colaborar na implementação do Plano de Atividades e na organização e gestão 

da BE;  

b) Assegurar o normal funcionamento da BE durante o seu período de 

funcionamento;  

c) Manter a ordem e a disciplina no espaço onde funciona a BE;  

d) Zelar pela conservação de todo o material existente, comunicando ao professor 

bibliotecário o extravio ou danificação de qualquer obra, indicando, sempre que possível, a 

pessoa responsável;  

e) Colaborar no atendimento, acompanhamento e formação dos utilizadores;  

f) Proporcionar o empréstimo domiciliário;  

g) Registar todas as requisições efetuadas;  

h) Proceder à conveniente arrumação do material existente;  

i) Colaborar na execução das diferentes fases do trabalho de organização/gestão do 

fundo documental e na manutenção do espaço;  

j) Recolher dados estatísticos sobre o movimento da Biblioteca;  

k) Elaborar ou atualizar o inventário da Biblioteca;  

l) Registar e controlar a permanência dos alunos que pretendam utilizar os 

computadores/internet;  

m) Controlar a permanência dos alunos encaminhados para a Biblioteca, de modo a 

assegurar-se o cumprimento das tarefas que lhes foram atribuídas pelos respetivos 

professores. 

 

Capítulo V 

Artigo 10º 

Atividades a promover 

1. Todos os anos, a BE elabora um Plano de Atividades, a integrar no Plano Anual de 

Atividades do Agrupamento, que contribua para a melhoria das aprendizagens dos alunos, indo 

ao encontro dos objetivos/metas preconizados pelo Projeto Educativo. 

2. As atividades da BE desenvolvem-se em vários domínios:  

a) Atividades de apoio ao desenvolvimento curricular - articulação curricular com as 

estruturas pedagógicas e os docentes;  

b) Atividades de promoção da leitura e das literacias - exposições, sessões de 
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leitura, PNL, concursos, colóquios, comemoração de efemérides, etc.;  

c) Atividades livres e de abertura à comunidade, parcerias - apoio a atividades 

extracurriculares e de enriquecimento curricular, promoção de atividades de intercâmbio com 

outras bibliotecas e/ou com entidades e organismos culturais locais, regionais ou nacionais;  

d) Atividades de gestão e organização - articulação da BE com a Escola, 

enriquecimento permanente do fundo documental, registo, catalogação, classificação e cotação 

de todas as novas entradas e divulgação do fundo existente. 

3. Sempre que algum professor, quer por exigências programáticas, quer por iniciativa de 

promoção de leitura, necessitar da BE para desenvolver atividades letivas, deve ser dado 

conhecimento do propósito ao respetivo assistente operacional com, pelo menos, 48 horas de 

antecedência. 

4. Aplica-se o mesmo procedimento para o professor que, não tendo disponível outro espaço, 

necessitar da utilização dos equipamentos multimédia para manuseamento, com os alunos, de 

materiais educativos. 

 

Capítulo VI 

Artigo 11º 

Utilizadores 

 

1. Podem utilizar a Biblioteca Escolar:  

a) Alunos, pessoal docente e não docente do Agrupamento devidamente 

identificados na base de dados da BE e portadores do respetivo cartão;  

b) Outros utilizadores, nomeadamente encarregados de educação e outras pessoas 

da comunidade, desde que devidamente identificados.  

 

 

Artigo 12º 

Direitos dos utilizadores 

1. Todos os utilizadores têm direito a:  

a) Usufruir de todos os recursos e serviços prestados pela BE, respeitando as 

normas estabelecidas no seu Regulamento;  

b) Apresentar ao professor bibliotecário projetos, iniciativas e sugestões. 
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Artigo 13º 

Deveres dos utilizadores 

1. Todos os utilizadores têm o dever de:  

a) Cumprir as normas estabelecidas neste Regimento, bem como no Regulamento 

da BE;  

b) Colocar as mochilas no espaço destinado a esse efeito, levando consigo apenas 

o material mínimo necessário à consulta ou ao trabalho a realizar;  

c) Solicitar à assistente operacional a requisição de equipamento e/ou fundo 

documental e entregar os documentos consultados na zona da receção, ou colocá-los nos 

locais destinados para esse efeito;  

d) Contribuir para a manutenção de um bom ambiente nas várias zonas funcionais: 

entrar ordeiramente; manter o silêncio na zona destinada a leitura e trabalho individual e 

trabalhar com o mínimo ruído possível nas restantes zonas; não utilizar dispositivos eletrónicos 

(telemóvel, tablet, mp3, mp4 e outros); não consumir alimentos nem bebidas; não alterar o 

posicionamento do equipamento e do fundo documental;  

e) Acatar as indicações que forem transmitidas pelos assistentes operacionais, 

professor bibliotecário ou outro professor presente, sob pena de poder ser convidado a 

abandonar o espaço; 

f) Cumprir os prazos estipulados para leitura domiciliária; 

g) Manter em bom estado de conservação os recursos utilizados, sob pena de sofrer 

as penalizações previstas no Regulamento da BE. 

 

 

Capítulo VII 

Artigo 14º 

Normas específicas 

 

1. A consulta do fundo documental existente na BE pode processar-se no próprio espaço, na 

sala de aula ou no domicílio do utilizador. 
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Artigo 15º 

Leitura Presencial 

 

1. Pode ser lido ou consultado na BE todo o acervo documental aí existente. 

2. Os leitores têm livre acesso às estantes, para que possam escolher diretamente os 

documentos que lhes interessam. Após a escolha da obra, o leitor não necessitará de 

efetuar qualquer tipo de requisição para a sua consulta. 

3. Para que a ordem de arrumação dos livros nas estantes não se altere, devem os 

leitores colocar as obras acabadas de consultar no carrinho/ cesto disponibilizado para 

o efeito. 

4. Os utilizadores podem obter fotocópia de apenas algumas páginas de obras cuja saída da 

BE esteja interdita. 

 

Artigo 16º 

Utilização de fundo documental na sala de aula 

1. Professores e alunos podem requisitar materiais nesta modalidade.  

2. A utilização do fundo documental na sala de aula está sujeita à requisição de tipo 

empréstimo. Professor ou aluno são responsáveis pelos documentos requisitados que, logo 

após a sua utilização, devem ser devolvidos. 

 

Artigo 17º 

Leitura domiciliária 

1. Todos os utilizadores podem requisitar, mediante apresentação de identificação, obras 

existentes na BE para consulta e/ou leitura no domicílio.  

2. No ato de devolução, a(s) obra(s) deve(m) ser entregue(s), em mão, na zona de 

atendimento. 

3. O período de requisição não pode exceder 15 (quinze) dias. Findo este tempo, os 

utilizadores devem proceder à devolução, ou renovar por igual período a respetiva requisição. 

4. Em caso de atraso na devolução, o utilizador pagará uma coima no valor de 10 cêntimos por 

cada obra e por cada dia útil de incumprimento.  

5. O ponto 4 não se aplica aos utilizadores das bibliotecas escolares do 1º ciclo. 

6. Em caso de reincidência sistemática do não cumprimento dos prazos de entrega de 

documentos requisitados, o utilizador pode ser inibido de requisitar novos títulos para leitura 

domiciliária. Nesta situação, e tendo em conta aspetos de natureza pedagógica, cada caso 



Regimento das Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas nº1 de Abrantes 11 

será ponderado e resolvido pelo professor bibliotecário, que poderá dar conhecimento deste 

modo de proceder, no caso de alunos, ao respetivo diretor de turma que, por sua vez, 

transmitirá a informação ao encarregado de educação.  

7. Se o período de consulta coincidir com uma interrupção das atividades letivas, a devolução 

terá lugar, obrigatoriamente, no primeiro dia do recomeço das aulas.  

8. Todas as obras requisitadas para leitura domiciliária deverão ser entregues até quinze dias 

úteis antes do encerramento das atividades letivas.  

9. No ato de entrega das obras, a que se referem os pontos 2 e 3 deste artigo, deve verificar-se 

o estado das mesmas, na presença do requisitante. No caso de se verificar deterioração, o 

utilizador reporá um exemplar igual e em bom estado, ou o seu valor comercial, para que a BE 

proceda à sua reposição.  

10. Enquanto a Biblioteca não for indemnizada do prejuízo resultante da não restituição ou da 

deterioração da(s) obra(s) ou de outros materiais emprestado(s), não serão concedidos novos 

empréstimos ao utilizador responsável por esses factos.  

11. A Biblioteca reserva-se o direito de recusar novo empréstimo domiciliário a utilizadores 

responsáveis por posse prolongada e abusiva de recursos.  

 

Artigo 18º 

Equipamentos informáticos 

1. Os computadores da zona de atendimento destinam-se exclusivamente à gestão dos 

serviços, pelo que lhes fica vedado o acesso a qualquer outro utilizador que não o professor 

bibliotecário, os assistentes operacionais e docentes da equipa.  

2. Os restantes equipamentos informáticos possuem uma função polivalente que pode ir desde 

o trabalho de projeto, pesquisa, recolha e tratamento de informação, manuseamento de 

software educativo, elaboração de trabalhos escolares, até à ocupação de tempos livres. Esta 

última função só pode ocorrer se não houver utilizadores a reclamar a sua utilização para 

qualquer das tarefas anteriores. 

3. A utilização dos computadores exige uma inscrição prévia, com identificação do utilizador, 

indicação da data e horário de início de utilização. No final, deve ser registado o horário de 

termo da sessão.  

4. Os utilizadores dos equipamentos informáticos ficam obrigados a respeitar as normas gerais 

deste Regimento, bem como do Regulamento da BE. 

5. A impressão ou fotocópia de documentos deverá ser feita mediante conhecimento prévio à 

assistente operacional e estará sujeita ao seguinte preçário: 

a) Impressão de página A4 com texto a preto e branco: 0,10€ 

b) Impressão de página A4 com texto/ imagem a preto e branco: 0,20€ 

c) Impressão de página A4 com texto/ imagem a cores: 0,25€ 
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d) Impressão de página A4 com imagem a cores: 0,50€ 

e) Impressão de página A3 com texto a preto e branco: 0,15€ 

 

Capítulo VIII 

Artigo 19º 

Avaliação 

1. Tendo em vista a melhoria permanente do serviço prestado às aprendizagens, a BE aplica o 

"Modelo de Autoavaliação das Bibliotecas Escolares", da autoria do Gabinete da Rede de 

Bibliotecas Escolares.  

Capítulo IX 

Artigo 20º 

Disposições finais 

1. Os casos omissos neste Regimento serão resolvidos pelo professor bibliotecário, consultado, 

sempre que necessário, o Órgão de Gestão e/ou o Conselho Pedagógico.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abrantes, 26 de setembro de 2013 


