TECNICO
LISBOA

Manual de Procedimentos

Volume 21 — Direcéo Técnica
Sub-Vol. 21.4 — Area de Bibliotecas, Arquivo e Centro
de Congressos




VOLUME 21 - DIREGAO TECNICA

21.4 Area de Bibliotecas Arquivo e

< Centro de Congressos
W T_lEScé\lOchO MAN UAI— DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 1 Bibliotecas do IST

Revisao n.° 01-19

Data: outubro 2019

Indice
PHNCIPIOS GEIAIS ...ceiiieiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e bbbt e e e e e e e e e e e bbb beeeeeaaeeeeaanas 4
ADIEVIATUIAS € ACTONIMIOS .. ..ttt sssssssssssnnnnnes 6
LegiSIagao APIICAVEL ...........eeeeiieeiee et a e e e e 7
Mapa de Atualizacao dO DOCUMENTO ........uuuiiiieeeeeieeeiie e e e e e e e e e e e e e e e eennnes 8
Capitulo 1 — Biblioteca do Instituto SUPErior TECNICO ..........eceveieeriiiiiiiiiiieeeee e 9
Processo 1 — Selecao e Aquisicdo de FUNdoS BIibliOGrafiCoS .............uvuvuremmirimimiiiiiiiiiiiiiiennnininnnns 9
SUDPIOCESSO 1.1, — SEIEGEOD ...eeeiiiiiee ittt e ettt e e st e e e ettt e e e st b e e e abn e e nens 9
SUDPIroCESSO 1.2, — AQUISIGED ..eveeeeiiiiiiee ettt ettt ettt e et e e e st bt e e e sbb e e e e snba e e e e anbneeeesbreeeeanes 11
Processo 2 — TratamentO DOCUMENTAL ..........uuuuuuuuuiuiiieiiiieiiiiiiiieieeeaeeeeeeraeaeeeeseeeeeeeseeeeeenneeennnennes 15
Subprocesso 2.1. — RegiStO € CaliMbDAJEIM .. ...uuuiiiiiiiieiiieieeereieeereereeeeereaesereeeseeererererrerrrrrrrrrrerrrer——. 15
SUDProcess0 2.2, - CatalOgAGEOD ........uuuieiiiie ittt ettt e et r e e e e e s e e e e e e e s e e e e e e e e aaane 17
SubProcesso 2.3. — ClassifiCag8o € INAEXAGEOD .......ccoiiuuiiiiiiiiiee ettt ee e 19
SubProcesso 2.4. - Cotagao, etiqguetagem € arfUMaGA0.........cceiureeeeiitieeeeritieeeeantieee e st eeesnrreeeesnrreeee e 21
Processo 3 — GEeSta0 de reCUrSOS ElEIrONICOS ... ..uuuuuuuruurrurriruriiinerunennnenrneanserseeeeennrnnnernneesenenenne 25
Processo 4 — ServiGO d€ REFEIENCIA .......uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieaeereaee e erereaesenereanesnnnnsnnes 27
Subprocesso 4.1. — Servigo de Referéncia - Atendimento presencial .........ccccovvvveeeiiieeeeiniiee e 27
Subprocesso 4.2. — Servigo de Referéncia — Portal Web da Biblioteca............ccceeeviieiiiiiiiiis 28
Processo 5 — EMpPréstimo dOMICIHIANIO. ..........vueiiiiiiiiiiieieec e 31
SUDProcesS0 5.1, — EMPIESHIMO.....ciiiiiiiiiiiiiiie ettt e et e e e st e e e bbe e e e abbeeeeaaes 31
SUDProCESS0 5.2. — RENOVAGDES ....ccciiuiiiiiiiitiiee ittt ettt ettt et e e et e e e s sbb e e e e s bbe e e e aabbeeeeabbeeeeaaes 32
SUDPIOCESSO 5.3, = RESEIVAS. ... itiieiiiiiiie ettt ettt ettt e e st e e e st bt e e e abb e e e e aabbeeeeanbbeeeeabbeeeeaae 33
Processo 6 — Empréstimo InterbiblioteCas ...........oovviiiiiiii i 36
Subprocesso 6.1. — EIB solicitado a outras instituicdes por utilizadores do IST ... 36
Subprocesso 6.2. — EIB solicitado por outras Instituicdes @ BIST.......cc.ceevviiieeeiiiiee i 36
Subprocesso 6.3. — EMPréstimo INter-Cami.........ueeeieeiiiiiiiiiiieee e ieciiiiee e e e e s et re e e e e s s ssasaaereeaeeesenanes 37
Processo 7 — FOrmacgao de ULIHZAOOIES ..........uuuuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiaieeaeaeeeeseenesanennneennnennnnnnnnes 40
Subprocesso 7.1. — Programagao € CalendariZagao ...........ccueeeiiiiiieiiiiiee et 40
SUDProCESSO 7.2, — DIVUIGAGED ..ottt ettt e ekt e e e e e e s s bbb et e e e e e e e s abnbaeeeeaeeeeaannnes 40
Subprocesso 7.3. — Inscrig8o, realizaCio € avaliaGao0 ............eeiiiiiiiiiiiiiiiiie e 41
Versao 03 Elaborado por: Isabel Marcos
Data: outubro de 2019 Verificado: José Manuel Riscado Péagina: 2

Aprovado: CG




VOLUME 21 - DIREGAO TECNICA

21.4 Area de Bibliotecas Arquivo e

. Centro de Congressos
W ‘[IE‘:CI‘\UCO MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: 1 Bibliotecas do IST

Revisao n.° 01-19

Data: outubro 2019

A Area de Bibliotecas, Arquivo e Centro de Congressos, que funciona na dependéncia da
Direcao Técnica, assume como competéncias fundamentais:

e Preservar, enriquecer e executar o tratamento técnico da cole¢do bibliografica e
arquivistica do Instituto Superior Técnico;

e Apoiar 0 ensino e a investigacao;

e Promover uma atividade cultural propria nas areas da Biblioteca e de Arquivo;

e Manter em condi¢cdes adequadas o acervo museoldgico (reservas) que tem a sua
guarda;

e Gerir 0s espacos e equipamentos do Centro de Congressos e providenciar as infra-
estruturas fisicas necesséarias a realizacdo de eventos de caracter cientifico e
técnico.

Esta Area integra todas as bibliotecas existentes no campi do IST, o Nucleo de Arquivo e o
Nucleo de Gestdo do Museu e Centro de Congressos.

E dirigida por um coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos
legais, a Chefe de Divisdo, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao
Diretor de Servicos respetivo.

O Nucleo de Arquivo é dirigido por um coordenador, sempre que possivel equiparado, para
todos os efeitos legais, a cargo de direcao intermédia de 3° grau e o Nucleo de Gestéo do
Museu e Centro de Congressos é dirigido por um coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcéo intermédia de 4° grau. Ambos
reportam hierarquicamente ao coordenador de area respetiva.
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Principios Gerais
Missao

A Biblioteca do IST (BIST) tem como missédo proporcionar a comunidade académica o
acesso a servicos e recursos de informacéo de qualidade, apoiar a aprendizagem, o ensino
e a investigacdo, colaborar nos processos de criagao e transmissdo do conhecimento
produzido pelo IST e contribuir para a literacia da informagao.

Objetivos

A biblioteca deve constituir dentro da organica funcional do Instituto Superior Técnico uma
estrutura de referéncia no apoio aos estudantes, professores e investigadores e um
repositério de conhecimento cientifico acessivel e disponivel.

Competéncias

e Organizar uma cole¢cdo dinamica de conteddos e recursos baseados no
conhecimento profundo das necessidades dos estudantes em funcdo das
carateristicas e exigéncias do seu grau de ensino;

e Apoiar os docentes e investigadores nas necessidades de informacéo;

e Gerir 0 acesso as subscricdes periodicas de revistas e outros recursos em
articulagdo com os programas nacionais de acesso digital (B-on);

e Promover a utilizacdo de recursos digitais;

e Promover uma interacao flexivel e dindmica com os utilizadores;

e Combater a iliteracia da informacdo da comunidade académica;

e Apresentar uma oferta de formacéo de utilizadores em competéncias informacionais
gue permita desenvolver na comunidade académica destrezas de pesquisa,
avaliacao, selecao e utilizacdo da informacédo de forma ética e credivel;

e Apresentar uma oferta de formacédo de utilizadores que ajude a desenvolver
competéncias metodoldgicas na elaboracao de trabalhos cientificos;

e Fomentar as politicas de acesso aberto do conhecimento cientifico, apoiando a
comunidade académica no cumprimento do requisito obrigatério de depdsito de
publicacdes, sendo parceiros do Repositorio Institucional;
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e Promover boas praticas de comunicacao relacional e profissional e dinamizar redes
de contacto e colaboragdo com outros servicos;

e Fomentar a comunicacdo Web 2.0 e implementar uma pégina web da biblioteca
interativa, com todas as funcionalidades do Servico de Referéncia (exceto o
empréstimo domiciliario).

A BIST caracteriza-se por ser uma biblioteca de ensino superior, especializada nas areas
de Arquitetura, Engenharia, Ciéncia e Tecnologia, sendo possuidora de um conjunto
significativo de documentos de varias tipologias -monografias, publicacbes periddicas,
teses, dissertacdes- em formato impresso e digital.

A Biblioteca do IST integra um conjunto de espacos existentes nos campi do IST:

¢ Biblioteca no Pavilhdo Central

e Biblioteca na Torre Norte/Pavilhdo de Eletricidade

¢ Biblioteca na Torre Sul/Pavilhdo de Quimica

¢ Biblioteca no Edificio do Complexo Interdisciplinar

¢ Biblioteca no Pavilhdo de Civil

e Biblioteca do Departamento de Engenharia Mecéanica
e Biblioteca do Taguspark

e Biblioteca do Campus Tecnoldgico Nuclear ©

) Estas Bibliotecas ndo foram ainda formalmente integradas na BIST.
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Abreviaturas e Acronimos

AQAI Area para a Qualidade e Auditoria Interna
BIST Biblioteca do Instituto Superior Técnico
b-on Biblioteca do Conhecimento Online
CDuU Classificacdo Decimal Universal
CcC Centro de Custo
EDS Esbsco Discovery Services
EIB Empréstimos Interbibliotecas
IFLA International Federation of Library Associations and Institutions
ISBD International Standard Bibliographic Description
IST Instituto Superior Técnico
IST-ID Instituto Superior Técnico — Investigacao e Desenvolvimento
LCC Library of Congress Classification
LCSH Library of Congress Subject Headings
MARC 21 Machine Readable Cataloguing 21
NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento
RPC Regras Portuguesas de Catalogacao
ULisboa Universidade de Lisboa
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Legislacao Aplicavel

Legislacao

Descricao

Despacho n.°
12255/2013, de 09 de
setembro, publicado no
Diario da Republica,
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de setembro

Estatutos do Instituto Superior Técnico
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Capitulo 1 — Biblioteca do Instituto Superior Técnico

As bibliotecas para poderem facilitar a consulta e o empréstimo de qualquer documento,
tém de desenvolver uma série de operagcfes que constituem a base da sua organizacéo e
funcionamento. O procedimento técnico que € constituido pelas operacdes de identificacao
do documento que tem por finalidade coloca-lo a disposicdo dos utilizadores chama-se
tratamento documental.

O tratamento documental é feito a todos os documentos existentes numa biblioteca e o
conjunto de todos os documentos pode designar-se por acervo, colecdo ou fundo.

As etapas do tratamento documental s&o:

e Selecdo e aquisicao

e Registo e carimbagem

e Catalogacéao

e Classificagdo e indexagao

e Cotacdao, etiquetagem e arrumacao

Processo 1 — Selecéo e Aquisicdo de Fundos Bibliogréaficos

A selecédo e a aquisicdo de documentos devem ser realizadas de acordo com a politica de
gestao de cole¢Oes da biblioteca e tem como principal objetivo criar uma cole¢édo coerente
e organizada que satisfaca as necessidades de informacao dos seus utilizadores, que sao
a comunidade académica do IST.

No gue respeita as tipologias documentais, a BIST adquire essencialmente publicacdes
periddicas e monografias, em formato impresso e digital.

Subprocesso 1.1. — Selecao

A selecdo é uma etapa da cadeia documental que consiste na escolha criteriosa de um
conjunto de documentos que se consideram essenciais e adequados as necessidades de
informacao do publico-alvo da biblioteca.
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1.1.1. Publicacbes Periédicas

A selecao das publicacdes periodicas a adquirir € feita através dos pedidos
feitos pelos docentes dos diversos departamentos existentes no IST que envia
por e-mail a lista de titulos para a coordenacéo da BIST;

A partir da lista recebida, cada titulo é pesquisado na pagina web dos editores
das respetivas publicacdes, onde se consulta o preco da subscricdo anual,

A partir de Outubro, os editores com quem a BIST ja possui assinaturas
correntes comegam a enviar as propostas de renovagdo para 0 ano seguinte e
nesses documentos ja consta o valor a pagar;

Depois de obtenc¢do dos custos da assinatura anual de cada titulo, completa-se
a lista que é enviada aos proponentes, que tomardo a decisdo de quais as
publicacdes a adquirir, enviando posteriormente a lista final a BIST.

1.1.2. Monografias

A selecdo das monografias a adquirir é feita de duas formas:

o Por solicitagcado dos docentes dos diversos departamentos do IST

o Pela equipa da biblioteca em fungéo das necessidades detetadas e dos

pedidos dos estudantes

Verifica-se no catalogo Koha se os livros existem;
N&o existindo, os titulos dos livros sdo compilados num ficheiro em Excel que
se encontra localizado na area partiihada da biblioteca (Pasta Balctes-
Bibliotecas_Necessidades de aquisi¢cao);
Sem periodicidade determinada, esta lista é enviada para pedido de orgamento
a pelo menos dois fornecedores;
Depois de recebidos os orcamentos comparam-se precos e verificam-se as
condi¢cOes de fornecimento e pagamento;
No caso de listas extensas sugeridas pelos docentes, € necessario, caso se
justifique pelo elevado valor, decidir quais as obras e o nUmero de exemplares
a adquirir.
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Subprocesso 1.2. — Aquisicéo

A aquisicdo é uma etapa da cadeia documental que consiste na incorporacdo de
documentos no acervo da biblioteca. Esta pode ser feita por duas modalidades: compra ou
por oferta/doacdo. A compra regula-se pelos procedimentos legais da Administracao
Pulblica e a oferta/doacéo rege-se pelas Normas Procedimentais de Ofertas de Fundos
Documentais a BIST, documento aprovado pelo Conselho de Gestdo em marco de 2018.

1.2.1. Publicac¢des Periédicas - Compra

Os docentes devem enviar informacgéo via email indicando os centros de custo
(CC) e os projetos que vao suportar os respetivos custos;

Existem duas plataformas de centrais de compras no IST onde séo inseridos
todos os processos de aquisices: IST (https://dot.tecnico.ulisboa.pt/) e IST-ID
(https://dot.ist-id.tecnico.ulisboa.pt/);

A decisdo da escolha da central de compras esta associada ao centro de custo
e ao projeto ao qual a subscricdo sera afetada;

Séao pedidos aos editores via email os orcamentos e as faturas pro-forma ou
fatura/invoice;

Elaboram-se os oficios para todas as subscricGes inseridas na plataforma;

E feito o acompanhamento da evolugdo dos processos nas respetivas centrais
de compras;

Envia-se 0 pagamento aos editores. Estes podem ser efetuados por cheque,
transferéncia bancaria ou por MBNet;

1.2.2. Reclamacdes

Depois de efetuado o pagamento aos editores, os fasciculos das publicacdes dos
titulos subscritos em formato impresso comecam a ser periodicamente
rececionados na biblioteca;

Nas situacdes de numeros em atraso ou qualquer outra irregularidade no envio,
procede-se a reclamacao junto ao editor respetivo. Este procedimento é feito
através de email.

1.2.3. Monografias — Compra na plataforma de compras

Data: outubro de 2019 Verificado: José Manuel Riscado Péagina: 11
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1.2.4.

1.2.5.

Pesquisam-se os fornecedores existentes no mercado, a quem se enviam as
listas de livros a adquirir;

Séo pedidos os orcamentos aos fornecedores com o objetivo de avaliar a melhor
opc¢ao de compra;

Efetua-se a insercao/criacdo do processo de aquisicdo na plataforma de
compras do IST (https://dot.tecnico.ulisboa.pt/);

Faz-se o acompanhamento da evolucéo dos processos ha respetiva central de
compras;

Aguarda-se a rececdo das monografias e das faturas dos fornecedores,
efetuando a afericdo das quantidades e dos valores;

Enviam-se as faturas ao Nucleo de Compras e Aprovisionamento (NCA), e
acompanham-se 0s processos de aquisi¢cao até se encontrarem finalizados;
Apés a validagdo do processo, 0s recursos sdo encaminhados para 0 servico
de tratamento documental.

Monografias — Compra por requisi¢cao interna

Os livros adquiridos por requisicdo interna séo os editados pela IST Press;
Confirma-se junto da editora o preco e a disponibilidade dos titulos a adquirir;
Preenche-se uma requisicéo interna com o valor e procede-se ao levantamento
do(s) livro(s).

Monografias - Aquisicado por oferta/doacoes

As ofertas de espdlios documentais deverao estar em consonancia com a politica
de desenvolvimento de colecdes e objetivos e estratégias do servico;

A BIST reserva-se o direito de aceitar ou recusar parte ou a totalidade do espélio
oferecido;

O pedido de acolhimento das ofertas deve ser enderecado ao coordenador da
BIST, com indicagdo do nome do dador e descricgdo sumaria dos dados
bibliograficos, tipo e quantidade dos documentos a doar ou a legar,

Os servicos da Biblioteca procedem a analise do espolio oferecido em funcao dos
critérios de selecao estabelecidos;
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e As ofertas quando recebidas, sdo aceites mediante a anuéncia por parte do
ofertante de que as obras passarao a ser propriedade do IST e que a BIST tomara

by

todas as decisdes necessarias relativamente a sua localizacdo, tratamento
documental e destino final;
e A BIST reserva-se o direito de reencaminhar as ofertas que apos analise e
selecao ndo reuniram as condicdes necessarias para serem integradas no acervo
documental.
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Mapa do Processo

Descricao do Processo 1: Selecdo e Aquisicdo de Fundos Bibliograficos

Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (EroEEEs, procede/ Como se procede Res_ultado/ . Expedido Qu_e m Quem aprova
subprocesso Jorazo Iregisto Rececionado de: ara: valida
procedimento) P para:
Pedido de orcamentos as
Apés rececdo dos | editoras e fornecedores; =
A . Selecéo dos
o ~ pedidos ou No caso de listas extensas ou Departamentos Isabel Departamentos
Jose Pinto 1.1 Selecéo ; P . recursos a . . BIST
identificacdo das de valor avultado enviadas adauirir Equipa da biblioteca Marcos Isabel Marcos
necessidades pelos departamentos, solicitar- q
Ihes a deciséo final.
Processo de aquisi¢&do na
plataforma ou requisi¢ao
interna;
Acompanhamento do
processo;
Apés selecao dos | Controle da chegada dos bens I Departamentos
o s . ) Aquisicéo de Departamentos Isabel . .
José Pinto 1.2 Aquisigéo recursos a e envio da fatura ao NCA,; . . BIST Vice-Presidente da
g - recursos Equipa da biblioteca Marcos <
adquirir No caso de ofertas, solicitar o Area
envio de listas com indicac¢ao
bibliografica dos documentos
a doar. A coordenadora avalia
a sua pertinéncia e seleciona
(ou nao) os titulos a integrar.
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Processo 2 — Tratamento Documental

O conjunto de procedimentos técnicos feito aos recursos rececionados na biblioteca tem
por finalidade coloca-los a disposicdo dos utilizadores. Existem procedimentos
administrativos de inventariacdo e controlo, de descrigdo bibliografica e de andlise de
conteuddo.

Subprocesso 2.1. — Registo e carimbagem

Sempre que um novo documento, monografia ou publicacdo perioddica, € rececionado,
procede-se ao seu tratamento preliminar que consiste no registo, carimbagem e colocacao
de alarme antifurto.

2.2.1. Registo

O registo € uma operacao administrativa que tem como objetivo a inventariacdo do fundo
bibliografico impresso de uma biblioteca.

Monografias

e O registo é feito através de uma aplicacao informatica, o livro de registo digital, onde
se digitam elementos relevantes que permitem a identificacdo da obra;
« E atribuido um nimero de registo que deve respeitar as seguintes regras:
o Varios exemplares de uma mesma obra tém numeros de registo diferentes;
o Numa obra em volumes, todos os volumes tém o mesmo numero de registo;
o Se uma obra tiver material acompanhante no mesmo formato ou diferente,
este é registado com 0 mesmo numero.

Monografias — Livros 24 horas

As monografias designadas “Livros 24 horas” séo titulos adquiridos pelos professores no
ambito dos seus projetos de investigacao e financiados pelos mesmos;
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~

e Estes exemplares serdo entregues a biblioteca para registo e carimbagem,
acompanhados de formularios proprios que se encontram disponiveis na pagina
web da biblioteca;

¢ Nao serao catalogados, deixando de estar a informacéao disponivel no catalogo
bibliografico;

e Apoés registo e carimbagem, devolver-se-8o a procedéncia, acompanhados do
formulario carimbado e assinado pelo técnico da biblioteca que os registou;

e Caso se considere a obra fundamental para apoio a aprendizagem, a biblioteca
podera adquiri-los para os estudantes;

e Quando os livros deixarem de ser necessarios poderdo ser entregues a
biblioteca que verificara a sua pertinéncia e relevancia e, caso ainda se
justifique, procedera ao tratamento documental e disponibilizacdo para
empréstimo domiciliario.

Publicacdes Periddicas

e O registo dos titulos das publicacdes periddicas em formato impresso € feito num
livro de registo especifico para este tipo de documentos, sendo atribuido um niamero
Unico a cada titulo de publicacéo;

e Este registo é feito uma Unica vez, na chegada do primeiro nUmero da revista;

e Na rececdo dos varios numeros das publicacbes, o registo é feito no livro de
existéncias de cada titulo (Kardex em ficheiro Excel), onde séo assinalados todos os
fasciculos recebidos;

e Apés arececao de cada numero, estes sao guardados juntamente com os anteriores
numeros da publicacéo. As publicacdes que ficam fora do espaco fisico da biblioteca
sdo acompanhadas por uma guia de remessa que € posteriormente assinada e
devolvida.

2.2.1. Carimbagem

A carimbagem € um procedimento que consiste em colocar em cada documento impresso
carimbos identificativos da biblioteca e da instituigéo.
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Monografias

e A carimbagem das obras deve ser feita tendo em atencdo a salvaguarda da
integridade da mancha tipografica e das ilustracoes;

¢ Na pagina de rosto é colocado um carimbo que permite a escrita do numero de
registo atribuido a obra e a data da sua entrada na biblioteca;

e Na péagina 13 de cada livro é colocado um outro carimbo (mais pequeno)
identificativo da biblioteca,;

e Para as monografias adquiridas através do Projeto IST-ID, os procedimentos de
carimbagem sdo os mesmos, mas sao utilizados os carimbos especificos do IST-ID;

e Em cada livro, no verso da contracapa, € colocada uma etiqueta de alarme antifurto.

Publicacdes periddicas

e Na primeira pagina de cada ndmero de revista € colocado um carimbo numerador
com o numero de registo que foi atribuido ao respetivo titulo;

e Ao longo da revista, de forma aleatdria, sdo também carimbadas varias paginas com
o carimbo identificativo da biblioteca;

e Para as publicacdes adquiridas através do Projeto IST-ID, os procedimentos de
carimbagem sdo os mesmos, mas sao utilizados os carimbos especificos do IST-ID;

e Em cada fasciculo de revista é colocada uma etiqueta de alarme.

Subprocesso 2.2. - Catalogacao

A catalogacao é uma operacao técnica que consiste na analise exterior de cada documento
e na identificacdo e selecdo dos elementos essenciais que permitem identificA-lo. Numa
biblioteca todos os recursos, independentemente do seu tipo ou suporte, sdo catalogados
e a sua totalidade constitui o catdlogo da biblioteca. Estes registos bibliograficos séo
acompanhados de registos de exemplar, que indicam a localizacdo dos livros e a sua
disponibilidade.

Catalogar € uma tarefa que requer conhecimentos técnicos especializados, de acordo com
0S normativos nacionais e internacionais em vigor. SO assim € possivel assegurar a
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qualidade e a uniformidade dos registos que formam o catdlogo das Bibliotecas da
Universidade de Lisboa

Esta operacao técnica é executada no software de gestéo de bibliotecas Koha.
Critérios gerais de catalogacéao

A entrada de dados dos registos bibliograficos no sistema Koha é feita no formato MARC
21. A descricdo bibliografica segue as normas International Standard Bibliographic
Description (ISBD) e as Regras Portuguesas de Catalogacéo (RPC).

Estrutura dos registos

Da catalogacédo resultam dois tipos de registos: registo bibliografico e registo de exemplar.
Os registos bibliograficos séo partilhados pela rede de bibliotecas da Universidade de
Lisboa e os registos de exemplar sdo especificos de cada biblioteca.

Criacao de registos bibliogréaficos

e A criacdo de novos registos é feita através de folhas de recolha de dados com um
conjunto de valores definidos por defeito — templates, constituidos pelos campos e
subcampos MARC 21 considerados necessarios para a descricdo de cada tipo de
recurso. Apenas 0s campos preenchidos em cada registo bibliografico sédo depois
visualizados no modo publico do catélogo.

e Neste sentido deve ser escolhido o template de acordo com o recurso a catalogar:
o ULisboa — Analitico de Periodico

o ULisboa — Analitico de Monografia
o ULisboa — Material ndo Livro
o ULisboa — Monografia
o ULisboa — Todos os campos MARC 21
o ULisboa — Publicacéo Periodica
o ULisboa — Série Monogréfica
o ULisboa — Teses
o ULisboa — Documento de Trabalho
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2.2.1. Catalogacdo de Monografias

e Uma vez introduzidos os elementos descritivos de cada documento a informacéo é

gravada no software.

o Os elementos descritivos comuns a todos os tipos de documentos s&o:
titulo(s), autor(es), edicdo, local de publicacdo, editor, data de publicacéo,
descricao fisica (paginas, ilustracbes e material acompanhante), colecao,
notas, numero normalizado, codigo de lingua de publicacdo e de pais de

publicacao.

e Posteriormente criam-se 0s registos de exemplares. No caso de existir mais do que
um exemplar para cada titulo, criam-se tantos registos quanto o numero de livros

existentes.

e O registo de exemplar contempla o preenchimento de alguns campos que permitem
posteriormente a sua localizacdo e empréstimo: tipo de documento, localizacao,

cota, codigo de barras, nota interna e externa do exemplar e disponibilidade.

2.2.2. Catalogacéao de Dissertacdes

O conteudo das dissertacdes em formato PDF est& apenas acessivel via web.

e Verificam-se os dados apresentados no Portal Fénix para as dissertacoes;
e Cria-se o registo bibliografico no Koha;

e Estabelece-se a ligacdo web do catalogo bibliografico ao documento digital

depositado no Fenix através do seu link.

2.2.3. Catalogacéao de Publicactes Periddicas

e Quando se recebe o primeiro fasciculo de uma publicacdo, cria-se 0 registo

bibliografico no Koha;

e Cria-se também o registo de exemplar no Koha para indicar a localiza¢cédo do recurso.

A classificacdo e a indexacdo sdo operacgdes intelectuais que se traduzem na andlise de
conteudo do documento, identificando os seus assuntos principais. A classificacao utiliza

Subprocesso 2.3. — Classificacéo e indexacao
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sistemas de classificagdo, que podem ser numéricos, alfanuméricos e alfabéticos e a
indexagao utiliza listas de assuntos ou tesauros.

2.3.1. Classificacéo

A classificacdo é um procedimento intelectual pelo qual é atribuido a um documento um
assunto dominante que consta numa tabela de classificacdo adotada pela biblioteca.
Quando se aplica um sistema de classificacdo a qualquer documento, o objetivo consiste
em adequar o seu contetdo o mais exatamente possivel a um ramo do saber, de modo a
que figue agrupado com os documentos similares. Normalmente a classificacao atribuida é
utilizada na configuracéo da cota e posterior arrumacao nos espacos da biblioteca.

Os recursos da BIST estao classificados com a Classificacdo da Biblioteca do Congresso
(Library of Congress Classification - LCC).

e Apés a catalogacdo da monografia, é verificado no verso da folha de rosto do
documento, se existe uma classificacao atribuida pela Biblioteca do Congresso;

e Caso exista, ela é colocada no campo da cota;

e Caso ndo exista, é feita uma analise sumaria ao documento, identifica-se o seu
assunto principal e com base na tabela LCC atribui-se uma classificacéo;

e Este procedimento ndo se aplica as publicacdes periodicas.

2.3.2. Indexacéo

A indexacdo é um procedimento intelectual pelo qual também se representa o contetudo
dos documentos, atribuindo-lhe um conjunto de termos que sdo 0S seus assuntos
principais. Esta operacdo permite ao utilizador recuperar a informagdo por areas do
conhecimento. Os documentos séo indexados com os termos em inglés que constam da
lista de cabecalhos de assunto da Biblioteca do Congresso (Library of Congress Subject
Headings - LCSH).

e ApOs a catalogacao e classificacdo, o contetdo do documento é avaliado a partir da
sua leitura;

e Normalmente |é-se o abstract, o indice e a introducdo, mas se nao for suficiente,
procede-se a uma leitura mais atenta do documento;
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e A selecao de termos é€ feita a partir da lista da LCSH;
e Sempre gque esta indexagao por assunto constar na catalogacgao da fonte, situada no
verso da folha de rosto dos recursos catalogados, ela € utilizada.

Subprocesso 2.4. - Cotagéo, etiquetagem e arrumacao

A cotacdo é uma etapa em que é atribuido a cada recurso impresso uma cota (cédigo
alfanumérico) que permite a sua arrumacao nas estantes e posterior recuperacao por parte
dos utilizadores e técnicos da biblioteca. A cota permite localizar o documento na biblioteca,
estabelece uma ligacéo entre os dados inscritos na ficha bibliografica (normalmente autor
e/ou titulo) e viabiliza a organizacdo do acervo na biblioteca.

e Uma vez definida a classificacdo principal do documento, esta da origem a
constituicdo da cota;

e Além desta classificacdo, cada documento tem também como elemento constituinte
da cota as primeiras trés letras do primeiro autor ou a primeira letra do titulo. A letra
do titulo é a op¢édo quando existem mais de trés autores ou o recurso € o resultado
de trabalhos de coordenacéo/compilacédo/organizacéao conjunta;

e Como terceiro elemento identificador é também colocado o niumero de registo;

e As publicacdes periddicas e os documentos exclusivamente em formato digital ndo
estao sujeitos a estes procedimentos;

e Uma vez definida a cota, esta é digitada num ficheiro em Excel ja parametrizado com
o tamanho da etiqueta, sendo depois impressa,;

G TECHID
QC485
FRI
60572

e Apébs a sua impressao, a etiqueta € colada a mais ou menos 2 mm da parte inferior
da lombada,;

e O livro é arrumado na estante da area tematica correspondente, da esquerda para a
direita e de cima para baixo, respeitando também a ordem alfabética do autor/titulo
e, Se necessario, ordena-se por ordem crescente de numero de registo.
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo 2 : Tratamento Documental

Atribuicdo de um
namero sequencial e
registo num livro
digital com introdugdo -
. ~ Inventariacdo dos
de informagao recursos entrados na Teresa
Teresa Fialho 2.1 Registo e Apos rececéo da bibliografica do o Fornecedores / Fialho
. N biblioteca; . ., NA NA
Elsa Prazeres carimbagem documentacéo documento . Ofertas Maria José
. Identificacéo interna do
rececionado; Ramalho
N documento.
Colocagao dos
carimbos e da
etiqueta de alarme
antifurto.
Introducéo dos Recursos catalogados
. ) L . Teresa
Teresa Fialho ADGS redisto e elementos com identificagcdo da Teresa Fialho Fialho
Maria José 2.2 Catalogacéo p. 9 bibliogréficos e localizacéo e Maria José . . NA NA
carimbagem . . L Maria José
Ramalho registos de exemplar | disponibilidade de Ramalho
o Ramalho
no software Koha. empréstimo.
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Processo 3 — Gestao de recursos eletronicos

A Biblioteca do IST disponibiliza aos seus utilizadores o acesso a um vasto numero de
publicacbes em formato eletronico que sao subscritas através do consoércio nacional b-on
ou adquiridas pelos varios departamentos do IST.

Os procedimentos que levam a disponibilizacdo das publica¢des incluidas na b-on ou
subscritas pelo IST séo diferentes:

3.1. Publicacdes subscritas através do consoércio b-on

As publicacdes subscritas através do consorcio b-on séo disponibilizadas através do
Portal b-on e do Servigo de pesquisa da ULisboa EBSCO Discovery Service.
Anualmente é necessario fazer a verificacdo dos titulos/anos fornecidos por cada
editor e reportar aos Servicos de Documentacdo e Arquivo da Reitoria da
Universidade de Lisboa qualquer incorrecéo/falha no acesso a estes conteldos.

3.2. Publicacdes subscritas pelo IST

Apds a aquisicdo, as publicacdes subscritas apenas pelo IST passam por um
processo de ativacdo junto dos respetivos editores e, s6 depois de confirmado o
acesso, € que se disponibilizam;

O acesso ¢é ativado no Sistema de Pesquisa da ULisboa — Ebsco Discovery Service,
menu de Administrador (EBSCO-Admin) onde sao identificados e registados todos
os titulos subscritos, links de acesso e indicacdo dos respetivos periodos de
abrangéncia,

A mesma informacédo é também colocada no registo bibliografico de cada um dos
titulos no Catalogo da Biblioteca — Koha .
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo 3 : Gestdo de Recursos Eletronicos

Nas revistas integradas no
Pacote B-on efetua-se a
pesquisa e disponibiliza-se
no Koha o link, tipo de
acesso e periodos de
abrangéncia;

Nas revistas adquiridas Disponibilizagdo dos B-on
pelos departamentos do IST | recursos eletronicos Editores
ativa-se junto dos editores e
da EBSCO Admin.
Disponibiliza-se no Koha o
link e indica-se o periodo de
abrangéncia.

Controle de falhas de acesso

3. Gestédo de Apds rececéo
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eletronicos dos editores
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Processo 4 — Servico de Referéncia

A missao de uma biblioteca universitaria € servir a sua comunidade académica, procurando
responder e antecipar-se as suas necessidades. Um servico de referéncia de qualidade
pressupfe que sejam estabelecidos processos de comunicacdo ativos, dinamicos e
flexiveis e que funcionem simultaneamente de forma presencial e virtual. No contexto atual,
€ fundamental a existéncia de um portal web da biblioteca que tenha todas as
funcionalidades e servigcos e que ao operar sem constrangimentos de espaco e tempo,
possa suprir as lacunas e as limitacdes de um servico de referéncia presencial.

Subprocesso 4.1. — Servico de Referéncia - Atendimento presencial

O servico de referéncia tem como principal objetivo o atendimento personalizado ao
utilizador, a partir da gestao dos espacos fisicos da biblioteca e da divulgacdo dos recursos
disponiveis.

4.1.1. Gestao dos espacos fisicos da biblioteca

Na gestdo dos espacos fisicos das bibliotecas executam-se, nos horarios estabelecidos,
diversos procedimentos:

e Garantir o acesso aos espacos, promovendo boas préticas de utilizacéo;

e Verificar a afluéncia dos utilizadores, processo feito através de um operador de
bibliotecas ligado ao sistema Fénix;

e Promover a autonomia dos utilizadores na pesquisa da informacéo e na circulacdo
pelos espacos;

e Assegurar a circulacdo de documentos, promovendo a leitura de presenca e o
servico de empréstimo;

e Manter 0os espagos organizados e assegurar que toda a documentagao impressa
consultada é arrumada.

4.1.2. Divulgacao dos recursos disponiveis

A divulgacao dos recursos pressupoe:
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e Apoiar os utilizadores na consulta do catalogo da biblioteca, homeadamente na
informacéo acerca da localizacdo, disponibilidade e possiveis formas de empréstimo
dos fundos documentais;

e Dar a conhecer os recursos eletrénicos existentes e as multiplas formas de acesso.

Subprocesso 4.2. — Servigco de Referéncia — Portal Web da Biblioteca

O servico de referéncia que funciona a partir do Portal Web da Biblioteca tem como
principal objetivo comunicar com o utilizador de forma assincrona, informar noticias e
eventos e divulgar os recursos e servicos disponiveis, garantindo a execucdo de alguns
deles.

Na gestdo do Portal Web executam-se de forma regular diversos procedimentos,
nomeadamente:

e Disponibilizar formularios para: empréstimo EIB, empréstimo domicilirio,
renovagao/reserva, registo de utilizador e aquisi¢cao de bibliografia;

e Divulgar sempre que surjam as noticias, eventos e as atividades da biblioteca,
nomeadamente o programa de formacao de utilizadores;

e Criar e divulgar conteudos de informacéo em formato de tutoriais;

e Divulgar as aquisi¢des bibliograficas mais recentes;

e Garantir a possibilidade de contato com a equipa da biblioteca.
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo 4: SERVICO DE REFERENCIA
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Responsavel procede/ Como se procede . . Expedido :
subprocesso [registo Rececionado de: valida aprova
. Iprazo para:
procedimento)
Atendimento presencial;
Registo de entrada de
utilizadores;
Apoiar os utilizadores nas
necessidades de .
. . ~ ~ Servigo de
4.1 Servico de . informacéo e formacéo; .
P No periodo de . ~ qualidade e . .
. Referéncia - . Assegurar a circulagdo de S Comunidade Comunidade Isabel
Equipa da BIST . funcionamento da . visibilidade da . . NA
Atendimento documentos (leitura de . IST/Exterior IST/Exterior Marcos
resencial BIST resenca e empréstimo biblioteca na
P prese 9 . P comunidade IST
domiciliario);
Gerir os espacos e manter
a documentacao impressa
arrumada e acessivel nas
estantes.
4.2 Servigo de Atendimento virtual; Apoiar | Servigo de
Ricardo Nunes Referéncia — Sempre que os utilizadores nas qualidade e BIST Comunidade Isabel NA
Helena Sousa Pagina Web da necessario necessidades de visibilidade IST/Exterior Marcos
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Divulgacao de noticias, comunidade IST
livros recentes, eventos, e exterior
formacéo de utilizadores,
tutoriais, etc.

Assegurar no servigo de
empréstimo as reservas e
as renovagdes dos
documentos;

Assegurar os servicos EIB
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Processo 5 — Empréstimo domiciliario

O servico de empréstimo domiciliario, gerido através do Sistema de Gestao da Biblioteca —
Koha, consiste na cedéncia de obras para leitura em espacos exteriores a biblioteca e no

controle da devolugdo das mesmas, garantindo que sdo respeitados o0s periodos de
empréstimo estipulados.

As renovacdes e as reservas de documentacdo também séo geridas no sistema Koha.

Subprocesso 5.1. — Empréstimo

O empréstimo domiciliario € apenas permitido a comunidade académica e pessoal nédo
docente afeto ao IST e com registo no sistema Fenix. Existem varios perfis de utilizadores
qgue usufruem de diferentes prazos de empréstimo e de nimero maximo de livros a
requisitar:

o Alunos de licenciatura, mestrado e inscritos em unidades isoladas — 5 dias Uteis- 3
livros

o Alunos de doutoramento — 23 dias uteis — 5 livros

o Pessoal ndo docente — 5 dias uteis livros — 5 livros

o Professores e investigadores — 23 dias uteis — 15 livros

A parametrizacdo de todos estes elementos € feita no sistema Fenix por grupos de perfis
de utilizadores.
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O utilizador dirige-se a biblioteca e solicita no servico de referéncia os titulos dos
livros que pretende requisitar;

Estando a biblioteca em livre acesso, o utilizador pode ir a estante e retirar os livros,
dirigindo-se posteriormente ao servico de referéncia para efetuar o seu empréstimo;
O bibliotecério solicita o cartdo do aluno ou o nimero IST-ID;

Entra no médulo de empréstimo ou no modulo de leitor e coloca o nimero IST-ID ou
parte do nome do requisitante;

A ficha do leitor € aberta e o técnico efetua o empréstimo digitando o cédigo de
barras que identifica o exemplar;

O empréstimo foi efetuado e o leitor é informado do dia de devolucgéo;

Findo o prazo de empréstimo o leitor devolve o documento ou procede a sua
renovacao.

Perdas ou danos de documentos:

O utilizador é responsavel por quaisquer perdas ou danos relativos aos documentos
gue Ihe foram emprestados, sendo obrigado a repor um exemplar em bom estado
ou entregar o seu valor comercial.

Subprocesso 5.2. — Renovacgoes

A renovacao de documentos emprestados é um direito de todos os utilizadores da biblioteca
gue usufruem do servigo de empréstimo domiciliario. Todos os leitores independentemente
da sua tipologia, podem fazer no maximo duas renovacdes de cada titulo se o prazo de
devolucdo nao tiver sido ultrapassado e se nao existir uma reserva para esse documento.

A renovacdao de livros pode ser feita através de formulério web ou presencialmente;
O técnico de biblioteca acede ao perfil do leitor e procede a renovacao dos titulos
solicitados;

Se o pedido da renovacao tiver sido feito através do formulério, o leitor é notificado
por email de que a renovacgéao foi (ou ndo) efetuada, e em caso afirmativo, é enviada
a indicacdo da nova data de devolugéo.
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e Os utilizadores apenas podem fazer reserva de obras que se encontram requisitadas

Subprocesso 5.3. - Reservas

por outros utilizadores;

e As reservas podem ser feitas presencialmente na biblioteca onde se localiza a obra

em questdo ou através do formulario de reserva de obras;

e EXxistindo mais do que uma reserva para um titulo é criada uma fila de espera, de
acordo com a ordem de entrada dos pedidos;

e Quando a obra é dada como disponivel, o requisitante € informado por email e esta

fica reservada durante um periodo maximo de trés dias;
e Apoés esse periodo a reserva é anulada.
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Mapa do Processo

Descricado do Processo 5: EMPRESTIMO DOMICILIARIO

Equipa da BIST

5.1 Empréstimo

Sempre que
solicitado

O utilizador pesquisa
os livros no catalogo
ou vai a estante
busca-lo. Dirige-se ao
Servico de
Referéncia e solicita
0 seu empréstimo. O
membro da equipa
gue esta em
atendimento efetua o
empréstimo no
Koha/Fenix e indica
ao utilizador o prazo
de devolucgéo.

Circulagao de
recursos

Comunidade IST Comunidade IST NA

NA

Equipa da BIST

5.2. Renovacgdes

Sempre que
solicitado

O utilizador solicita
por formulario ou

presencialmente a
renovacéo do livro

Circulagéo de
recursos

Comunidade IST Comunidade IST NA
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emprestado. Caso
nao exista outro
utilizador em situagéo
de reserva, a
renovacao é feita.

O utilizador necessita
de requisitar um livro
gue esta emprestado
a outro. Preenche o
formulario de reserva.
O membro da equipa

que recebe o pedido . =
Sempre que assinala no Koha a Circulagédo de

solicitado recursos
reserva do

documento. Quando
o livro é devolvido o
autor da reserva é
notificado para
levantar o livro no
prazo de trés dias.

Equipa da BIST 5.3. Reservas Comunidade IST Comunidade IST NA NA
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Processo 6 — Empréstimo Interbibliotecas

O empreéstimo Interbibliotecas (EIB) € um servi¢co que permite o acesso e partilha de fundos
documentais entre bibliotecas, através do empréstimo de obras ou fornecimento de copias,
tendo em vista o colmatar das necessidades por parte dos utilizadores.
O EIB tem como objetivos:
e Proporcionar aos utilizadores do IST o acesso a fundos bibliograficos que nao
existem na BIST, recorrendo a outras bibliotecas nacionais ou estrangeiras;
e Proporcionar a outras bibliotecas nacionais ou estrangeiras, 0 acesso aos
fundos bibliograficos existentes na BIST.

Subprocesso 6.1. — EIB solicitado a outras instituicbes por utilizadores do IST

O pedido dos documentos para EIB devera ser processado através do

preenchimento do formulario eletrénico disponivel na pagina web da biblioteca;

e O numero maximo de pedidos a ser solicitado ndo podera exceder um total de quatro;

e O leitor serda informado da disponibilidade da(s) obra(s) solicitada(s) e do prazo de
empréstimo que sera estipulado pela biblioteca fornecedora;

e Podera ser solicitada a renovacédo de obras dois dias antes da data de devolucéo
estipulada, a qual carece de autorizacéo da biblioteca fornecedora;

e O utilizador é responséavel por quaisquer perdas ou danos relativos aos documentos
gue Ihe foram emprestados e pelo cumprimento das obrigacdes legais relativas ao
Direito de Autor. Em caso de perda ou dano o utilizador obriga-se a repor um
exemplar em bom estado ou entregar o seu valor comercial,

e A BIST deveréa informar o requerente sobre custos e formas de pagamento. Todas

as despesas relativas ao pedido de empréstimo e fornecimento de cépias sao

suportados pelo requerente, exceto o correio.

Subprocesso 6.2. — EIB solicitado por outras Instituicdes a BIST

e Todos os documentos podem ser solicitados para empréstimo, com exce¢ao dos
seguintes casos:
o Obras de colec¢bes de reservados;
o Obras de referéncia;
o Obras de “Utilizacao interna”;
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Obras em mau estado de conservacgao;

Obras em suporte digital (CD-ROM e DVD);

Obras volumosas;

Publicacdes periddicas, (os artigos sao digitalizados e enviados);

o O O O

O pedido dos documentos para empréstimo interbibliotecas devera ser processado
através do formulario disponivel na pagina web da biblioteca;

O prazo de empreéstimo € de 15 dias Uteis podendo ser renovada a requisicdo por
idéntico periodo, desde que néo haja pedidos de outros utilizadores;

A biblioteca requerente deve solicitar a renovagéo do prazo de empréstimo dois dias
antes da data de devolucao estipulada;

A biblioteca requerente é responsavel por quaisquer perdas ou danos relativos aos
documentos que Ihe foram emprestados, sendo obrigada a repor um exemplar em
bom estado ou entregar o seu valor comercial;

A devolucdo de documentos deve ser sempre efetuada por correio e o
empacotamento deve ser feito com seguranca;

Quando nao existem acordos especiais interbibliotecas todas as despesas relativas
ao pedido de empréstimo sdo suportadas pela biblioteca requerente;

O pagamento do servico EIB é efetuado através de um voucher IFLA.

Subprocesso 6.3. — Empréstimo Inter-Campi

O empréstimo Inter-campi é efetuado entre as bibliotecas do Campus Alameda, Taguspark
e CTN.

O utilizador solicita um livro para empréstimo que pertence a uma biblioteca
localizada noutro Campi;

A biblioteca requerente envia um email a biblioteca detentora do livro e solicita 0 seu
empréstimo;

A biblioteca que empresta efetua um empréstimo no Koha em nome da biblioteca
requerente;

Quando o livro é rececionado, o leitor € informado por email da sua chegada;
Quando o leitor se dirige a biblioteca efetua-se no Koha a devoluc¢édo do livro e o
novo empréstimo;

O livro é devolvido por correio interno a biblioteca detentora
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo 6: EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECAS

Solicitagdo de
empréstimo de
recursos por
formulario. O membro
da equipa contacta a
instituico requerente
e informa-se das

6.1
- . = condi¢bes de . .
Filomena Santos EIB soI.|C|te.1dc.) ? Apo.s recegdo do empréstimo. Caso o Circulagao de Comunidade IST Comunidade IST Isabel Marcos | NA
outras instituicBes por | pedido recursos

utilizador esteja
interessado, o livro é
pedido. Quando
chega ao IST o
utilizador é
contactado para
levantamento. Se
houver custos o

utilizadores do IST
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utilizador procede ao
pagamento.

Filomena Santos

6.2 EIB solicitado por
outras instituicdes a
BIST

ApOs rececéo do
pedido

E rececionado um
pedido de
empréstimo via
formulério. O livro é
pesquisado e caso
esteja disponivel é
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com informacé&o de
prazos e condi¢des.
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arrumado na estante.
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recursos

Exterior

Exterior
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6.3. Empréstimo
inter-campi

ApOs rececéo do
pedido

O livro é pesquisado
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Processo 7 — Formacéo de utilizadores

O programa anual de formacédo de utilizadores consiste num conjunto de formagdes que
tém como objetivo principal o desenvolvimento na comunidade académica de competéncias
de pesquisa, avaliacéo, selecdo e utilizacdo da informacao de forma ética e credivel e em
metodologia de elaboracdo de trabalho cientifico, nomeadamente a citacdo e a
referenciacao bibliografica.

Subprocesso 7.1. — Programacéo e calendarizacéo

A programacao das formacdes obedece a uma calendarizacdo anual, estruturada em dois
semestres e pressupde a:

e Elaboracédo do diagnostico das necessidades de formacao por parte da comunidade
académica,;

e Definicdo em reunido de equipa do tipo de formacbes a realizar e a sua
calendarizacao;

e Concecéo do plano de formacéo (objetivos e contetdos) e formulario de inscricéo
especifico para cada formacao;

e Disponibilizacdo do plano e formulario na pagina web da biblioteca;

e Concecao, elaboracédo e impressao de flyers e cartazes.

Subprocesso 7.2. — Divulgacéao

A divulgacédo do plano de formacéo é uma dos aspetos fundamentais do sucesso de uma
formacgéo, mas dos mais dificeis de concretizar. Formas de divulgacao utilizadas:

e Envio de email aos presidentes de departamentos e coordenadores de mestrado e
doutoramento do IST;

e Afixacdo de cartazes por todos os edificios do Campus Alameda e nas bibliotecas
do IST;

e Divulgacao na pagina web da BIST;

e Divulgacdo junto do Nucleo de Desenvolvimento Académico (NDA/GATU) e da
Associacdo de Estudantes do IST.
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Subprocesso 7.3. — Inscri¢ao, realizacdo e avaliacao

e A partir de formulario disponivel na Web o utilizador inscreve-se na agao de formagao
gue lhe interessa frequentar;

e A inscricdo é rececionada e o formando recebe um email a confirmar que a sua
inscricao foi efetuada;

e Na véspera do dia da formagao o formando € notificado via email, e é relembrado da
hora e do local da formacéo;

e Durante a formacao entrega-se aos formandos uma lista de presencas que deve ser
assinada;

e Uma vez realizada a sessao, o formando recebe uma ficha para avaliar a formacao
no que respeita a sua adequacao tematica, contetdo informacional, organizacao e
divulgacao;

e Posteriormente é enviado aos participantes por email um certificado de frequéncia.
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo 7: FORMAGAO DE UTILIZADORES
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web da biblioteca;
afixacdo de cartazes
nos espacos do IST;
comunicacao e
articulagdo com o
NDA/GATU e AEIST.

Isabel Marcos
Rui Coelho

7.3
Inscrigéo,
realizagdo e
avaliacao

Durante o ano
letivo, com ritmo
semestral
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calendario
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formacao é
ministrada aos
formandos inscritos.
No final, os
formandos avaliam a
formacao.
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enviado por email e
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