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1. Introducao

Este Manual de Procedimentos (MP), como o nome indica, é um
conjunto normalizado de instrucdes, regras, atuacdes, condutas e
comportamentos que devem ser seguidas pelos Técnicos e Funcionarios
da Biblioteca da UBI, no desempenho das suas funcdes, e no qual se
descreve também de forma precisa como as mesmas sao executadas quer
individualmente quer em conjunto. E hoje uma evidéncia que nenhuma
organizacao pode concretizar a sua missao e objetivos, e prosseguir com
rigor e eficacia as suas atividades, sem assegurar formas de controlo
interno dos processos. O MP visa, portanto, ser um instrumento que
determina a implementacao de um sistema de controlo uniforme,
coerente e eficaz dos servicos prestados.

Aelaboracao deste MP foi feita a partir da pratica e da experiéncia
dos Técnicos que prestam servico na Biblioteca; isto é, do conhecimento
empirico acumulado que veio do terreno segundo a estratégia bottom-
up. Procurou-se identificar e mapear, o mais exaustiva e rigorosamente
possivel, os processos executados e descrever os procedimentos ja em
curso nas diversas areas a fim de ainda os determinar e definir melhor,
0 que também foi proveitoso em termos de consciéncia organizacional.
Ademais, partir do que ja se faz, procura-se avancar no sentido de 1)
determinar com rigor o que ainda nao se faz tao bem como se deveria
e que, por conseguinte, se tem de retificar; 2) verificar o que ja se faz,
e bem, mas que apesar disso se pode melhorar e otimizar; 3) descobrir
0 que ainda nao se faz, mas que se deve passar a fazer bem e com
vantagens. O compromisso com padroes de exigéncia e a melhoria
continua da qualidade do servico prestado pela Biblioteca sao, pois, os
principios organizacionais que informam este MP.

As pessoas e as suas idiossincrasias constituem a riqueza e o rosto
concreto de uma organizacao, € apenas o seu pleno envolvimento nos
procedimentos e nos fluxos permite que todas as suas capacidades sejam
potenciadas em beneficio da Instituicdo. Importa, ndo obstante, assegurar
que a singularidade, o ‘génio’ ou a originalidade pessoal de cada um, ao
invés de dispersao, convirjam nas finalidades de um Servico e potenciem
o cumprimento da mesma Unica missao, mormente quando tais pessoas,
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no caso os Técnicos de Biblioteca e outros Colaboradores, estdo em
estreito contacto com outras pessoas: os nossos leitores e utilizadores
(docentes, alunos, funcionarios, leitores externos, visitantes). E é este
espaco humano e relacional o mais importante a preservar e potenciar
num servico como a Biblioteca.

Alguns dos aspetos fundamentais de harmonizacao e concertacao
de procedimentos que este MP visa sao, em primeiro lugar, a criacao
de relacbes de confianca entre quem presta um servico e quem
dele beneficia. Estes, porque certamente podem esperar daqueles
mais coeréncia, continuidade, responsabilizacdo e maximizacao da
eficiéncia, independentemente de quem os atende, diminuindo ocasides
de litigiosidade. Em segundo lugar, unifica, simplifica e torna mais
céleres e transparentes os procedimentos e o workflow da informacao,
ajudando a prevenir, a diagnosticar e a atalhar antecipadamente
irregularidades e desconformidades na prestacao dos servicos. O
MP ¢é, assim, um guia e um instrumento de consulta, de controlo e
de orientacao para os Técnicos, e um garante de qualidade quanto
as normas e aos procedimentos executados nas diferentes areas. Em
terceiro lugar, o MP é uma fonte primaria de informacdo operacional
dos servicos, como, além disso, é uma ferramenta essencial de
clarificacao do modus operandi em situacdes concretas, evitando e
restringindo tentacdes de improvisacao precipitada. Neste sentido, &
um instrumento fundamental na integracao de novos colaboradores no
que respeita a transicoes e passagens de servico (no caso de turnos).
O MP é, finalmente, um facilitador do dialogo tanto horizontalmente
como verticalmente porque reforca o principio da subsidiariedade nas
chefias intermédias e permite coordenar com eficacia as atividades nos
diferentes niveis de decisao.

Este Manual de Procedimentos consubstancia um compromisso
da Biblioteca da UBI com todos os seus utilizadores. Assim, o que nele
esta disposto é de cumprimento obrigatorio por todos os Técnicos,
Funcionarios e Colaboradores que nela prestam servico. Nao obstante,
€ um instrumento dinamico e atualizavel em razao de inovacoes
tecnolodgicas, rearranjos de espacos, mudancas de fluxos, e de tudo
aquilo que experiéncia mostrar conveniente. Podera, pois, ser revisto
a qualquer momento, por proposta dos Técnicos ou Colaboradores
da Biblioteca ou ainda por sugestao dos utilizadores, as quais serao
apreciadas pelo Diretor, a Chefia de Divisdo e os Técnicos Superiores
responsaveis pelos varios servicos. O MP sera revisto ordinariamente a
cada trés meses, em funcao dos dados dos relatoérios sectoriais de cada
servico.
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2. Aquisicdes: compras

O Servico de Aquisicbes da Biblioteca segue a politica do Sistema
Nacional de Compras Publicas. Internamente é utilizada a plataforma
SIGUBI (Sistema Integrado de Gestao da UBI), na qual sao colocados e
tratados os Pedidos de Aquisicoes.

2.1. Aquisicoes de Material Bibliografico

a)
b)

Seleccao de Material Bibliografico (MB);

Pedido de Material Bibliografico. Plataforma SIGUBI; preenchimento
do formulario Pedido de Material Bibliografico pelo proponente;
todos os anos, em junho, a Biblioteca envia um mail a todos os
potenciais propoentes de MB, na UBI, a informar do prazo limite
para efetuar pedidos de material bibliografico nesse ano, e que, em
regra, sera sempre o final da segunda semana do més de outubro;

Autorizacdo do Pedido de Material Bibliografico. Plataforma
SIGUBI; realizada pelos Responsaveis do Servico, Faculdade,
Departamento, Projeto/Unidade;

Pesquisa Interna. Fazer a pesquisa no Koha, SIGUBI, B-on e
Listagem de Ofertas para ver se os documentos ja existem na
Biblioteca. Se os documentos ja existirem, o Proponente é
informado por correio eletrénico, solicitando confirmacao para
aquisicdo do exemplar proposto. Se o documento existir na
Listagem de Ofertas, essa informacao é enviada ao sector de
Selecao de Ofertas;

Pedido de Orcamentos. Fazer a pesquisa em sites nacionais/
estrangeiros de editores com venda online. Enviar correio
eletrdnico com listagem de livros portugueses para 3 fornecedores
(nimero minimo obrigatodrio, exceto se for ‘material exclusivo’) a
solicitar o melhor orcamento. Fazer o mesmo procedimento para
livros estrangeiros que so se encontram a venda em segunda mao
(ndao incluir a livraria Amazon). Elaborar a Listagem de Pedidos
em Excel com os dados bibliograficos fornecidos pelos Proponentes
(exceto as publicacbes periodicas, as bases de dados e os livros
estrangeiros disponiveis na Amazon). Fazer a pesquisa e a
impressao em PDF de trés consultas online em sites congéneres
especializados na venda de livros estrangeiros;

Tratamento Orcamental. Realizar a construcao de um Mapa
Comparativo de precos (adjudicacao pelos critérios do preco mais
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baixo e/ou maior rapidez de entrega, de acordo com indicacdes
do proponente). As Publicacoes Periodicas / Bases de Dados nao
obrigam a apresentacao de orcamento;

g) Validacao de Pedidos. A realizar na plataforma SIGUBI. Fazer a
correcao e a introducao dos dados bibliograficos dos documentos
propostos no formulario de Consulta de Pedidos de Material
Bibliografico; realizar a pesquisa / validacao do titulo, a insercao
e a validacao de autores e editores. Proceder a introducao do
ano, niumero de edicdo e ISBN da versao atualizada e a de valor
mais baixo. Proceder a alteracao do estado do material para
‘Encomendado’. Validacao do Pedido;

h) Criacao e Processamento de Proposta de Aquisicao (PA). Na
plataforma SIGUBI. A Proposta de Aquisicao é criada pelo Servico
de Aquisicoes da Biblioteca. Preenchimento de formularios,
finalizacao e impressao da PA;

i) Autorizacao de Despesa da Proposta de Aquisicao. Na plataforma
SIGUBI. Deve ser realizada pelos Gestores Departamentais e pelos
Gestores Globais;

j) Cabimento da Proposta de Aquisicao. Na plataforma SIGUBI. A ser
realizada pelo Servico de Contabilidade da UBI;

k) Assinatura Digital da PA. Procedimento a realizar pelos Presidente
da Faculdade, responsaveis pelo Servico / Centro ou pelo
Coordenador do Projeto, e pelo Administrador da UBI;

) Saida de Proposta de Aquisicao de Material Bibliografico para
Fornecedores:

1. Afazer no GDUBI, pelo Servico de Economato, através de correio
eletroénico para os Fornecedores; informacao interna no SIGUBI
a ser dada pelo Servico de Economato;

2 Compras na Amazon: compra e pagamento onl ine com cartao de
crédito; esta PA nao sai para o exterior como nos outros casos;

3. Os reembolsos sao feitos a posteriori diretamente aos
Proponentes quando tenham sido prévia e devidamente
autorizados a comprar por si;

m) Aquisicao online (atualmente apenas feita na Amazon, situacao
que pode mudar). Fazer a pesquisa de titulos; construir o
carrinho de compras; processamento do pagamento mediante o
Cartao de Crédito; fazer a gravacao em PDF do comprovativo de
Pagamento da Encomenda para ser enviado por correio eletronico
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para: o Sr. Administrador da UBI, o Diretor e a Chefia de Divisao
da Biblioteca, o Servico de Contabilidade. Enviar as Faturas, os
Despachos de Encomendas e as Notas de Crédito para o Servico
de Contabilidade.

2.2. Rececdo de Material Bibliografico

a) Rececao das encomendas no Servico de Aquisicdes da Biblioteca.
Fazer a verificacdo e a conferéncia dos dados do Pedido e da
Fatura com o(s) livro(s) / recurso(s). Fazer a divisao do valor das
despesas de envio / portes pelo total de livros enviados; realizar
a colocacao do preco, data e Departamento / Servico / Projeto no
livro;

b) Edicao de Material Bibliografico. A realizar na Plataforma SIGUBI.
Fazer a correcao e a introducao dos dados do documento. Introduzir
o nimero de Fatura e o Preco do Documento. Alterar o Estado do
Pedido de ‘Encomendado’ para ‘Recebido’. Enviar o documento
para o Servico de Tratamento Técnico com a Ficha de Registo
do Documento. Enviar a Fatura recebida / conferida / datada /
rubricada para o Servico de Contabilidade com o respetivo n° de
Proposta de Aquisicao e ano;

c) Rececao das encomendas. Arealizar na plataforma SIGUBI. Proceder
ao abate das quantidades recebidas e a rececao da fatura. Envio
de fatura para o Servico de Contabilidade (processamento do
pagamento no Servico de Tesouraria). Enviar (se necessario) para o
Servico de Contabilidade o documento justificativo da diferenca de
preco entre a Proposta de Aquisicao e a Fatura. Solicitar (ao Servico
de Contabilidade) os dados bancarios para efetuar o pagamento
por Transferéncia Bancaria a fornecedores estrangeiros;

d) Rececao de Faturas da Amazon. Este procedimento é posterior ao
pagamento, visto este ser feito no ato da compra, com CC, pela
Internet, e a aquela ser emitida apenas depois da compra;

e) Pagamentos ao Estrangeiro por Transferéncia Bancaria. Pedir ao
Servico de Contabilidade o nUmero de autorizacao do pagamento.
Solicitar a Tesouraria o comprovativo de pagamento (para se
efetuarem contas devido aos cambios e tomar conhecimento do
montante total em Euros gasto com a operacao);

f) Documentos esgotados, temporariamente fora de stock, ou
existe apenas usado. Enviar correio eletronico aos Proponentes.
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Editar Material Bibliografico e alterar o estado para ‘Recebido’ /
‘Esgotado’. Observacoes: Data / correio eletrénico.

2.3. Publicacées Periédicas
a) Efetuar / atualizar a Listagem de Revistas - Assinaturas (dados
sobre renovacao, faturacao e pagamento) disponiveis nas «Pastas
Partilhadas~>;

b) Enviar correio eletronico, em junho de cada ano, para os
Responsaveis de Servicos, Presidentes das Faculdades e dos
Departamentos (conhecimento aos Secretariados das Faculdades)
a solicitar a renovacao / o cancelamento das assinaturas (anexar
ficheiro com Listagem de Revistas - Assinaturas apenas do servico
respetivo);

c) Proceder a atualizacao de Listagem de Revistas - Assinaturas e
Ficheiro Manual de Revistas com os dados relativos a aquisicao/
rececao (nimero de PA, ano de renovacdo, preco, transferéncia
bancaria);

d) Enviar correio eletronico, na lingua do Fornecedor, com
informacoes sobre transferéncia bancaria ou cancelamento de
assinaturas.

2.4. Reclamacées
a) Proceder a reclamacao relativamente aos pedidos de aquisicao
que nao foram satisfeitos (Servico de Aquisicbes da Biblioteca).
Dar conhecimento por mail ao proponente;

b) Proceder a reclamacéo relativamente aos niUmeros de Publicacoes
Periddicas em falta (Servico de Tratamento Técnico);

c) Proceder a reclamacao relativamente a devolucao de documentos:
danificados, problemas com a faturacdao, nado-correspondéncia
com o Pedido de Material Bibliografico, etc.

2.5. Arquivo de documentos

a) Arquivar originais. Os pedidos de orcamento, os Orcamentos, 0s
Mapas comparativos de Precos, e outras Informacdes diversas,
v.g., reclamacdes;

b) Arquivar copias. As Propostas de Aquisicao, as Faturas, os Recibos,
as Notas de Crédito e os Comprovativos de pagamento das
Publicacbes Periodicas Estrangeiras;

¢) Arquivar em pastas no Ficheiro «Manual de Revistas» e Ficheiro de
«Fornecedores».
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3. Aquisi¢cdes: Ofertas/Doac¢oes

A selecao de ofertas / doacoes tem por fim enriquecer o acervo de
acordo com os objetivos da Instituicdo, de modo sistematizado e
consistente, proporcionando tanto quanto possivel o crescimento
racional e equilibrado das diferentes areas do fundo documental. Os
procedimentos que seguem servem, assim, para estabelecer um conjunto
de instrumentos de avaliacao aquando da triagem.

3.1. Rececao
a) Doacdes. Preenchimento pelos doadores do formulario Proposta de
Doacéo / Legado;
b) Ofertas. Preenchimento ou pelos técnicos da Biblioteca que
rececionam os documentos ou pelos ofertantes do documento
Ofertas para a Biblioteca;

c) Agradecimento. Via correio eletronico institucional, assinado
pelo Responsavel pela Selecao [n.b. - Certos documentos, seja
pelo simbolismo seja pelo valor do legado / doag@o, ou ainda em
funcéo da condicdo do ofertante, sdo formalmente agradecidos ou
pelo Diretor da Biblioteca ou pelo Reitor da UBI];

d) Registo. Em documento proprio Listagem de Ofertas - Monografias
e Listagem de Ofertas - Publicacées Periddicas. Neste ficheiro
constam quatro destinos para os documentos selecionados:
Catalogo, Troca de Livros, Reservados (Livro Antigo) e Doacoes
Institucionais.

3.2. Selecao (Critérios)
a) Nao sao selecionadas as obras:
1. Que se considerem muito desatualizadas do ponto de vista
técnico / tematico;

2. Em mau estado de conservacao (danos visiveis, sublinhados,
apontamentos abusivos do Leitor, ou com outras anotacoes
similares), falhas de impressao, paginas rasgadas, fotocopiadas,
lombadas ou encadernacdao danificada. Excetuam-se as
ofertas indicadas pelo docente para fins pedagogicos e obras
consideradas significativas (nestes casos deve providenciar-se a
sua recuperacao na Tipografia da UBI);

Biblioteca Elaborado por: Sandra Pinto / Joao Videira

Versao n° 1-2016 | Revisto e validado: Sandra Pinto / Joao Videira / José M. S. Rosa Pag. 15 | 80

4 de margo Aprovado: José M. S. Rosa




MANUAL DE PROCEDIMENTOS || blioteca

UNIVERSIDADE DA BEIRA INTERIOR

UNIVERSIDADE
BEIRA INTERIOR

1)

3. Cujostemassejam manifestamente desadequadosrelativamente
as areas cientificas lecionadas na UBI ou com nenhum interesse
face a indole universitaria da Biblioteca;

4. Trabalhos académicos e relatorios de fim de curso, em suporte
papel e/ou digital, teses de mestrado e doutoramento que
cheguem a Biblioteca por via nao-institucional;

5. Publicacbes que apresentem um carater efémero e sem grande
interesse cientifico / historico (tais como catalogos eventos,
exposicoes, mapas, roteiros, e congéneres, embora haja
excecoes a ver caso a caso), copias de material audiovisual,
videos “artesanais”, obras de referéncia com mais de 3
anos, livros fotocopiados. Salvaguarda-se, em alguns casos, a
importancia de um determinado documento, tendo por base
a observacdo / a experiéncia de quem avalia e seleciona o
documento.

b) Critérios de carater quantitativo que requerem verificacdo no

Catalogo Bibliografico:

1. Documentos subordinados ao numero de exemplares ja
existentes e a frequéncia de requisicdes na circulacao
interna; titulos redundantes (duplicados, triplicados), livros
obsoletos e em linguas estrangeiras pouco acessiveis / pouco
utilizadas;

2. Livros repetidos ou com mais de trés exemplares no Catalogo
cujas requisicoes sejam inferiores a 3 (trés) nos ultimos dois
anos. Segue-se o mesmo critério para os livros com requisicoes
em anos anteriores, mas que nao tenham sido requisitados nos
Ultimos dois semestres letivos;

3. Em alguns casos relativizam-se os critérios da data e/ou os
limites cronoldgicos, tais como em as obras que se inscrevem
no canone literario ou no conceito de livro antigo, ou outras
que pertencam a cultura local, ao patrimonio historico das
Instituicdes/Associacoes, obras raras, etc..

c) Teses e Dissertacoes:

1. As teses dao entrada na Biblioteca por via oficial e sao
devidamente confirmadas no Protocolo que as acompanha;

2. As teses que estejam em conformidade seguirao para o Servico
de Tratamento Técnico; as que apresentem desajustamentos
formais e materiais ao nivel documental serdo devolvidas aos
Servicos Académicos.

Elaborado por: Sandra Pinto / Joao Videira Biblioteca

Pag. 16 | 80 Revisto e validado: Sandra Pinto / Jo&o Videira / José M. S. Rosa| Versdo n° 1-2016

Aprovado: José M. S. Rosa 4 de marco




MANUAL DE PROCEDIMENTOS || blioteca

UNIVERSIDADE DA BEIRA INTERIOR

UNIVERSIDADE
BEIRA INTERIOR

1)

d) Outros critérios:
1. Os livros da autoria de docentes da UBI que, por qualquer
razao, nao forem selecionados para o fundo documental serao
direcionados para troca de livros ou ofertas institucionais;

2. Os documentos com um Unico titulo, mas editados em varios
volumes, terao apenas o registo com o titulo / autor e o nimero
de exemplares / volumes correspondentes;

3. Os niveis de prioridade sao definidos pelos ofertantes e pela
Biblioteca.

4, Aquisicdes: Requisi¢des Internas

a) Rececao de pedidos internos de material nao-bibliografico;

b) Criacdo de Requisicao interna de Material (no SIGUBI)

¢) Validacao;

d) Rececdo, conferéncia e distribuicio do material a quem o
requisitou.

5. Tratamento Técnico e Documental

O Servico de Tratamento Técnico e Documental tem por objetivo criar
e desenvolver mecanismos adequados para dar visibilidade e acesso
a informacao existente na Biblioteca da UBI. Sao utilizadas normas
internacionais para permitir a partilha de informacao e interoperabilidade
entre sistemas.

Tendo em conta o volume de documentos para tratamento, foram criados
varios niveis de prioridade: Nivel 1 - prioritario; Nivel 2 - urgente; tratamento
apos os documentos prioritarios; Nivel 3 - normal; Nivel 4 - baixo.

5.1. Procedimentos: Compras
a) Monografias:
Servico de Tratamento Técnico (Indexacdo e Classificacao) via
‘Servico de Aquisicdes’; devem ser acompanhadas com Ficha de
Tratamento Técnico; tratamento Nivel 1;

b) Publicacoes Periddicas:

1. No caso de uma Nova assinatura: Servico de Tratamento Técnico
(Indexacao e Classificacao) via ‘Servico de Aquisicoes’; deve ser
acompanhada da Ficha de Tratamento Técnico; tratamento Nivel 1;
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2. No caso de Assinatura ja existente: Servico de Tratamento
Técnico (Publicacbes Periddicas) via ‘Servico de Aquisicoes’;
tratamento Nivel 1.

5.2. Procedimentos: Ofertas ‘prioritarias’
a) Monografias:

Servico de Tratamento Técnico (Indexacdo e Classificacao) via
‘Servico de Selecao’; devem ser acompanhadas com Ficha de
Tratamento Técnico; tratamento Nivel 2 (excetuam-se casos
devidamente fundamentados);
b) Publicacdes Periodicas:
1. No caso de um Novo Titulo: Servico de Tratamento Técnico
(Indexacao e Classificacao) via Servico de Selecao; deve ser

acompanhado com Ficha de Tratamento Técnico; tratamento
Nivel 2 (excetuam-se casos devidamente fundamentados);

2. No caso de Titulos ja existentes com nimeros em falta: Servico
de Tratamento Técnico (Publicacoes Periddicas) via ‘Servico de
Selecao’; tratamento Nivel 1.

5.3. Procedimentos: Ofertas / Doa¢oes
a) Monografias:

Servico de Tratamento Técnico (Indexacao e Classificacao)
via Servico de Selecao; devem ser acompanhadas de ficha de
tratamento técnico; fazer a colocacdo em Depésito; tratamento
Nivel 3 ou 4 (excetuam-se casos devidamente fundamentados).

b) Publicacoes Periddicas:

1. No caso de um Novo Titulo: Servico de Tratamento Técnico
(Indexacao e Classificacao) via Servico de Selecao; deve
ser acompanhado de Ficha de Tratamento Técnico; fazer a
colocacao em Deposito; tratamento Nivel 3 ou 4 (excetuam-se
casos devidamente fundamentados);

2. No caso de Titulos ja existentes com numeros em falta: Servico
de Tratamento Técnico (Publicacoes Periodicas) via Servico de
Selecao; fazer a colocacao em Deposito; tratamento Nivel 3 ou 4.

5.4. Tratamento Técnico
a) Classificacao:
1. Fazer a analise da informacao (leitura do indice, resumo,
introducao, etc...); retirar os conceitos principais; sintetizar
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4.

a informacao (selecao dos conceitos); utilizar as tabelas
classificativas proprias para a representacao dos conceitos;

. Seguir as Tabelas de ClassificacGo de acordo com os fundos

existentes na Biblioteca;
As cotas sao elaboradas a partir das Tabelas de Classificacéo;

O registo na Ficha de Tratamento Técnico que acompanha o
documento deve ser assinado e datado por quem executou o
trabalho.

b) Indexacao:

1.

2.

Os conceitos ou palavras-chave selecionadas sao confrontados
com os existentes ja no Catalogo Bibliografico da UBI;

Deve efetuar-se pesquisas noutras bases de dados para perceber
qual o termo mais usado antes de introduzir um novo conceito;

. O registo na Ficha de Tratamento Técnico que acompanha o

documento deve ser assinado e datado por quem executou o
trabalho.

c) Catalogacao:

1.

w

A descricdo é feita de acordo com as seguintes regras: ISBDs
(International Standard Bibliographic Description), Regras
Portuguesas de Catalogacao, formato MARC21, aplicacao dos
FRBR (requisitos funcionais dos registos bibliograficos);

Colocar as cotas a partir da classificacao;

. Proceder a criacao e alimentacao do Kardex;

O registo na Ficha de Tratamento Técnico que acompanha o
documento deve ser assinado e datado por quem executou o
trabalho. A ficha deve ser arquivada no ambito do trabalho
pessoal de cada Técnico e conservada durante 3 anos civis.

d) Carimbagem:

1.

Monografias: colocacao de 3 (trés) carimbos de propriedade da
Biblioteca da UBI: 1x carimbo de cota na contracapa; 3x carimbo
de compra / oferta / permuta (no canto superior direito da pag.
de rosto; no canto superior direito do inicio do 2° capitulo; no
canto inferior direito do final do texto, excluindo bibliografia,
indices e anexos); 1x carimbo de posse da UBI (Universidade da
Beira Interior) no refilo;

2. Nas Publicacbes Periodicas colocar 4 (quatro) carimbos, 3
deles de propriedade da Biblioteca da UBI (compra / oferta /
permuta): 1x na pagina de rosto, ou na pagina do sumario, ou
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na ficha técnica, ou na capa (no canto superior direito, sempre
que possivel); 1x a meio da revista (no inicio de um artigo,
no canto superior direito, sempre que possivel); 1x, no fim do
altimo artigo (no canto inferior direito); quarto e Ultimo é o
carimbo de cota e coloca-se na contracapa (no canto superior
esquerdo);

e) Etiquetagem:
1. Banda Magnética (Anti-Roubo): colocacdao de 1 (uma) banda

magnética anti-roubo no meio do documento, do modo mais
impercetivel possivel ao Leitor;

2. Cotas: colocacao de 1 (uma) etiqueta (cota) exterior, segundo
a classificacao atribuida, na parte inferior da lombada do
documento (s6 para monografias);

3. Cddigo de barras: colocacao de 1 (uma) etiqueta com codigo de
barras na pagina de rosto (pagina que contém mais informacao)
do documento. Nas publicacdes periodicas, so se aplica codigo
de barras quando ha necessidade de empréstimo.

5.5. Teses e Dissertacées da UBI - Koha
a) Sosao passiveis de tratamento técnico e documental os documentos
provenientes dos Servicos Académicos;

b) Teses de Doutoramento: rececao de documentos impressos na
Biblioteca; verificacdao do protocolo; classificacao, indexacao e
catalogacao no Catalogo Bibliografico; carimbagem e etiquetagem;
envio dos documentos para Servico de Referéncia; tratamento de
Nivel 1;

c) Dissertacoes de Mestrado: ap6s validacao de dados no uBibliorum,
efetuar classificacdo, indexacdo e catalogacdo no Catalogo
Bibliografico; tratamento de Nivel 1.

5.6. Repositério Digital da UBI - uBibliorum
a) Aintroducao de Teses de Doutoramento e Dissertacdes de Mestrado
no Repositorio Digital da UBI - uBibliorum devera obedecer ao
preenchimento dos campos: datas de defesa dos trabalhos; datas
de atribuicdo do grau académico; datas de embargo; identificador
do trabalho (TID), (N° do registo no RENATES); nome completo do
autor; nomes completos dos orientadores (este campo devera ser
repetivel uma vez que devera contemplar todos os orientadores
e co-orientadores); titulo completo da obra e subtitulo; outros
titulos patentes na obra; nomes e outras referéncias de projectos
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financiados. Nalguns casos, a Biblioteca recebera o documento
apenas e s6 em formato digital, pelo que tomara como validos
todos os dados que sejam passados para o Repositorio, e nao se
responsabiliza por aqueles sobre que nao tem controlo, como por
exemplo: se o documento do Repositorio esta conforme o original
apresentado para a defesa e atribuicdo do grau, ou se esta completo
para a sua disponibilizacao na integra (texto, imagens, anexos,
mapas, etc...). A Biblioteca deve zelar pela rigorosa qualidade dos
dados inseridos (correcao técnica, meta-dados) e fazer a respetiva
validacao que constitui o momento final deste fluxo.

b) Nas Teses, Dissertacoes e Auto Deposito:

1. Verificar os dados bibliograficos introduzidos (titulo, autor,
orientador, datas, resumo, palavras-chave, ficheiros) de acordo
com as regras técnicas; Validacao de dados no Repositério
Digital uBibliorum;

2. Efetuar a ligacao, através do link, entre o Repositorio Digital e
0 Koha.

6. Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao

Este Servico tem por base as exigéncias de informacdo préprias do
ambito universitario e visa prestar auxilio aos utilizadores para que
possam localizar / utilizar os recursos bibliograficos de que necessitam.
Estabeleceram-se assim alguns procedimentos para uniformizar e
agilizar processos neste servico que constituiem a ‘imagem de marca’
da Biblioteca.

6.1. Servico de Referéncia / Atendimento (genérico)
a) Os Técnicos do Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao
devem estar sempre devidamente identificados;

b) Em cada polo da Biblioteca existem areas / passwords especificas
para os Técnicos iniciarem os computadores do Balcdo de
Atendimento, assim como as credenciais de acesso para o programa
de ativacao de cartdes;

c) No polo da FCSH, sdao os Técnicos do Servico de Referéncia /
Atendimento ao Balcao que fazem a gestdao do ar condicionado
(ligar/desligar);

d) Devem ser efectuadas verificacdes semestrais nas estantes a fim de
localizar obras mal-arrumadas ou perdidas. Fazer a anotacao destas
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verificacbes em documento proprio Verificacdo de Monografias em
Falta (Salas de Leitura) e Verificacdo de Publicacées Periddicas em
Falta (Salas de Leitura). Proceder a analise do mesmo (pelo Servico
de Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao) e colocar o
documento como “Perdido” no Koha (Servico de Tratamento
Técnico) quando assim seja;

e) Sempre que possivel, devem ser efetuadas verificacoes nas
publicacbes em Depdsito, afim de se detetarem documentos
em falta. Fazer a notacdo em documento préprio Verificacdo de
Publicacées Periodicas em Falta (Depdsito). Proceder as alteracoes
necessarias no Cardex;

f) Em todos os polos da Biblioteca existe um computador “dedicado”
para acesso a ebooks e outros documentos digitais. Estes
computadores “dedicados” (que tém credenciais de acesso
proprias) devem também ser utilizados para os leitores poderem
efetuar pesquisas com auxilio dos Técnicos da Biblioteca e, deste
modo, proporcionar-lhes autonomia na obtencao de informacao;

g) A apresentacdo de cartdo universitario (ou do comprovativo de
matricula, ou do documento de pedido de cartdao ao Banco) e a
leitura do cartdo através do codigo de barras sao procedimentos
obrigatorios para requisicao de documentos (ver Regulamento
da Biblioteca). Todas as irregularidades com leitores no Koha
devem ser comunicadas ao Responsavel do Servico de Referéncia /
Atendimento ao Balcao;

h) O Técnico do Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao
deve demonstrar cordialidade e recetividade total para responder
em tempo util as solicitacdes de pesquisa bibliografica por parte
dos Leitores. Informa-los ainda ao nivel da sua localizacao e
disponibilidade e possiveis formas de empréstimo (informar
sobre o0 acesso ao OPAC, credenciais da UBI sem @ubi.pt). Caso
a complexidade do pedido o exija, reencaminhar o Leitor para a
Dra. Sandra Pinto ou a Dra. Ilda Ribeiro. Quando o documento nao
existir na Biblioteca, o Leitor deve ser sempre encaminhado para
o Servico de Empréstimo Interbibliotecas;

i) Sempre que um Leitor vem requisitar um livro / recurso, deve
verificar-se se ja tem no Koha a Declaragdo de conhecimento do
Regulamento assinada. Se nao tiver, deve fornecer-se-lhe um
exemplar impresso do Regulamento e a Declaracdo para assinar,
dando todas as explicacoes que forem necessarias (pode assinar
na altura ou entregar posteriormente). Neste caso, deve colocar-
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k)

se na Ficha de Leitor > Notas de Empréstimo: “Foi entregue
Regulamento e Declaracao dia/més/ano”. A recusa da assinatura
deve ser comunicada ao Responsavel do Servico de Referéncia /
Atendimento ao Balcao e o leitor deve ser remetido para o Artigo
21°, n°1, do Regulamento da Biblioteca;

Sempre que necessario atualizar dados da Ficha de Leitor do
KOHA, o leitor deve enviar email para biblioteca@ubi.pt a solicitar
as respetivas alteracoes. O Técnico da Biblioteca deve preencher
o documento Ficha de Leitor - Atualizacdo;

Em caso de anomalia no Catalogo Bibliografico KOHA, os dados de
empréstimo domiciliario devem ser registados manualmente nos
documentos Empréstimo Domicilidrio - Requisicées, Empréstimo
Domicilidrio - Devolucées e Empréstimo Domicilidrio - Renovacées;
Sempre que o sistema de seguranca for ativado, apoés passagem
de um ou mais Leitores, o Técnico do Servico de Referéncia
/ Atendimento ao Balcao, de modo cordial e discreto, deve
interpelar o Leitor sobre os objetos por ele transportados e, em
Gltima analise, pedir para que lhe seja mostrado o conteido no
interior das malas, sacos, mochilas, pastas, etc.;

m)Quando, por alguma razao ou motivo previsivel, o Técnico do

Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao nao puder assegurar
o servico, devera comunicar a sua auséncia ao Responsavel do
Servico com a devida antecedéncia, e articular com o/a colega o
ajustamento do horario;

Nos trés polos da Biblioteca da UBI existe um mapa estatistico onde
deverao ficar assinalados os nimeros de presencas de Leitores
nas Salas de Leitura no periodo da manha / tarde / sabados. Esta
folha devera ser entregue no final de cada més ao Responsavel do
Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcéo;

A presenca de um seguranca na Biblioteca nao isenta os Técnicos
do Servico de Referéncia/Atendimento ao Balcao de alertarem
os Leitores sobre eventuais situacoes de ruido ou outros
comportamentos inadequados nas Salas de Leitura. Pelo contrario,
os Técnicos do Servico sao os responsaveis pelo ambiente das salas,
€ 0 seguranca apenas um colaborador;

Nos casos de conversa ou de outro ruido, havera sempre
cordialidade, correcao, firmeza, atitude construtiva, forma
direta e pessoal, na abordagem disciplinadora nas Salas de
Leitura, informando das alternativas existentes. Se o leitor
acatar, deve-se deixar claro que ao terceiro aviso se lhe pedira
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para ir para outro espaco na Biblioteca. Se altercar e houver
necessidade de pedir a identificacdo, o Técnico de servico e o
Seguranca agirao em conjunto, devendo ser registados o nome
e o numero do cartdao do leitor em causa (ver o Artigo 21° do
Regulamento);

q) Aquando de visitas institucionais, de visitas das CAE, ou de
certas intervencoes técnicas nas Salas de Leitura, em principio
antecipadamente programadas, € admissivel algum nivel de ruido
nas Salas, embora os Técnicos devam sensibilizar os visitantes para
0 ambiente que se procura ali criar;

r) O Livro de Reclamacées da Biblioteca deve estar num sitio visivel
no balcao e, em caso de queixa, ser disponibilizado sem reserva
a quem o solicitar. O Livro encontra-se fisicamente na Biblioteca
Central. ATipografia tem um Livro de Reclamacodes proprio. Em caso
de reclamacao nos outros dois polos da Biblioteca, o reclamante
devera dirigir-se ao Secretariado das respetivas Faculdades;

s) E expressamente proibido guardar quaisquer objetos dos
Leitores nos Balcoes de Atendimento. Estes Leitores devem ser
encaminhados para o Servico de Cacifos;

t) As palavras-chave diarias de acesso aos computadores encontram-
se no Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao, exceto na
Biblioteca Central, que ficarao sediadas na Portaria. Qualquer
impedimento técnico ou bloqueio de conta de acesso nestes
computadores devem ser comunicados para o Helpdesk do Servico
de Informatica, ext:1044;

u) Preenchimento do documento Relatério de Ocorréncias/
Informacées:

1. Qualquer ocorréncia ou informacao relevante deve ser anotada;

2. Quando o Técnico inicia o seu horario de trabalho, deve tomar
conhecimento do que foi anotado.

6.2. Torniquetes
a) Todos os Leitores utilizam os respetivos Cartées para entrar na
Biblioteca;

b) Um Leitor que nao possua um Cartao valido entra como «Leitor
Visitante». O Técnico / Colaborador preenche documento Leitor
Visitante e entrega Cartao de Identificacao dessa condicao que
devera ser colocado de forma visivel (no caso de docentes / alunos
/ funcionarios da UBI, informar que esta é uma situacao esporadica
e pontual que nao pode repetir-se muitas vezes);

Elaborado por: Sandra Pinto / Joao Videira Biblioteca

Pag. 24 | 80 Revisto e validado: Sandra Pinto / Jo&o Videira / José M. S. Rosa| Versdo n° 1-2016

Aprovado: José M. S. Rosa 4 de marco




MANUAL DE PROCEDIMENTOS || blioteca

UNIVERSIDADE DA BEIRA INTERIOR

UNIVERSIDADE
BEIRA INTERIOR

1)

c) Os Cartdes nao-ativos no que respeita ao acesso pelos torniquetes
serao ativados pelos Técnicos / Colaboradores no programador de
cartoes existente nos Servicos de Referéncia / Atendimento ao
Balcao e na Portaria da Biblioteca Central;

d) No caso de um Cartdao que nao ativa porque esta “invalido”:
entrega-lo ao Leitor com indicacao para se dirigir ao Banco que
tratou da emissao;

e) No 1° dia atil de cada més, retirar os dados estatisticos do
programa de torniquetes. Anotacdo de dados em documento
proprio Torniquetes - Estatisticas (Responsavel pelo Servico de
Referéncia / Atendimento ao Balcao).

6.3. Salas de Leitura
a) Na Sala Sao Martinho existem lugares "reservados” para
Investigadores, Doutorandos e Docentes. Os lugares reservados sao
mencionados em documento proprio Lista de Utilizadores;

b) Na gestdao das Salas de Leitura sao executadas diversas tarefas
diretamente ligadas ao atendimento como a arrumacao de livros
e a manutencao de siléncio (contando com a colaboracao do
Seguranca de servico na Biblioteca; ver Regulamento);

c) Verificacao periddica de livros perdidos ou mal-arrumados nas
estantes, com registo em documento proprio (cf. 6.1, d);

d) Os livros que se encontrem em mau estado de conservacao
serao entregues, mediante preenchimento de documento
proprio, ao Técnico que tem a seu cargo a tarefa de os enviar
para restauro;

e) Na Biblioteca Central, os documentos que nao sao passiveis de
requisicao podem ser digitalizados / fotocopiados no Deposito.
Contactar o Servico de Tratamento Técnico para acompanhamento
do Leitor;

f) Entre as 18h e as 20h, na Biblioteca Central, quando o Técnico do
Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao precisar se deslocar
a Sala de Doacdes, deixa este Aviso no balcao: «Por favor, aguarde.
Voltamos ja».

6.4. Salas de Trabalho em Grupo
a) Requisicao de uma Sala: preencher o documento RequisicGo de
Salas de Trabalho em Grupo. Solicitar um cartao com fotografia
para identificacao (outro que nao Bilhete de Identidade, Cartao
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b)

c)

do Cidadao ou Carta de Conducao). O Técnico da Biblioteca ou
colaborador da Portaria (BC) abre a porta;

Condicdes de utilizacdo destas Salas: Grupos a partir de 4
Leitores, até ao limite de 8. Nao é permitido fumar, comer, falar
excessivamente alto, manter a sala requisitada e sem ocupacao
por mais de 45 minutos;

Desocupacao da Sala: Anotacao da hora de saida no documento
Requisicdo de Salas de Trabalho em Grupo. Verificacdo das
condicoes de higiene, mobiliarios, de arrumacao e fecho da Sala.
Se necessario, implicar os utilizadores sua arrumacao.

6.5. Reclamacao de livros

a)

b)

g)

h)
i)

Tarefa adstrita a um Técnico especifico (ndo é para ser realizada
pelos Técnicos em fungdes no Servico de Referéncia/Atendimento
ao Balcao);

Verificacdo semanal dos Relatorios de “Atrasos” e dos “Atrasos
com Multas” no Catalogo Bibliografico. [NOTA BENE: ter em atencdo
que ainda existem livros requisitados no progama Millennium (cf. lista de
leitores em Minha UBI > Users Millennium)];

Antes de se efetuar uma reclamacao, verificar se os documentos
em atraso estao nas estantes;

No caso de Leitores com um més de atraso na entrega de
documentos: fazer um telefonema de aviso. Salientar o atraso dos
documentos, a multa que tera de regularizar e a adverténcia nos
Servicos Académicos. Sugerir o envio por correio;

Passado uma semana, aproximadamente, enviar a primeira
mensagem por correio eletronico (no assunto: BIBLIOTECA
Reclamacao de livros em atraso| 1° Aviso);
Uma semana depois do envio da primeira mensagem por correio
eletronico, enviar uma segunda mensagem (no assunto: BIBLIOTECA
Reclamacao de livros em atraso|2° Aviso);

Uma semana apos o envio do segundo correio eletrénico, enviar a
terceira mensagem (no assunto: BIBLIOTECA Reclamacao de livros
em atraso| 3° Aviso);

Fazer telefonemas entre o envio destas mensagens;

Imprimir todas as mensagens de correio eletronico e anotar a data
dos telefonemas;
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1)

j) Pesquisar na Ficha de Leitor do Catalogo Bibliografico e verificar a
situacao de atraso. Se ja estiver regularizada, colocar informacao
no email impresso “Resolvido”. Anexar na pasta;

k) Confirmar a adverténcia com os Servicos Académicos. Se a situacao
nao se encontrar resolvida uma semana apos o envio do 3° aviso,
dar conhecimento formal a Chefe de Divisdo, que providenciara
outras formas de abordagem;

l) Se, apds todos os procedimentos, o livro nao for entregue, arquivar
0 processo em papel no dossier “Reclamacdes”, separador “Nao
Resolvidos”.

6.6. Reservas de Documentos
a) Fazer a confirmacdao de reserva no Catalogo Bibliografico.
Preenchimento e colocacao no livro do documento Transferéncias
/ Reservas de Documentos. Guardar livro no local destinado para o
efeito;
b) Anulacao da Reserva: arrumacao do livro na estante ou envio para
a Biblioteca de origem.

6.7. Multas
a) O Técnico deve cobrar todas as multas provenientes de atrasos na
entrega dos livros através do sistema SYSUBI;

b) Apos o pagamento da multa, devem ser retiradas as penalizacoes
pendentes no Catalogo Bibliografico;

c) Nao efetuar duplicacdo de pagamentos de multas quando o
sistema bloquear. Em caso de duplicacdo involuntaria de fatura no
SYSUBI, deve comunicar-se ao Técnico Responsavel pelo Servico
de Referéncia / Atendimento ao Balcao para este proceder a sua
anulacao no sistema e criar a respetiva nota de crédito;

d) Mensalmente (excetuam-se os casos de horarios semanais ou
Escala de Substituicdao), o Técnico que tenha processado multas
em atraso, devera entregar o respetivo numerario ao Responsavel
pelo Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao e preencher /
assinar o documento Multas - Entrega de Dinheiro.

6.8. Transferéncias de Documentos entre Bibliotecas
a) Ver qual a localizacao do documento;

b) Seleccionar a Biblioteca de destino para onde o documento vai ser
transferido;
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c)
d)

e)
f)
g)

Leitura do codigo de barras;

Preenchimento do documento Transferéncias / Reservas de
Documentos; colocacao nos livros que circulam entre os trés polos
da Biblioteca (via correio interno);

Na Biblioteca de destino, fazer a devolucao do documento;
Confirmacao da transferéncia;
Colocar documento em local proprio.

6.9. Objetos “perdidos e achados”

a)

Todos os objetos esquecidos ou perdidos nas Salas de Leitura ou
no espaco funcional / instalacdées dos 3 polos da Biblioteca e
Tipografia, devem ser guardados em local préoprio em cada Balcao
de Atendimento (na BC, devem ser entregues ao colaborador da
Portaria);

O Técnico do Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao
devera preencher o documento Perdidos / Achados (na Biblioteca
Central sera o Colaborador da Portaria);

Em caso de reclamacao dos pertences, estes serao restituidos a
quem, e somente a quem, provar que lhe pertencem. A entrega
sera feita mediante a apresentacao de um cartao de identificacao
e o preenchimento de documento proprio onde se declara a
rececao;

Ao fim de duas semanas, os objetos “perdidos / achados” deverao
ser enviados para o Responsavel pelo Servico de Referéncia,
juntamente com os respetivos documentos Perdidos / Achados
preenchidos em conformidade;

Apos o fim do prazo estipulado no regulamento (15 dias), os
“perdidos / achados serao enviados aos SASUBI juntamente com
documento referido na alinea anterior.

Tipos de Leitor que requerem procedimentos especiais
Leitores Visitantes: sdo os utilizadores que visitam o espaco
da Biblioteca ocasionalmente. Devem deixar um cartao de
identificacdo (ndo o Bilhete de Identidade ou Cartao do Cidad&o)
na Biblioteca e preencher o documento Leitor Visitante. Entrega
de um Cartao de Visitante (utilizador deve permanecer com o
cartao enquanto durar a visita). Informar de que nao podem
usufruir de certos servicos como, por exemplo, o empréstimo
domiciliario;
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1)

b) LeitoresExternos: sdoos leitoresexterioresaUBI que pretendem
utilizar os servicos da Biblioteca de forma regular. Devem
fazer a sua inscricdo através do preenchimento do formulario
proprio em https://cartao.ubi.pt/Login.aspx. A Biblioteca
valida o pedido, o requerente recebe um correio eletronico
de confirmacao, apos o que devera dirigir-se a Tipografia para
fazer o pagamento da joia (se for a primeira vez) e a quota
anual, receber um exemplar impresso do Regulamento, assinar
a Declaracao em que toma conhecimento das condicdes, e
levantar o Cartao;

c) Leitor Especifico: solicitar criacdo de Leitor Especifico a Biblioteca.
Criacao de novo Leitor no Koha. Emissao de cartao. Requisicao de
obras no Gabinete de Tratamento Técnico.

6.11. Gestao de Impressoras
a) A gestdao das impressoras é da exclusiva responsabilidade da
empresa Konica Minolta;

b) Em caso de avaria ou de outros problemas técnicos, contactar o
técnico da empresa na extensao 1049;

¢) As requisicoes de resmas de papel, encomendadas atempadamente
pelos Técnicos do Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao ao
Servico de Aquisicdes, serao anotadas hum documento elaborado
para o efeito; estes Técnicos devem monitorizar o gasto de papel.

d) Na Biblioteca Central, a requisicao de papel sera feita no Servico
de Referéncia / Balcdao de Atendimento pelos Colaboradores da
Portaria. Deve ser efetuado registo no documento Requisicdo de
Resmas de Papel.

e) A alimentacao de papel e indicacbes sobre as fotocopiadoras
fica a cargo dos Técnicos do Servico de Referéncia / Balcao de
Atendimento (exceto na Biblioteca Central, onde a tarefa esta a
cargo dos Colaboradores da Portaria; e neste caso as resmas de
papel para alimentar a fotocopiadora do hall de entrada estao
armazenadas num armario proprio para esse fim, no Balcao de
Atendimento);

f) Na Biblioteca Central, caso lhes seja solicitado pelos Leitores, os
Colaboradores da Portaria prestarao auxilio no carregamento de
cartdoes na maquina junto ao balcao. Deste modo, devem informar-
se sobre as instrucdes de funcionamento afixadas na parede onde
se encontra a maquina. Em caso de avaria ou problemas técnicos,
devem contactar os Servicos de Informatica (Sl);
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6.12.

a)
b)

c)

e)

g)

Portaria da Biblioteca Central (BC)
Os Colaboradores da Portaria da BC devem estar sempre
devidamente identificados e apresentaveis;

Quem se deslocar a Biblioteca Central para tratar de assuntos com
os Técnicos do Piso -2, deve ser antes anunciado telefonicamente;

Procedimentos a seguir na abertura das instalacoes:

1. Piso 0: desligar o alarme. Recolher e disponibilizar os jornais do
protocolo com a Universia. Verificar a arrumacao do hall, dos
espacos de Trabalho em grupo, da Sala de Computadores e Sala
Aberta. Abrir da porta da «Sala Aberta». Ativar o elevador. Abrir
a Biblioteca ao publico as 8h30. Abrir as portas de acesso as
Salas de Leitura apenas quando ja estiver presente o Técnico do
Servico de Referéncia / Balcao de Atendimento da Biblioteca;

2. Piso -2: abrir os portdes de manha e fecho por voltas 21.00h;

3. Sala Sao Martinho: ligar as luzes, verificar a arrumacao geral da
sala;

4. Ao final do dia, ligar as luzes do patio anexo aos portdes no piso
-2, assim como a iluminacao da varanda da biblioteca.

Encerramento das instalacées: 15 minutos antes do fecho,
informar os utilizadores da hora de encerramento. Bloquear o
sistema de entrada nos torniquetes. Se for o caso, entregar aos
utilizadores os cartoes de requisicao de Salas de Trabalho em
Grupo e de extensbes elétricas. Desativar o elevador. Abrir a
porta de ligacao entre a Sala Aberta e WC / Bar. Fechar a porta
principal, a porta da Sala Aberta com acesso a Portaria, a porta
de acesso ao Passeio dos Filésofos e a porta de acesso ao Bar.
Verificar a arrumacao de todos os espacos. Desligar todos os
computadores e luzes;

Registar em documento proprio: a requisicao de Salas de Trabalho
em Grupo, os Leitores Visitantes, a estatistica de utilizacao dos
espacos (este documento devera ser entregue no final de cada més
ao Responsavel do Servico de Referéncia/Atendimento);
Requisicdo de extensdes de ligacao elétrica: a requisicdo na
Portaria faz-se mediante a entrega de cartao onde conste fotografia
do requisitante (outro que nao Bilhete de Identidade, Cartao
do Cidadao ou Carta de Conducao). O cartdo s6 sera devolvido
quando for entregue a extensao; os funcionarios farao registo em
documento proprio;

Objetos perdidos: cf. ponto 6.9;
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h)

)

k)

Palavras-chave diarias de acesso aos computadores: qualquer
impedimento técnico, ou bloqueio de conta nestes computadores
deve ser comunicado para o Helpdesk dos Servicos de Informatica
(SI), ext:1044;

Triagem de publicidade / material de divulgacao: entregar ao
Responsavel pelo Servico de Difusao & Imagem (ver também ponto
8.1);

Quaisquer anomalias técnicas devem ser comunicadas aos Servicos
Técnicos, via SIGTEC, com mail de conhecimento para a Dra.
Sandra Pinto e o Diretor da Biblioteca;

Pessoas de fora UBI que queiram frequentar a Biblioteca: ver
ponto 6.10; no caso de «Leitores Visitantes» assiduos e frequentes,
informa-los de que que se devem tornar «Leitores Externos»;

Utilizacao de Cacifos:

1. Utilizacdo diaria — O requerente deve deixar um qualquer cartao
com fotografia e 2 € (dois euros) de caucao pela chave (serao
devolvidos quando a entregar). Efetuar registo desta utilizacao
diaria no documento Cacifos - Utilizagdo Didria. A nao entrega
da chave no proprio dia implicara uma sancao: a caucao nao lhe
sera devolvida e ficara inibido de requisitar cacifo durante uma
semana.

2. Utilizacdo mensal — Preenchimento do documento Cacifos
- UtilizacGo Mensal. Requerente entrega a Universidade da
Beira Interior 4 € (2 euros de caucao e 2 euros pela utilizacao).
Elaboracdao de listagem atualizada destes utilizadores. Findo
o prazo, o utilizador entrega a chave na Portaria e ser-lhe-a
devolvida a caucao. Se nao restituir a chave: contactar
utilizador. Utilizador devera entrega-la no prazo de dois dias
Uteis apos esse contacto. A nao-entrega da chave nesse prazo
implicara uma sancao: a caucao nao lhe sera devolvida e fica
inibido de requisitar novamente cacifo no més seguinte.

3. Utilizacao associada a um «lugar reservado» na Sala Sao Martinho
— Preenchimento do documento Cacifos - Sala SGo Martinho. A
cada lugar reservado esta associado um cacifo (no piso inferior
da mesma sala). Findo o prazo de utilizacao do lugar reservado,
o Leitor entrega a chave na Portaria. Se nao restituir a chave:
contactar utilizador. Utilizador devera entrega-la no prazo de
dois dias. Anao-entrega da chave nesse prazo implicara sancoes,
entre elas a inibicao de renovar o lugar reservado.
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7. Servico de Empréstimo Interbibliotecas

0 objetivo fundamental do SEIB é o apoio a investigacao cientifica, quer na
UBI quer de instituicoes congéneres que o solicitem, mediante a partilha e
a troca de recursos que existem numas e nao existem nas noutras.

7.1. Leitor Interno e Leitor Externo

a)

f)

g)

Como efetuar o Pedido: Entrar na area pessoal do Catalogo
Bibliografico da UBI em http://catalogo.ubi.pt. Aceder ao item
«Empréstimo Interbibliotecas>. Preencher o respetivo formulario e
clicar em “Pedido de Empréstimo Interbibliotecas”. O SEIB recebe
uma mensagem de correio eletronico com o pedido. O Leitor recebe
uma mensagem automatica de correio eletrdnico indicando que o
seu pedido de Empréstimo Interbibliotecas / Artigo Cientifico esta
a ser processado;

Tratamento do Pedido: Pesquisa das obras (livros / artigos) em
catalogos bibliograficos e bases de dados assinadas pela UBI.
Envio de correio eletronico ao Leitor com informacdo de custos
e solicitacdo de concordancia ou nao para prosseguimento /
cancelamento do pedido. Se houver concordancia, procede-se ao
pedido do livro via correio eletronico. Envio de correio eletronico
ao Leitor com informacao de que o livro foi enviado pela entidade
a quem foi solicitado;

Rececao da Obra: o SEIB recebe a encomenda via Correio Interno
da UBI. Envio de correio eletrénico ao Leitor para se dirigir ao SEIB
e proceder ao levantamento da obra;

Empréstimo da Obra: Entrega da obra com o Taldo de Devolucdo e
as fotocopias dos documentos anexos. Informacodes sobre prazos de
devolucao e horarios de atendimento do SEIB;

Devolucao da Obra ao SEIB: Pagamento de taxas de empréstimo
/ portes de correio no ato da devolucao através de vouchers,
numerario ou transferéncia bancaria (neste ultimo, o Leitor
devera entregar comprovativo para anexar ao processo).
Emissdao de fatura através do programa informatico em uso
na UBI. Entrega de fatura ao Leitor. Numerario depositado
mensalmente;

Devolucao da Obra a Instituicao. Elaboracao de Oficio. Registo da
encomenda. Envio para Servico de Expediente da UBI;

Arquivo do Processo: Impressao de documentos e arquivo em pastas
proprias.
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1)

7.2. Leitor «Instituicao»

a) Solicitar Acordo de Reciprocidade, caso nao exista;

b) Se ja tem credenciais de acesso: ver procedimentos no ponto
6.1;

c) Se nao tem credenciais de acesso: Correio eletrénico de primeiro
contacto para eib@ubi.pt. Criacdo de credenciais de acesso
na Biblioteca. Envio de correio eletronico para Instituicao com
informacao das credenciais de acesso e a forma de efetuar o
pedido. Seguir os procedimentos do ponto 6.1.

7.3. Pagamento: Vouchers

Os Vouchers sao cupdes de pagamento adquiridos a IFLA - International
Federation of Library Association. Cada Full Voucher corresponde a 8
euros (pagamento de livros) e cada Half Voucher a 4 Euros (pagamento
de artigos). Aquisicao de Vouchers:

a) da Biblioteca: adquiridos com verbas da Biblioteca, cddigo
proprio;

b) de Professores / Investigadores: adquiridos nas Faculdades,
Departamentos ou Unidades de Investigacao, mediante requisicao
no SIGUBI. Rececionados e geridos pelo SEIB.

8. Servico de Difusao & Imagem

0 Servico de Difusao & Imagem tem como missao divulgar a Biblioteca da
UBI: dar informacao util, promover eventos organizados pela Biblioteca
e/ou pela Universidade, ou ainda apoiar acontecimentos externos de
interesse cultural para a comunidade académica.

8.1. Gestao e triagem de publicidade
a) Rececao de todo o material de difusao a colocar em local fixo dos
Balcoes e/ou nos placards;

b) Recolha diaria do material por parte de um Técnico do Servico
de Difusao & Imagem (Biblioteca Central). Nos outros polos
da Biblioteca, os Técnicos do Servico de Referéncia/Balcao de
Atendimento que tém a tarefa de selecao de publicidade, devem
contactar o Responsavel do Servico de Difusao & Imagem sempre
que tenham duvidas;

c) Triagem do material e envio para a Portaria da Biblioteca Central
/ Balcao de Atendimento dos outros polos da Biblioteca;
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d) Verificacao diaria das datas de acdes e eventos ja afixados. Retirar
o material com data expirada (Colaborador da Portaria / Técnico
do Servico de Referéncia / Balcao de Atendimento);

e) Todo o material retirado referente a UBI deve ser entregue ao
Servico de Publicacbes Periodicas para arquivo / deposito;

f) O restante material sera colocado em recipientes de reciclagem.

8.2. Atividades de divulgacao
a) Participacao em Feiras:

1.

Importancia do evento - avaliacdo da importancia do evento
para a Biblioteca:

a) Muito importante: o Servico de Difusao e Imagem deve
fazer um esforco suplementar para garantir a presenca na
feira;

b) Importante: a gestao de recursos deve ser cuidada de modo
a viabilizar a participacao;

c) Importancia Média: o Servico avaliara os recursos disponiveis
para a participacao de modo a verificar a possibilidade, ou
nao, de estar presente.

. Selecao de material para venda/troca;
. Constituicao da equipa participante: envio de correio eletrénico

para todos os Técnicos da Biblioteca com informacao sobre a
acao, onde constarao datas e horarios do evento;

. Organizacao da feira: Constituicdo da equipa. Elaboracao de

um mapa de turnos;

. Causas que podem impedir a participacao: importancia do

evento, falta de recursos humanos; dificuldade no transporte
de materiais, distancia geografica significativa.

b) Sinalizacao de datas importantes / efemérides:

1.

Elaboracao de um calendario de efemérides, no inicio de cada
ano civil;

. Reuniao do Servico de Difusao & Imagem, no Ultimo dia util

de cada més, para definicao de efemérides a assinalar no més
seguinte;
Compilacao e selecao de obras;

4. Elaboracao de um cartaz;

. Colocacao das obras e do cartaz no local definido;
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1)

6. Fotografar a exposicao;

7. Divulgacao nas redes sociais: publicacao da fotografia e do
cartaz, na pagina de Facebook e no Portal da Biblioteca (em
“Eventos”).

c) Apresentacao / Divulgacao de novos Livros:
1. Elaboracao de um cartaz “Novidades do més”;

2. Colocacao das obras (Servico de Tratamento Técnico) e do cartaz
num local de destaque da Biblioteca (Servico de Referéncia /
Atendimento ao Balcao);

3. Fotografar o local onde as obras e o respetivo cartaz forem
colocados;

4. Divulgacao nas redes sociais: publicacao da fotografia e
do cartaz, na pagina de Facebook e Portal da Biblioteca (na
modalidade/modulo “Noticias”).

8.3. Biblioteca na Web
a) Portal Web da Biblioteca. Reuniao semanal para definicao de
atualizagdes. Manutencao diaria da pagina de Eventos e Noticias;

b) Facebook da Biblioteca. Posts de temas definidos nas reunides de
trabalho mensais ou outros que a oportunidade e a circunstancia
aconselhem. Envio de informacao para o Gabinete de Relacdes
PUblicas para conhecimento e divulgacdo. Promocao da visualizacao
do Facebook da Biblioteca / UBI.

8.4. Sinalética da Biblioteca
a) Avisos: Elaboracao sempre que necessario;

b) Edificios e Salas de Leitura: Verificacao Trimestral. O Servico de
Difusao & Imagem é proactivo no levantamento de inconformidades,
colhendo embora informacoes de divergéncias quer dos Técnicos
do Servico de Referéncia / Atendimento ao Balcao quer de todos os
outros Técnicos e Colaboradores da Biblioteca.

9. Tipografia

ATipografia possui um servico grafico completo (pré-impressao, impressao e
acabamento) e coloca a disposicao de toda a comunidade universitaria varios
servicos como fotocopias, impressao de desdobraveis, cartazes, posters,
revistas, livros, encadernacbes e restauro de documentos, estampagem

Biblioteca Elaborado por: Sandra Pinto / Joao Videira

Versao n° 1-2016 | Revisto e validado: Sandra Pinto / Joao Videira / José M. S. Rosa Pag. 35 | 80

4 de margo Aprovado: José M. S. Rosa




MANUAL DE PROCEDIMENTOS || blioteca

UNIVERSIDADE DA BEIRA INTERIOR

UNIVERSIDADE
BEIRA INTERIOR

1)

a quente e alto relevo. A Tipografia desempenha uma tarefa importante
no apoio a atividade letiva, tendo nas suas instalacoes um espaco de
atendimento, de impressao dos textos de apoio as aulas, de frequéncias
e de exames, de execucao de fotocdpias, impressao e encadernacao de
trabalhos escolares e teses. A Tipografia dispoe, além disso, de uma seccao
de Papelaria onde pode ser adquirido diverso material escolar.

9.1. Atendimento/Balcao
a) Reproducao / impressao / venda de material de apoio as aulas;

b) Reproducao de enunciados de frequéncias e exames. Solicitado pelo
docente, presencialmente, afim de acompanhar a sua elaboracao.
0 docente preenche uma requisicao interna justificativa da tiragem
das copias.

c) Execucao de fotocdpias;

d) Impressao de documentos a partir de computadores destinados a
esse fim;

e) Impressao e encadernacao de teses;
f) Venda de diverso material de papelaria.

9.2. Rececdo e Coordenacdo de encomendas de trabalhos
a) Rececao e planeamento do trabalho.
b) Verificacdo de que o servico dispée dos meios mecanicos e
profissionais para a execucao das tarefas necessarias a realizacao
do trabalho;

¢) Elaboracao do orcamento (se tiver sido solicitado);

d) Levantamento dos materiais necessarios a sua execucao, verificacao
de stocks e, se necessario, desencadear o processo de aquisicao
dos mesmos;

e) Avaliacao do tempo necessario para a sua execucao, tendo em
vista estabelecer e cumprir o prazo de entrega;

f) Reuniao, se necessario, com todos os intervenientes na execucao
do trabalho para definicao dos processos a adotar.

9.3. Pré-Impressao
a) Composicao grafica e preparacao do arquivo digital para impressao;
b) Correcdo de eventuais erros no arquivo original (ortograficos, de
falhas na impressao ou de design grafico);

c) Aprovacao do requerente/responsavel. Correcoes ou ajustes ao
trabalho.
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d) Fase final:

1. Impressao digital: ficheiro enviado para uma impressora, a
cores ou a preto;

2. Impressdao offset: tera que ser feita a gravacdo das chapas
através de um dos seguintes processos: a) Gravacao em sistema
CTP. Utilizado quando o trabalho é para ser impresso em
quadricromia. Realizado numa empresa externa, para a qual é
enviado o ficheiro do trabalho (consulta realizada em empresas
da regiao). b) Gravacao a partir de poliésteres. O trabalho é
impresso a uma cor ou em cores diretas, € feita a impressao dos
poliésteres, suportes necessarios a gravacao das chapas, que
seguem para o setor de transporte/montagem da Tipografia.

9.4, Transporte/Montagem
a) Montagem dos poliésteres e gravacao das chapas offset;

b) Revelacao das chapas que seguem para o setor de impressao.

9.5. Impressao Offset
Impressao a partir de uma chapa metalica previamente gravada.

9.6. Acabamentos e Encadernacao
a) Acabamentos (diversas tarefas, consoante as necessidades dos
trabalhos):

1. Corte;

2. Alceamento;

3. Dobragem;

4. Vinco.

a) Encadernacgao

1. Encadernacao de livros e teses a quente;

2. Livros cosidos: agrupamento das folhas em cadernos. Cadernos
cosidos em maquina especifica. Insercao da capa na maquina de
colar a quente.

b) Restauro de livros da Biblioteca:

1. Rececao de documentos;

2. Tarefas de restauro;

3. Envio para a Biblioteca.

10. Eficiéncia Energética

A eficiéncia energética diz respeito a otimizacao do consumo de energia
em ordem a poupar recursos e proteger o ambiente. Nos varios edificios
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da Biblioteca identificaram-se procedimentos passiveis de serem
implementados, tendo por objetivo contribuir para a diminuicao do
consumo energético.

a)

Informar os Servicos Técnicos (Responsavel do Servico de
Referéncia / Atendimento ao Balcao) sempre que haja necessidade
de rectificar e reduzir a temperatura de aquecimento durante
periodos de nao utilizacdo, ou em espacos onde é desnecessario;

Controlo das aberturas de portas, janelas e sancas das Salas
de Leitura, de modo a permitir uma ventilacdo adequada sem
comprometer as perdas térmicas;

Dadas as necessidades de iluminacdo existentes nos varios
edificios da Biblioteca, os leitores / Técnicos/Colaboradores
devem ser consciencializados para a sua correta utilizacao:
desligar as luzes das Salas de Trabalho em Grupo sempre que
estas ndo sejam necessarias, nas Salas de Leitura, verificar a
necessidade ou nao de manter as varias fases de iluminacao
ligadas;

Os Colaboradores / Técnicos devem estar atentos no sentido de
apagar luzes desnecessariamente acesas, maximizando a utilizacao
da luz solar em espacos como as Salas de Leitura, Salas de Trabalho
em Grupo, etc.;

Desligar sempre os PC’s (exceto os que carecem de ficar ligados
por razoes especificas) e os monitores dos PC’s, bem como outros
aparelhos elétricos, de um dia para o outro, com especial atencao
ao fim-de-semana;

Manter as entradas de luz natural limpas e desobstruidas para um
maior aproveitamento desse tipo de iluminacao.
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Data Selec¢do

Bookcrossing [ DATA DE REGISTO | TIPO DE DOCUMENTO | OFERECIDO POR

Doacgdes Institucionais

CATALOGADO NAO (1)

CATALOGADO SIM (1)

Ne de Exemplares

TITULO
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DATA ENTREGA NA

CATALOGACAO / INDEXACAO I/

NOME

CODIGO DE BARRAS N°

REGISTO BIBLIOGRAFICO N°

MARC 21

CLASSIFICAGAO E/OU COTA | 084## /

INDEXAGCAO

600 14

600 14

650 #4

650 #4

650 #4

650 #4

651 #4

DATA DA CLASSIFICACAO E INDEXAGAO / NOME

DATA DA CATALOGACAO / NOME

30-03-2016
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Arquitectura AR
Ciéncias da Educacao CE
Ciéncias do Desporto CcD
Ciéncias Documentais BD
Comunicacao e Artes CA
Direito D
Economia e Gestao EG
Engenharia Civil EC
Engenharia Electromecanica EM
Engenharia Quimica EG
Fisica F
Gabinete de Programas e Rela¢des Internacionais GPRI
Gestdo da Producao GP
Higiene e Seguran¢a no Trabalho HS
Historia H
Informatica |
Letras LL
Matematica M
Medicina MD
Obras de Referéncia R
Quimica Q
Reservados RS
Sociologia SC
Teses TS
Téxtil T
Banco Mundial BM
Centro de Documentacgédo Europeia CDE
Fundo de Justa Castello Branco JC
Fundo do Dr. Anténio Rita Ferreira FRF / FRF-PP
Fundo do Dr. José Salvado Travassos FJT / FJT-PP
Fundo do Prof. Adelino Torres FAT-PP
Fundo do Prof. Amadeu da Silva Leitao FAL-PP
Fundo do Prof. Fernando Moura FFM
Fundo do Prof. Luis Polanah FP / FP-PP
Fundo do Prof. Melo Barreiros FMB-PP
Fundo Dr. Alarcao e Silva FAS
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0.0 GENERALIDADES

1.0 MONOGRAFIAS

2.0 TEORIA DA ARQUITECTURA

3.0 MANUALISTICA

4.0 URBANISMO

5.0 HISTORIA DA ARTE E DA ARQUITECTURA
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NOME LEITOR

N° DATA ALTERACAO KOHA

ALTERACAO A EFETUAR

NOME LEITOR

N° DATA ALTERAGAO KOHA

ALTERACAO A EFETUAR

NOME LEITOR

N° DATA ALTERAGAO KOHA

ALTERACAO A EFETUAR

NOME LEITOR

N° DATA ALTERACAO KOHA

ALTERACAO A EFETUAR

NOME LEITOR

N° DATA ALTERAGAO KOHA

ALTERACAO A EFETUAR

NOME LEITOR

N° DATA ALTERAGAO KOHA

ALTERACAO A EFETUAR

30-03-2016
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24
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27

28

29

30

31

09:00

Sala de Leitura

Salas de Trabalho em Grupo

10:30

Sala de Leitura

Salas de Trabalho em Grupo

12:30

Sala de Leitura

Salas de Trabalho em Grupo

14:30

Sala de Leitura

Salas de Trabalho em Grupo

15:30

Sala de Leitura

Salas de Trabalho em Grupo

Sala de Leitura

Salas de Trabalho em Grupo

18:00

Sala de Leitura

Salas de Trabalho em Grupo

19:30

Sala de Leitura

Salas de Trabalho em Grupo
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