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NOTA PREVIA

O quadro no qual hoje nos situamos é muito diferente do contexto em que, ao
longo de décadas, nos vimos integrados.

E é-0, em primeiro lugar, porque o Acordo de Bolonha transformou, atrever-
nos-iamos a dizer que de forma radical, o sistema de Ensino Superior
portugués, que, em pouco tempo e perante novos paradigmas, logo
encarados como desafios, se viu a bragos com a imperativa necessidade de
se reformar profundamente.

E-o, em segundo lugar, porque a formatacio institucional adoptada pela
Universidade do Porto permitiu que, muito rapidamente, alteragdes
significativas pudessem ter sido levadas a cabo, com consequéncias
naturalmente determinantes para cada uma das suas unidades organicas.

E-o, também, porque tais transformacées profundas acontecem num periodo
dificil, considerados a conjuntura econémico-financeira, o quadro politico, as
clivagens socioculturais marcadas por uma crise de valores fracturante, e a
incontornavel questdo que se prende com os recursos humanos, financeiros
e tecnolégicos que, particularmente em Portugal, necessitariam de um
“upgrade” que, com a seguranca possivel, lhes permitisse enfrentar o novo
“status quo”.

Assim sendo, e no que toca a Faculdade de Letras da Universidade do Porto,
nao tém sido poupados esforcos para acompanhar o ritmo imposto pelo novo
paradigma.

Interessa-nos, aqui, sobretudo o que podera vir a ser, durante 0s proximos
cinco anos, o contributo dos Servicos de Documentacdo e de Sistemas de
Informagéo da FLUP, dado que, de acordo com os Estatutos da Faculdade e
respectivo Organograma, com a ja assumida missédo que lhe compete como
estrutura fundamental da FLUP, e com os recursos de que dispde, pretende
nao s6 continuar a altura daquilo que sempre foram as legitimas expectativas
da Direccao da Faculdade, como, e perdoar-se-a a imodéstia, fincar-se bem
no patamar da exceléncia ao qual se guindou, sobretudo ao longo da ultima
década.

Dado que sem a confiangca e sem o apoio das sucessivas Direc¢des da FLUP
tal objectivo dificilmente se teria concretizado, cabe-nos, justamente, realcar
o papel fulcral que sempre foi 0 seu, no que concerne a esse percurso.



E, pois, na dependéncia da actual Directora da Faculdade que nos
colocamos como Servigo tutelado por uma chefia de nivel intermédio que
tudo fara, juntamente com a sua equipa, para honrar um compromisso que se
tornou numa divisa: “Sempre Mais e Melhor”.

E perfeitamente evidente que a sociedade actual tem na informagéo e no
conhecimento os seus principais bens de consumo — produtos com valor
acrescentado que geram riqueza e contribuem decisivamente para o0
desenvolvimento cultural, cientifico e socioeconémico das sociedades
contemporaneas.

O dominio das tecnologias e dos recursos disponiveis, homeadamente 0s
mais avancados, com o objectivo Ultimo de assegurar que a informacao seja
utilizavel, esteja disponivel e se torne facilmente acessivel, revela-se de
importancia vital para a sobrevivéncia das instituicdbes cuja actividade se
encontra cada vez mais dependente de uma gestéo eficaz dos sistemas de
informacéo e da utilizagdo de tecnologias em constante evolucéo.

E neste contexto que a DSDSI desenvolve a sua actividade, tentando
acompanhar o ritmo de evolucdo tecnoldgica do mundo actual, e prestando,
através da oferta de um conjunto de servicos e recursos, um contributo
valioso para a criacdo de novo conhecimento na area das ciéncias sociais e
humanas.

Pensar e desenvolver um plano estratégico num ambiente de permanente
mudanga, leva-nos a considerar o factor tempo como um dos mais relevantes
na definicdo de prioridades, na concretizagdo de tarefas e na obtengéo de
resultados.

Planear, organizar, dirigir, coordenar e controlar, sdo, hoje, processos que
ndo se compadecem com procedimentos morosos e inconsequentes que
podem conduzir a ineficacia, a inoperédncia e até mesmo a completa
estagnacgdo de servigos que se pretendem actuantes e proactivos perante 0s
seus utilizadores.

Porto, 10 de Junho de 2010



CONTEXTO

De acordo com o Regulamento Organico em vigor, a Direc¢cdo de Servigos de
Documentacdo e de Sistemas de Informacdo exerce a sua actividade no
ambito da concepcdo, planeamento, gestéo, tratamento, difusdo e controlo da
informacéo e documentacdo, bem como da gestédo da plataforma tecnoldgica
de suporte as actividades da Instituicdo, visando o apoio ao ensino, a
investigacdo e a criacdo cultural nas areas das ciéncias sociais, das artes e
das humanidades, integrando os seguintes servi¢os: Biblioteca Central,
Bibliotecas Departamentais, Servico de Gestdo de Informacédo Activa e
Permanente e Servigos de Informética. Para além destes, a DSDSI integra,
por delegacéo, o Servico de Apoio ao Estudante Deficiente da UP.

Trata-se de uma estrutura abrangente que integra todas as &reas
estrategicamente ligadas a documentacao, informacao e sistemas de gestao
de informagéo.

Apesar de direccionarmos a estratégia destes servicos no sentido da
continuidade, o periodo coberto pelo presente plano devera ser de reflexao,
de avaliacdo, de discussao e de tomada de decisdes em relacdo a estrutura
existente, atendendo as profundas alteracfes que nos ultimos tempos se tém
vindo a verificar na UP.



MISSAO

Desenvolver, promover e facultar a comunidade académica o acesso aos
recursos bibliograficos, documentais e tecnolégicos necessarios ao ensino e
a investigacdo e ao funcionamento eficaz dos sistemas de informacéo, e
contribuir interna e externamente para uma mais vasta transferéncia do
conhecimento, através da cooperagdo com O0S servicos comuns da
Universidade e com outras instituicbes similares.

VISAO

Ser um servigo de referéncia no &mbito da FLUP e da UP no que diz respeito
a disponibilizacdo de recursos informacionais e tecnoldgicos de apoio ao

ensino e a investigagdo na area das ciéncias sociais e humanas.

ANALISE SWOT

CONTEXTO INTERNO

Pontos Fortes

Pontos fracos

Recursos humanos qualificados,
competentes e motivados

Adequacao do sistema de gestéo
integrada ALEPH

Riqueza e qualidade das colec¢des

Oferta diversificada de recursos
informacionais (documentos em suporte
tradicional, bases de dados, revistas
electrénicas)

Capacidade de criacdo de novos
produtos e servicos (Biblioteca Digital,
Arquivo Digital, Biblioteca Aberta do
Ensino Superior)

Reconhecida qualidade e eficiéncia do
Servico de Referéncia, Leitura e
Empréstimo

Oferta adequada de meios tecnoldgicos
de acesso a informacéo

Espacos insuficientes

Méas condicdes fisicas e ambientais do
edificio

Manutencéo deficiente do edificio e das
instalacdes

Sistema de seguranca

Conservacéo e preservacao das
coleccoes

Dificuldade de renovacdo do parque
tecnoldgico

Recursos humanos deficitarios para
apoio ao utilizador no interior da
Biblioteca (areas de leitura e depdsitos)




CONTEXTO EXTERNO

Oportunidades

Ameacas

Mercado em franca expansao para a
aquisicao de fontes de informacao
electronicas

Colaboracdo em projectos e programas
nacionais e internacionais

Colaboracao com os Servicos Comuns
da UP

Partilha de recursos no ambito da Rede
de Bibliotecas da UP

Sinergias com servigcos congéneres
nacionais (Bibliotecas Universitarias,
BN, etc.)

Produto-base (informacéo cientifica)
com um tempo de vida curto e portanto
dificil de gerir

Processo de gestao de carreiras na
Administracdo Publica

Politicas de contencéo orcamental
Interdependéncias fragilizantes

Oscilacbes do mercado de fornecedores

MOTIVACOES DE MELHORIA

e Crescente satisfacao e fidelizacao dos utilizadores.

e Aumento do numero de acessos a Biblioteca.

e Aumento do numero de acessos aos recursos digitais (pagina Web,
catalogo, Biblioteca Digital, bases de dados, revistas electronicas,

etc.).

e Maximizacdo da aplicacdo das funcionalidades

integradas dos

sistemas de gestdo de informagdo ALEPH e GISA.
e Aumento da formacé&o profissional dos recursos humanos.
e Aumento dos indices de produtividade.
e Melhoria da qualidade de informacado disponibilizada nas plataformas

existentes.

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS DA DSDSI

1. Apoiar o ensino e investigacao garantindo o acesso a documentacéao e
informacdo de qualidade, independentemente do suporte em que se

encontrem.

2. Conceber, promover e disponibilizar servicos que respondam com
rapidez e eficacia as solicitagdes dos utilizadores.

3. Contribuir para a 1&D através da melhoria dos processos de
comunicagdo, gestdo e transmissdo da informagdo e registo do

conhecimento.




9.

. Estimular a necessidade de pesquisa e incentivar a procura de

documentacdo e informagdo e promover O acessoO a recursos
electronicos.

Padronizar procedimentos administrativos e estender a rede de
utilizacdo do sistema de gestédo a todas as Bibliotecas Departamentais.
Estimular e promover relacdes de cooperagcdo com organismos
externos no ambito de projectos e programas nas areas da
documentacao, da informacgé&o e do conhecimento.

. Ser um interveniente activo na sociedade da informacéo, através da

procura, gestao, promocéao e difusdo do conhecimento.

Definir, de acordo com a Directora da FLUP, a integracdo de um
Seminério na componente pratica do 1° semestre, a comecar no inicio
de cada ano lectivo, com uma carga horaria de 6 horas distribuidas da
seguinte forma: exploragdo de recursos disponibilizados pela
Biblioteca electrénicos: 2 h ; exploracdo do sistema de informacgéo
Sigarra e dos recursos tecnoldgicos da FLUP: 2 h ; visita guiada a
DSDSI: 2h.

Aumentar e desenvolver os instrumentos auxiliares de avaliacdo da
gualidade dos servigos prestados a comunidade académica da FLUP.

10.Melhorar a gestdo das infra-estruturas tecnoldgicas, de redes e

comunicagdo e de sistemas de informagdo de apoio a todas as
actividades desenvolvidas na FLUP, em colaboragéo estreita com os
Servicos Comuns da UP.

11.Estimular e promover iniciativas no ambito dos Servicos Comuns e da

Rede de Bibliotecas da Universidade do Porto (ver anexo 2).




OBJECTIVOS POR SERVICOS

Biblioteca Central

A Biblioteca Central da Faculdade de Letras da Universidade do Porto tem
como objectivo primordial facultar & comunidade académica 0s recursos
bibliograficos necessarios a investigacdo e ao ensino.

A sua actuacdo visa facilitar o acesso a documentacdo e informacao
existentes na propria Biblioteca ou no exterior, nos mais variados suportes,
através de um conjunto de servicos que promove, disponibiliza e pbe em
pratica de forma a responder com rapidez e eficacia as solicitacdes dos
utilizadores que a ela se dirigem.

Assim, sdo seus objectivos:

1.

© N

10.
11.

12.

13.

Reformular a politica de desenvolvimento de colec¢des e melhorar os
processos de aquisicdo de bibliografia, em colaboracdo com os
Servicos, Departamentos e Unidades de Investigagao

Melhorar os procedimentos de acesso as colecgdes, quer na leitura
presencial, quer no empréstimo domiciliario e interbibliotecas.

Renovar e actualizar toda a sinalética da Biblioteca

Aumentar e diversificar os instrumentos de acesso a informacao
electrdnica referencial (bases de dados e catalogos) e em texto integral
(revistas, teses e livros electronicos).

Contribuir para a divulgacdo, em acesso aberto, da producéo cientifica
da FLUP, através da Biblioteca Digital da FLUP e do Repositorio
Institucional da UP.

Desenvolver e promover ac¢cdes que visem a reducdo de custos de
edicdo de publicagbes, através de financiamentos externos e da edigéo
electronica.

Retomar a publicacdo da coleccéo “Da Memdria da Mundo”
Implementar o sistema de edi¢cdo de periddicos electronicos OJS (Open
Journal System).

Estabelecer acordos de permuta de publicagbes com as grandes
Bibliotecas Nacionais do Mundo Ocidental e assinar com elas acordos
de cooperagdo vantajosos no que diz respeito a troca de experiéncias e
saberes.

Retomar a cooperagédo com a Biblioteca Nacional e com a Porbase.
Aumentar a eficacia e qualidade do trabalho de tratamento técnico em
especial no que diz respeito a analiticos, dissertacfes, literatura
cinzenta, documentos electronicos.

Desenvolver iniciativas que visem a formacdo de utilizadores e a
promocdao da infoliteracia da comunidade académica da FLUP.

Publicar na Biblioteca Digital 3 monografias: Nucleo de Estudos sobre o
Porto — catalogo que inclua contributos de um docente de cada



Departamento ; Nucleo sobre o Douro e a Viticultura — catalogo que
inclua um breve estudo da autoria do Professor Doutor Gaspar Martins
Pereira ; Nucleo de Reservados da Biblioteca Pedro Veiga — catalogo
gue inclua um texto do Dr. Miguel Veiga

14.Divulgar o Nucleo de Reservados da BC, desconhecido da comunidade
académica, utilizando novos meios: colocacdo de um écran LCD no
hall de entrada da Biblioteca, no qual fossem sendo apresentadas,
depois de devidamente digitalizadas, as principais obras deste nudcleo.
Desta forma se chamaria a atencéo para novos tépicos de investigacdo
a desenvolver na Faculdade.

15.Promover uma colaboracéo préxima com a AE, ndo sO proporcionando
aos estudantes oportunidade de apresentarem trabalhos de
reconhecida qualidade nos espacos de exposicbes da BC, como
divulgando textos de mérito na Biblioteca Digital.

16. Tentar estabelecer um protocolo com estudantes da FLUP, de forma a
poder contar com a sua colaboracdo em tarefas especificas dentro da
BC.

17.Procurar, junto de estudantes Erasmus, o0 apoio possivel na
transliteracdo de alfabetos usados nos paises de Leste para o alfabeto
latino, a fim de que se consiga tratar as obras existentes na BC.

Bibliotecas Departamentais
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As nove Bibliotecas Departamentais da FLUP apresentam niveis de
tratamento documental e modos de funcionamento muito diversos, reflectindo
falta de unidade e de racionalizacdo de recursos. Tal facto deve-se ao
investimento diferente feito por cada Departamento nas suas Bibliotecas, a



escassez de meios (humanos e materiais) e, sobretudo, a auséncia de linhas
orientadoras comuns que permitam um trabalho mais eficaz e mais eficiente.
Assim, propbe-se um plano estratégico, baseado no pressuposto do
reconhecimento institucional da importancia destas bibliotecas, orientado
pelas seguintes grandes linhas de accéao:

SERVICOS

O objectivo desta linha de accdo serd a definicdo e concretizacdo de um
conjunto de servicos comuns e estaveis, visando tornar as Bibliotecas
Departamentais em nudcleos documentais mais Uteis para a comunidade
académica. Esta linha de accao prioritaria devera visar a implementacao e a
consolidacdo de um servico de leitura e de recuperacdo da informacéo,
focado na utilizagdo dos modulos de empréstimos e de catalogacdo do
sistema informatico de gestdo documental (Aleph) usado na Biblioteca
Central. No geral, deverdo ser desencadeadas as seguintes accoes:

1. Criar uma equipa de trabalho estavel, competente e motivada. Os
Directores dos Departamentos devem considerar e valorizar as tarefas
relacionadas com as Bibliotecas no conjunto das actividades a
desenvolver pelos seus colaboradores administrativos, caso sejam
estes a efectua-las. Os SDSI dardo o apoio técnico e a formacédo
necessarios.

2. Instalar o modulo de circulacdo e empréstimo do Sistema Aleph em
todos os Departamentos (responsabilidade dos SDSI) e adquirir o
equipamento paralelo necessario - impressora e leitor O&ptico
(responsabilidade dos Departamentos).

GESTAO DAS AQUISICOES

O objectivo desta linha de accdo serd a definicdo de uma politica de
aquisicOes, garantida pelas enormes potencialidades do sistema Aleph,
centralizada na Biblioteca Central, visando uma gestdo mais eficaz dos
recursos materiais e bibliogréaficos. Implica as seguintes ac¢oes:

1. Definir a verba a aplicar em recursos bibliograficos (responsabilidade
dos Departamentos).

2. Definir e gerir orcamentos distintos, por Departamento
(responsabilidade da BC).

3. Prever a aquisicdo de outros recursos materiais - consumiveis
(responsabilidade dos Departamentos).
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SGIAP - Arquivo Central

De acordo com o regulamento organico o Servico de Gestdo de Informacéo
Activa e Permanente assegura a gestdao dos processos organizacionais
procedendo ao seu mapeamento, modelacédo, reformulacdo e manutencao,
tendo em vista a simplificacdo dos procedimentos e dos circuitos de
informacédo, bem como a sua articulagdo com 0s processos organizacionais
dos servigos centrais da UP.

Integra o Arquivo Central que compreende e unifica, numa sé estrutura, o
ambito, funcdes e objectivos especificos dos vulgarmente chamados Arquivo
Geral e Arquivo Historico, sendo, por isso, constituido pelo conjunto organico
de documentos de natureza administrativa e historica provenientes dos
diferentes Servicos, como resultado directo das atribuicdes genéricas de
recolha, seleccao, tratamento e difusdo que especificamente lhe incumbem.

Excepto no que diz respeito ao Arquivo Central, este Servico ndo tem
respondido ao que se encontra escrito no regulamento organico, por razdes
estruturais que devem ser analisadas, discutidas e avaliadas de forma a que
sejam tomadas decisfes que vao de encontro a estratégia da Faculdade no
gue diz respeito a esta area, também ela transversal, tal como o Servico de
Informatica.

1. Proceder ao tratamento técnico especifico dos Arquivos Pessoais do
Dr. Alfredo Magalhdes e do Dr. Silas Cerqueira (necessidade de
angariar verbas, quer por mecenato ou através de concursos a
projectos financiados).

2. Promover iniciativas que visem o desenvolvimento do Arquivo Digital e
a disponibilizacdo dos documentos integrais aos utilizadores,
nomeadamente através do desenvolvimento de projectos de
digitalizacdo das séries de conservacdo permanente existentes no
Arquivo.

3. Promover a cooperacdo com o0s outros Arquivos da Universidade,
tendo em vista a uniformizacdo e normalizacdo de critérios de
tratamento de informacdo e a optimizacdo de recursos através da
implementacdo de servigos comuns.

4. Promover contactos com as equipas de trabalho da Reitoria da UP e
restantes Faculdades, com vista a constituicao do portal de Arquivo da
UP e a integracdo da base de dados GISA com o SIGARRA, por forma
a estabelecer a ligacdo entre a documentacdo corrente e a
documentacao de caracter historico.

5. Colaborar em projectos que visem a seguranca e a preservacao da
informag&o, numa perspectiva de conservacao permanente
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6. Contribuir para o desenvolvimento e implementacdo de novas
funcionalidades no sistema de gestdo arquivistica GISA, incluindo a
integracdo com outros sistemas de gestao de informacao.

7. Redefinir os circuitos de comunicacédo entre o Arquivo Central e todas
as entidades produtoras de documentos, de forma a melhorar os
procedimentos relacionados a organizacdo de documentos e com as
incorporacoes.

Servigos de Informética

No que diz respeito aos Servigos de Informatica, a componente tecnoldgica €,
obviamente, preponderante, ja que se trata de um Servigo transversal que
garante a gestéo das infra-estruturas tecnolégicas, de redes e comunicacao e
de sistemas de informacdo de apoio a todas as actividades desenvolvidas na
FLUP.

DSDSI

Servicos de
Informatica

) Sector de Sector de sistemas Sector de sistemas Sector de apoio
infra-estruturas informaticos e de de informag&o ao utilizador
tecnoldgicas e de bases de dados
comunicacéo

Que sédo discutiveis a integracdo e dependéncia organicas destes servicos
face a DSDSI, ao nivel dos objectivos estratégicos para 0s proximos cinco
anos, parece, no entanto, ndo haver davidas.

Assim, nos proximos cinco anos, propomos desenvolver, de forma faseada,
as seguintes accgoes:
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1. Melhorar as infra-estruturas de suporte aos servicos disponibilizados
pela FLUP, através da substituicdo do parque de servidores da FLUP.

2. Melhorar a oferta dos recursos informaticos disponibilizados aos
estudantes, docentes e servi¢os, renovando o parque de maquinas.

3. Incrementar a utilizacdo do sistema de informacédo SIGARRA, atraves
da promocao e disponibilizacdo de novos modulos de apoio ao
processo pedagoégico e administrativo no SIGARRA Si.

4. Melhorar o sistema de seguranca da informagdo, desenvolvendo
mecanismos de transferéncia de backups para locais fisicos distintos.

5. Melhorar a rentabilizacdo dos recursos tecnologicos, através da
transferéncia da informagdo associada aos multiplos cdédigos
numéricos atribuidos a um mesmo estudante para uma conta Unica
criada para esse estudante.

6. Promover ac¢des que visem o aumento das competéncias técnicas e
da autonomia da comunidade académica (docentes, investigadores,
estudantes e funcionérios) no que se relaciona com 0S recursos
informaticos disponibilizados pela FLUP e pela UP.

Servi¢o de Apoio ao Estudante Deficiente da UP

A nivel organizativo, o SAED deveria, pelas suas caracteristicas, integrar o
Centro de Recursos e Servicos Comuns da Universidade do Porto.

Este posicionamento orgéanico facilitaria muito as tarefas de coordenacgéo de
toda a Rede UP, de acolhimento e de acompanhamento de estudantes, bem
como a gestdo de verbas de apoio a inclusdao de estudantes com NEE.
Também a apresentacdo de sugestdes para uma eficaz politica de inclusédo
da UP e o exercicio de fun¢cbes de representacao da Universidade do Porto
no seio do GTAEDES muito lucrariam com o reposicionamento do SAED no
CRSCUP.

A transicdo organica do SAED para o CRSCUP podera ndo implicar a
deslocacdo fisica do Servigco. Caso isso acontecesse, 0 acolhimento e
acompanhamento dos estudantes com NEE da FLUP deixariam de poder ser
assegurados.

As grandes linhas de actuacdo do SAED desenvolvem-se em quatro planos
essenciais:

A) Preparacédo da entrada para a Universidade

1. Colaborar com o GTAEDES em questbes relacionadas com
propostas de legislacdo de entrada e frequéncia do ensino
superior.
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2.

Colaborar com a DREN / Ministério da Educacao / Servicos da
Universidade do Porto na informacéo e divulgacdo das condicdes
de entrada e frequéncia de estudantes com NEE.

B) Frequéncia da Universidade

No ambito da acessibilidade

1.

Desenvolver formatos e modernizar a unidade de producdo no
ambito da BAES — Biblioteca Aberta do Ensino Superior.

Cooperar com outras bases de dados de informacdo acessivel
(tiflolibros, bookshare) e com outras Universidades dos Palop.

Colaborar com as Unidades Organicas da UP no desenvolvimento
de mecanismos que conduzam a acessibilidade as diversas
paginas da U.Porto, com especial atencdo para 0s  sitios
institucionais, conforme as exigéncia da legislacdo em vigor.

Proceder a actualizacdo da informacdo sobre barreiras
arquitectdnicas e plano existente para a sua eliminacao.

No ambito da coordenacéo da rede U.Porto

1.

Desenvolver acc¢des de formacdo, sensibilizacdo e difusdo de
informacédo sobre desenho universal e educacao inclusiva.

C) Apoés a frequéncia / transicdo para a vida activa

1.

Colaborar com a OED — Operacdo Emprego para Pessoas com
Deficiéncia e o IEFP.

Colaborar com gabinetes de saidas profissionais na promocao de
emprego para pessoas com NEE.

D) Acolhimento e acompanhamento de estudantes com NEE /FLUP

1.

Organizar os processos de inclusdo de estudantes com NEE da
UP.

Acompanhar o estudante desde o momento em que apresenta o
requerimento para que Ihe seja concedido o Estatuto de Estudante
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com NEE, até a concretizacao dos apoios especificos definidos no
Seu processo.

Dados sobre estudantes com NEE da FLUP

Estudantes NEE FLUP 2000/2010

2009/2010
2008/2009
2007/2008
2006/2007
2005/2006
2004/2005
2003/2004
2002/2003
2000/2001
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Nota prévia

O presente documento inclui um conjunto de informagbes que esperamos que
contribuam para que se compreenda melhor, e com toda a transparéncia, a
estrutura do servico e o conjunto de actividades que, nos varios sectores que o
constituem, as respectivas equipas desenvolvem.

Numa conjuntura financeira pouco favoravel, € natural que se utilize
recorrentemente o argumento do excesso de pessoal e da necessidade de reducéo
dos encargos com pagamento de salarios como forma de resolucdo de todos os
males.

Preferimos, de maneira clara e descomprometida, apresentar o resultado de um
trabalho de andlise e avaliacdo dos recursos actualmente existentes na DSDSI, na
tentativa de criar um instrumento de trabalho que possa vir a ser util na definicdo
de uma estratégia a adoptar, no futuro, em relacdo aos recursos humanos desta
Direccdo em particular, e da Faculdade em geral.

Incluimos no presente documento:
o Quadros com dados relativos a situacao em 2010
o Distribuicdo dos técnicos pelas respectivas areas funcionais

o Funcionérios por categorias e respectivas funcdes



Dados relativos a 2010 (DSDSI)

CATEGORIA ] N° DE UNIDADES
BIBLIOTECAS / ARQUIVO / SAEDUP
Técnica Superior 8
Assistente Técnico 15
Assistente Operacional 4
Coordenador Técnico 1
TOTAL 28
SERVICO DE INFORMATICA
Especialista de Informatica 2
Assistente Técnico 7
Assistente Operacional 2
TOTAL 11
Unidades por Servico
SERVICO N° DE UNIDADES
Biblioteca Central 20
Bibliotecas Departamentais 2
Arquivo Central 2
Servigo de Publicacdes 1
Servi¢o de Apoio ao Estudante com Deficiéncia 3
Servico de Informatica 11
TOTAL 39

Para se fazer uma andlise objectiva dos dados apresentados é necessario ter presente o seguinte:

Q A equipa da Biblioteca Central garante um periodo de laboracdo entre as 8h.00 e as
21h.00 com um horéario de abertura ao publico das 8h.30m. as 20h. 30 m e aos sabados
das 9h.00 as 13h.00m;

O dos 20 elementos da Biblioteca Central 10 pertencem ao servico de leitura e empréstimo, 5
dos quais no apoio aos pisos. Se atendermos ao numero de horas de laboragéo
ininterruptas (12) e ao numero de pisos da Biblioteca (6), facil sera concluir que se trata de
uma &rea altamente deficitaria em termos de recursos humanos;

a exceptuando os 4 assistentes operacionais da Biblioteca toda a equipa possui formacgéo
especifica na area e as competéncias exigidas para as fun¢cdes que desempenha;

Q num contexto como o actual a prestacdo de um servigos de qualidade, com o alargamento
do horario de atendimento, no Servico de Informatica (area do servico de impresséo)
implica a existéncia de mais um elemento;

O o SAEDUP é um servico da UP que funciona, por delegagdo, nesta Direccdo e integra 3
unidades (1 técnico superior e 1 assistente técnico dos quadros da FLUP e 1 assistente
operacional dos quadros da Reitoria);

Q o Coordenador Técnico ndo possui o perfil técnico adequado nem as competéncias
exigidas para o desempenho de fungdes nestes servi¢os. A sua colocacgdo nesta Direcgédo
foi uma solucéo de recurso “imposta” pela anterior direccgao.



Lista de funcionarios por sector

CATEGORIA

Joao Emanuel Cabral Leite

Técnico Superior / Director de Servigos

BIBLIOTECA CENTRAL

Isabel Maria Alvim Pereira Leite Cabral Leite

| Técnico Superior /Responséavel

SECTOR DE AQUISICAO

E EXPEDIENTE

Felismina Odete da Veiga Macedo Teixeira

| Técnico Superior

SECTOR DE TRATAMENTO TECNICO E

DE GESTAO DE COLECCOES

MONOGRAFI

AS

Maria Antonia das Gragas Carvalho Airosa Arroio

Assistente Técnico

Maria Leopoldina Pereira Gomes

Assistente Técnico

PERIODICO

S

Julia Tavares Rodrigues

Técnica Superior

Maria do Céu Teixeira da Costa

Assistente Técnico

SECTOR DE GESTAO DE RECURSOS ELECTRONICOS

Ana Cristina Correia dos Santos Dixo

Técnica Superior

Mariana Paula Martins Selas

Assistente Técnico

SECTOR DE REFERENCIA, LEITURA E EMPRESTIMO

EMPRESTIMO INTERB

IBLIOTECAS

Maria Julieta da Cunha Mendes Moreira Peixoto

| Assistente Técnico

ATENDIMENTO (BALCAOQ)

Laura Mariana Ferreira Gil

Assistente Técnico

Marcia Luisa S& Lemos Freitas

Assistente Técnico

Angela Maria Oliveira

Assistente Técnico

Miguel Angelo Guimarées Simdes

Assistente Técnico

Marlene Susana Teixeira Borges

Assistente Técnico

ATENDIMENTO (|

PISOS)

Rafaela Maria Neves Barbosa

Assistente Técnico

Clara do Couto Oliveira

Assistente Operacional

José Carlos da Silva

Assistente Operacional

Jorge Martinho Jesus Lopes

Assistente Operacional

Maria de Lurdes dos Santos Ribeiro Bras

Coordenador Técnico

SECTOR DE EXTENSAO CULTURAL E FORMACAO

Joao Emanuel Cabral Leite

Técnico Superior

Isabel Maria Alvim Pereira Leite Cabral Leite

Técnico Superior

SECTOR DE PUBLICAGOES E DE GESTAO DE PERMUTAS

Ana Paula Fernandes da Silva Ramos Soares

| Assistente Técnico

BIBLIOTECAS DEPARTAMENTAIS

Maria Helena Rodrigues Vaz de Miranda

Técnica Superior /Responsavel

Maria Amélia Pinheiro Teixeira de Melo

Assistente Técnico

SGIAP / ARQUIVO

CENTRAL

Margarida Maria Mota dos Santos

Técnica Superior / Responsavel

Fabiano Ferramosca

Assistente Técnico




SERVIGOS DE INFORMATICA

Maria Clara Delgado Pires Especialista de Informatica/Responsavel
Vitor Manuel FI6r Pereira Especialista de Informatica
Joaquim Antoénio Carvalho Moreira Assistente Técnico
Marco Leandro Sousa Moreira Assistente Técnico
Gerson André Freitas Castro Assistente Técnico
José Filipe de Azevedo Alves Assistente Técnico
Andreia Cristina Alves de Sousa Assistente Técnico
Carlos Casimiro Ferreira da Silva Assistente Técnico
SERVICO DE IMPRESSAQ
Liliana Azevedo Carvalho Assistente Técnico
Nuno Filipe de Sousa Santos Assistente Operacional
Diamantino da Silva Oliveira Assistente Operacional
SAEDUP
Maria Alice Mouta Ribeiro Técnica Superior / Responsavel
Maria Jodo Correia Martins Fernandes Assistente Operacional
Antonio Manuel Cruz Silva Assistente Técnico

Para além das tradicionais funcdes desenvolvidas em cada um dos sectores previstos no
regulamento organico, existe um conjunto de areas transversais e de objectivos partilhados em
que, independentemente do sector a pertencem, muitos dos funcionérios levam a cabo actividades
relevantes e, em alguns casos, vitais para a prestacdo de servicos de elevada qualidade e eficacia.

Referimo-nos a areas como:

Secretariado e apoio a Direcgdo

Gestéo de recursos humanos

Gestéo de qualidade

Gestéo e controlo de espacos e equipamentos

Cooperagao com 0s servigos centrais (méddulo de publicacdes, repositério)
Orientacao de estagios profissionais e Erasmus

oooooo



Funcionarios por categorias e respectivas funcdes

O quadro seguinte inclui informagéo sobre as fungdes especificas de cada elemento, no ambito
das éareas funcionais a que pertence. A formagdo técnico-profissional e as competéncias dos
quadros superiores e intermédios destes servicos oferece garantias de flexibilidade e de
mobilidade entre os diversos sectores (excepto o Servico de Informéatica) sem que se verifiquem
rupturas ao nivel da interligacdo e funcionamento dos varios Servicos que constituem a estrutura
organica dos Servigcos de Documentacao e de Sistemas de Informacéo.

NOME

CATEGORIA

SERVICOS

FUNCOES

Jodo Emanuel Cabral Leite

Técnico
Superior

Servigos de Documentacao
e de Sistemas de
Informacéo

Director de Servicos

Planeamento, organizacd@o, direc¢do, coordenacdo e
controle dos SDSI; inovagdo e desenvolvimento;
administracdo dos recursos digitais disponiveis e
controlo dos respectivos contelidos; gestao de recursos
humanos; definicdo dos objectivos estratégicos da
Direcgdo de Servigos; coordenacdo, ao nivel da
direccdo, dos trabalhos de recolha, tratamento e
elaboracdo dos instrumentos auxiliares de gestao
(planos, relatérios, orgamentos, estatisticas)

Isabel Maria Alvim Pereira
Leite Cabral Leite

Técnico
Superior

Biblioteca Central

- Sector de
Referéncia Leitura e
Empréstimo

- Sector de Extensao e
Formacéo

- Gestao de Recursos
Humanos

Responsavel pela Biblioteca Central

Coordenagdo e acompanhamento das actividades
desenvolvidas na Biblioteca; definicdo dos objectivos
operacionais da Biblioteca Central; coordenagdo de
todas as questbes relacionadas com gestdo de
recursos humanos; gestdo do servico de empréstimo
domiciliario e interbibliotecas; controlo de qualidade
dos contelidos das bases de dados e repositorios;
coordenagdo da area de formacgéo profissional e de
utilizadores; planeamento, coordenacdo e orientacéo
de estagios; organizacdo de exposigbes e outras
iniciativas de extensdo cultural; elaboracdo e
actualizacdo permanente de tutoriais e guias de
utilizagéo dos recursos disponiveis; colaboragdo em
projectos institucionais; elaboragdo, ao nivel dos
servigos, dos instrumentos auxiliares de gestao
(planos, relatérios, estatisticas).

Maria Helena Rodrigues Vaz
de Miranda

Técnico
Superior

Bibliotecas Departamentais

Biblioteca Central

- Sector de
Tratamento Técnico
e de Controlo de
Coleccdes

Responsavel pelas Bibliotecas Departamentais

Coordenagdo e acompanhamento das actividades de
tratamento técnico e do servico de leitura e empréstimo
das Bibliotecas Departamentais; planeamento e
coordenacdo da formacdo dos colaboradores das
Bibliotecas Departamentais;

No ambito das actividades desenvolvidas na Biblioteca
Central, coordenacéo das tarefas de tratamento técnico
documental desenvolvidas nos servigos; indexacéo e
classificagdo de documentos; validagéo dos registos da
base de dados bibliograficos; colaboracdo na
actualizacdo e correcgdo do ficheiro de autoridade;
planeamento e controlo da arrumagéo das colecgoes;
Actualizagdo dos conteddos da pagina Web;
elaboracéo e actualizagdo permanente de guias de
utilizacéo dos recursos digitais disponiveis; elaboracéao,




ao nivel dos servigos, dos instrumentos auxiliares de
gestdo (planos, relatérios, estatisticas).

Felismina Odete da Veiga
Macedo Teixeira

Técnico
Superior

Biblioteca Central

- Sector de Aquisi¢cles
e Expediente

Verificacdo e controlo de requisicdes de bibliografia;
contactos com fornecedores; registo de aquisi¢bes;
coordenacdo e acompanhamento do processo de
aquisicdo; controlo de assinaturas de bases de dados e
de publicacdes periddicas em colaboragdo com os
servigos financeiros; registo de abertura
acompanhamento e de fecho de encomendas;
verificagdo de facturas; controlo da situacdo das
encomendas; controlo de despesas; colaboracdo com
unidades de investigacéo no processo de aquisi¢do de
bibliografia; recolha e tratamento de dados para
elaboracéo de planos e relatérios.

Ana Cristina Correia dos
Santos Dixo

Técnico
Superior

Biblioteca Central

- Sector de Gestéo de
Recursos Electrénicos
- Sector de
Tratamento Técnico
e de Controlo de
Coleccgdes (area de
colecgdes especiais)

Apoio a direccdo no trabalho administrativo;
organizacdo e manutengdo do arquivo digital;
organizagdo e controlo do arquivo corrente dos
Servicos; registo de horarios, faltas, licengas e férias no
sistema de controlo de assiduidade; coordenacdo e
acompanhamento do processo de aquisicdo de
material de consumo para os SDSI em colaboragéo
com o0 economato; catalogacdo e indexacdo de
documentos em suportes especiais (disquetes, CD-
rom, CD-audio, mapas etc.) e do nucleo de Estudos
Germanisticos; registo de exemplares; atribuicdo e
colocagdo de codigos de barras; colocagdo das tiras
magnéticas de seguranga; atribuicdo e colocagéo de
cotas; verificagéo e correcgéo de erros; digitalizacao de
capas para o catalogo; digitalizacdo de trabalhos de
docentes e investigadores; tratamento técnico de
trabalhos em formato digital da autoria de docentes e
investigadores da FLUP.

Julia Tavares Rodrigues

Técnico
Superior

Biblioteca Central

- Sector de Tratamento
Técnico e de Controlo
de Colecgdes (area de
periédicos)

Coordenagéo das actividades de gestéo e controlo de
periédicos em papel e electronicos; catalogagdo e
indexacdo de publicagbes periddicas; digitalizacdo de
capas; atribuicdo de perfis de periddicos; registo de
existéncias; atribuicdo de codigos de Dbarras;
verificagdo de titulos para controlo de assinaturas;
coordenacdo do processo de renovagdo e
cancelamento anual de assinaturas; controlo de
nimeros em falta; controlo da arrumagdo dos
periddicos em suporte impresso; registo de
hiperligacdes no catdlogo para acesso aos sumarios,
resumos e texto integral; planeamento, coordenacéo e
acompanhamento de trabalho de arrumagdo e de
gestdo de espagos nos depositos de periédicos;
recolha e tratamento de dados para elaboracdo de
planos e relatérios.

Margarida Maria Mota dos
Santos

Técnico
Superior

Arquivo Central

Responsavel pelo Arguivo Central

Coordenagao de todos os procedimentos de avaliagdo,
tratamento, conservagdo e utilizagdo de documentos;
promogdo e controlo de incorpora¢cdes de nova
documentagdo; controlo dos procedimentos de
seleccéo e eliminagdo; colaboracdo na elaboracéo de
instrumentos de trabalho (guias, inventarios, catalogos,
etc.); controlo do acesso e empréstimo de
documentagao; elaboragéo, ao nivel dos servigos, dos
instrumentos auxiliares de gestdo (planos, relatdrios,
estatisticas); gestdo de conteddos da bases de dados
GISA,; gestdo de contetidos do Arquivo Digital.




Maria Alice Mouta Ribeiro

Técnico
Superior

Servico de Apoio ao

Estudante com Deficiéncia

da UP

Responsavel pelo SAEDUP

Planeamento e gestdo das actividades desenvolvidas
no servico de apoio ao estudante deficiente;
acompanhamento do percurso académico dos
estudantes com NEEs da UP; colaboragdo em
projectos nacionais no ambito da integracao;
elaboracdo de pareceres sobre acessibilidades;
coordenagdo da producdo e disponibilizacdo de
documentos em suporte alternativo; langamento anual
e coordenacao do programa de voluntariado; recepgéo,
acompanhamento e organiza¢do de apoios aos alunos
com necessidades educativas especiais; coordenagao
da BAES (Biblioteca Aberta do Ensino Superior);
elaboracéo, ao nivel dos servicos, dos instrumentos
auxiliares de gestao (planos, relatérios, estatisticas).

Maria de Lurdes dos Santos
Ribeiro Bras

Coordenador
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Referéncia
Leitura e Empréstimo

Apoio ao leitor no piso -2; arrumacdo das obras em
deposito; trabalho de manutencdo nas éareas de
circulacéo de leitores; substituicdo de cotas.

Maria Antonia das Gragas
Carvalho Airosa Arroio

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Tratamento
Técnico e de Controlo
de Coleccdes (area de
monografias)

Catalogagdo de monografias (fundo geral); indexagéo
de algumas colecgbes especiais; digitalizacdo de
capas; registo de exemplares; atribuicdo e colocagao
de cédigos de barras; colocagdo das tiras magnéticas
de seguranga; atribuicdo e colocacdo de cotas; gestao
de espagos nos depdsitos de monografias; verificagdo
e correccdo de erros no catalogo; validagdo de
registos; apoio na formagdo técnica de estagiarios e
colaboradores das Bibliotecas Departamentais.

Maria Leopoldina Pereira
Gomes

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Servigo de Tratamento
Técnico e de Controlo
de Colecgdes (area de
monografias)

Catalogagdo de monografias (fundo geral, obras
recebidas por oferta, nicleo de separatas); registo de
exemplares; atribuicdo e colocagdo de coddigos de
barras; colocagdo das tiras magnéticas de seguranca;
atribuicdo e colocagdo de cotas; verificagdo e
correccao dos indices do catalogo; controlo do servi¢co
de leitura do nucleo de reservados.

Mariana Paula Martins Selas

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Tratamento
Técnico e de Controlo
de Coleccgdes (area de
monografias)

Catalogacdo de monografias (nucleo de dissertagdes
académicas e nucleo de trabalhos de docentes);
registo de exemplares; atribuicdo e colocacdo de
cadigos de barras; colocacéo das tiras magnéticas de
seguranga; atribuicdo e colocacéo de cotas; registo de
teses em formato digital; edicdo de publicacdes na
Biblioteca Digital; registo de analiticos na bases de
dados da Biblioteca Digital; de tratamento e edi¢do de
textos digitais e respectivo registo na base de dados
ALFA para download na BAES (Biblioteca Aberta do
Ensino Superior).

Maria do Céu Teixeira da
Costa

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Tratamento
Técnico e de Controlo
de Coleccgdes (area de
periédicos)

Catalogacao de publicages periddicas; atribuicdo de
perfis de periédicos; registo de existéncias; atribuigdo e
colocagdo de cédigos de barras; verificagdo de titulos
para controlo de assinaturas, renovagdes e
cancelamentos; controlo de nimeros em falta; registo
de hiperligagdes a internet para acesso aos sumarios,
resumos e texto integral;, registo, actualizacdo e




manutencao da base de dados de gestdo de permutas.

Laura Mariana Ferreira Gil

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Referéncia
Leitura e Empréstimo
(area de empréstimo
domiciliario)

Iniciar e apoiar os utilizadores na exploragdo do portal,
do catalogo, das bases de dados e de todos os outros
recursos, internos e externos; atendimento publico ao
leitor; controlo das operagbes de empréstimo
domiciliario (empréstimo, devolucao, reserva,
cancelamento); apoio ao leitor na utlizagdo dos
espacos em livre acesso (pisos 0 e 1); arrumacao das
obras nas areas de leitura; verificacdo de falhas nas
colecgOes; recolha e preparagdo de dados para
elaboragéo de estatisticas de leitura.

Maria Julieta da Cunha
Mendes Moreira Peixoto

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Referéncia
Leitura e Empréstimo
(area de empréstimo
inter-bibliotecas)

Apoio administrativo ao servico de empréstimo inter-
bibliotecas e ao servico de extensdo cultural e
formacdo; execucdo de todos os procedimentos de
funcionamento do servico de empréstimo inter-
bibliotecas; actualizagdo dos contetdos da péagina
WEB relacionados com o servigo de EIB; actualizac@o
dos guias de utilizagédo do servigo; tratamento técnico
de colecgdes especiais; recolha e tratamento de dados
para elaboragao de planos e relatérios.

Maria Amélia Pinheiro Teixeira
de Melo

Assistente
Técnico

Bibliotecas Departamentais
Biblioteca Central

- Sector de
Tratamento Técnico
e de Controlo de
Colecgdes

Catalogacdo de monografias (coleccdes especiais e
departamentos); digitalizacdo de capas; registo de
exemplares; atribuicdo e colocacdo de codigos de
barras; colocacdo das tiras magnéticas de seguranca;
atribuicdo e colocacéo de cotas; controlo do servigco de
leitura do nucleo de reservados; apoio na formagédo
técnica dos colaboradores dos departamentos;
verificagdo e validacdo de registos das Bibliotecas
Departamentais.

Mércia Luisa Sa Lemos
Freitas

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Referéncia
Leitura e Empréstimo

Iniciar e apoiar os utilizadores na exploragdo do portal,
do catalogo, das bases de dados e de todos os outros
recursos, internos e externos; atendimento publico ao
leitor; controlo das operagbes de empréstimo
domiciliario (empréstimo, devolucao, reserva,
cancelamento); apoio ao leitor na utilizacdo dos
espacos em livre acesso (pisos 0 e 1); arrumagao das
obras nas areas de leitura; verificacdo de falhas nas
colecgbes; recolha e preparagdo de dados para
elaboracdo de estatisticas de leitura; correccdo do
ficheiro de autoridade do sistema ALEPH; criagdo de
novos registos de autoridade; elaboracdo de
informac6es técnicas sobre os critérios de indices.

Angela Maria Oliveira

Assistente
Técnico

Biblioteca Central
- Sector de Referéncia
Leitura e Empréstimo

Iniciar e apoiar os utilizadores na exploragdo do portal,
do catalogo, das bases de dados e de todos os outros
recursos, internos e externos; atendimento publico ao
leitor; controlo das operagbes de empréstimo
domiciliario (empréstimo, devolugéo, reserva,
cancelamento); apoio ao leitor na utilizacdo dos
espacos em livre acesso (pisos 0 e 1); arrumacao das
obras nas areas de leitura; recolha e preparagdo de
dados para elaboracdo de estatisticas de leitura,;
verificagdo de falhas nas coleccdes; registo e
organizagdo do nucleo de trabalhos de estudantes 1°
ciclo (Bibliobase); manutengdo da base de dados
Bibliografia de Cursos (Aleph); apoio na formacéo de
estagiarios no ambito da utlizacdo do sistema
Bibliobase.




Miguel Angelo Guimaraes
Simdes

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Referéncia
Leitura e Empréstimo

Iniciar e apoiar os utilizadores na exploracdo do portal,
do catalogo, das bases de dados e de todos os outros
recursos, internos e externos; atendimento publico ao
leitor; controlo das operagbes de empréstimo
domiciliario (empréstimo, devolucao, reserva,
cancelamento; apoio ao leitor na utilizacdo dos
espacos em livre acesso (pisos 0 e 1); arrumagao das
obras nas areas de leitura; verificagdo de falhas nas
colecgBes; apoio na manutengdo dos computadores
portateis do Servico de Empréstimo; recolha e
tratamento de dados para elaboracao de estatisticas de
leitura.

Marlene Susana Teixeira
Borges

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Referéncia
Leitura e Empréstimo

Iniciar e apoiar os utilizadores na exploracdo do portal,
do catalogo, das bases de dados e de todos os outros
recursos, internos e externos; atendimento publico ao
leitor; controlo das operagbes de empréstimo
domiciliario (empréstimo, devolucao, reserva,
cancelamento); apoio ao leitor na utlizacdo dos
espacos em livre acesso (pisos 0 e 1); arrumagédo das
obras nas areas de leitura; verificagdo de falhas nas
colecgOes; recolha e preparagdo de dados para
elaboracéo de estatisticas de leitura; apoio ao servico
de empréstimo inter-bibliotecas.

Rafaela Maria Neves Barbosa

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Referéncia
Leitura e Empréstimo
(&rea de empréstimo
domiciliario)

Apoio no atendimento publico ao leitor; controlo das
operagdes de empréstimo domiciliario (empréstimo,
devolucdo, reserva, cancelamento); apoio ao leitor nas
consultas no catalogo em linha; apoio ao leitor na
utilizacéo dos pisos -1, -2 e -3; organizagéo, arrumacao
e manutengdo do nlcleo de separatas; arrumacéo das
obras nos pisos -1, -2 e -3; substituicdo de cotas de
deposito; proceder a verificagdo de falhas nas
colecgbes.

Fabiano Ferramosca

Assistente
Técnico

Arquivo Central

Apoio nas tarefas de avaliagdo, tratamento,
conservacao e utilizagdo da documentacéo depositada
no Arquivo Central; armazenamento e organizagdo da
documentagéo; controlo do servico empréstimo de
documentos; registo da informac&@o na base de dados
GISA; elaboracdo de instrumento de acesso a
documentacéo; recolha e tratamento de dados e
elaboragéo de instrumentos de apoio a decisao.

Ana Paula Fernandes da Silva
Ramos Soares

Assistente
Técnico

Biblioteca Central

- Sector de Publicacdes de
Gestéo de Permutas

Coordenacéo do servi¢o de publicagdes; execugéo dos
procedimentos administrativos  relacionados com
pedidos de financiamento, edigdo, registo, controlo de
existéncias, distribuicdo; controlo de permutas;
colaboragéo em iniciativas de divulgacédo (catdlogo de
edicdes da FLUP, colaboracéo no catalogo de edigdes
da UP, feira do livro, mostra da universidade, registo de
edi¢cbes no Google Books, etc.)

Anténio Manuel Cruz Silva

Assistente
Técnico

Servico de Apoio ao
Estudante com Deficiéncia
da UP

Formagdo no ambito da utllizagdo de tecnologias
especificas destinadas a estudantes com NEEs; apoio
técnico no ambito da utilizagcdo de tecnologias e de
software especificos para estudantes com deficiéncia;




avaliacdo de acessibilidades ao nivel da utilizagédo de
informagdo digital; manutencdo de equipamentos
informaticos especificos do SAEDUP.

Biblioteca Central

Recepc¢éo das publicagbes da FLUP; apoio as tarefas

José Carlos Silva Assistente de armazenamento no piso —4 e armazém; apoio nas
Operacional - Sector de Publicacdes areas de deposito; trabalho de manutencdo e de
- Sector de Referéncia distribuicdo interna de documentos e materiais;
Leitura e Empréstimo logistica; apoio ao leitor no piso -1; manutengdo de
(&rea de depositos) espagos e de mobiliario.
Biblioteca Central Recepcéo das publicagdes da FLUP; apoio as tarefas
Jorge Martinho Jesus Lopes Assistente de armazenamento no piso —4 e armazém; apoio nas
Operacional - Sector de Publicagdes areas de depdsito; trabalho de manutencdo e de
- Sector de Referéncia distribuicdo interna de documentos e materiais;
Leitura e Empréstimo logistica; apoio ao leitor no piso -1
(area de depdsitos)
Biblioteca Central Apoio ao leitor no piso —1 e -2; arrumacdo das obras
Clara do Couto Assistente em depdsito; trabalho de manutencdo nas areas de
Operacional - Sector de Referéncia circulagdo de leitores; substituicao de cotas.
Leitura e Empréstimo
(&rea de dep0ositos)
Maria Jodo Correia Martins Assistente Servico de Apoio ao Digitalizacdo de textos para apoio ao estudante com
Fernandes Operacional Estudante com Deficiéncia deficiéncia visual; impressdo de textos em Braille;
da UP apoio no tratamento documental de materiais em
suporte alternativo; apoio no expediente geral dos
Servigos.
SERVICOS DE INFORMATICA
NOME CATEGORIA SERVICO FUNGCOES
Responsavel pelos Servigos de Informéatica
Maria Clara Delgado Pires Especialista Servicos de Informatica

de Informatica

(Sistemas de Informag&o)

Coordenacao das actividades técnicas e administrativas
do Servico; gestdo de inventario das TIC, actualizagao,
substituicdo e abate; contribuicdo para uma melhor
rentabiliza¢@o dos recursos disponiveis no Sistema de
Informacéo SIGARRA; integracdo de sistemas de
informagdo e implementacdo de novas aplicacbes e
ferramentas de gestdo de conteldos; instalacdo e
configuragdo de novas versdes; promocao e orientagdo
de accdes de formacgdo; produgdo e gestdo de
documentacao tecnoldgica; coordenagao dos
procedimentos de seguranga dos sistemas de
informagcéo e das bases de dados; gestdo do site
institucional da FLUP, dos Servi¢cos e Departamentos e
dos respectivos interfaces gréaficos; coordenagdo dos
procedimentos  administrativos  relacionados com
investimentos em novas tecnologias.

em novas tecnologias.

Vitor Manuel FIor Pereira

Especialista
de Informatica

Servigos de Informatica

(Redes e Servidores)

Gestdo da rede informatica e do parque informatico da
Faculdade; desenvolvimento de projectos para
implementacéo / expansdo e optimizagdo da rede de
dados; gestéo dos servigos de rede (DNS, autenticagao,
mail, proxy, ftp, RADIUS, etc.); gestdo da rede




EDUROAM e garantir a sua adequagao ao projecto e-U
e VolIP; colaboragdo nos estudos para adaptacdo dos
sistemas informaticos aos objectivos da Institui¢éo,
assegurando a sua integragéo; supervisdo da equipa de
helpdesk e do Servico de Impresséo; colaboragdo na
gestdo do site institucional da FLUP, dos Servigos e
Departamentos, garantindo a gestdo dos respectivos
interfaces graficos; gestdo de investimentos em novas
tecnologias.

Joaquim Anténio Carvalho
Moreira

Assistente
Técnico

Servigos de Informatica

(Redes, Servidores
e Servigos de Impresséo)

Gestdo dos servicos de apoio técnico, helpdesk de 2°
nivel; coordenacdo do servico de impressdo Equitrac;
controlo financeiro, monitorizagdo e assisténcia técnica
dos equipamentos integrados na solucdo Equitrac.
gestdodo sistema de atribuicdo de plafonds; gestédo de
stocks de consumiveis dos equipamentos integrados no
sistema de impressdo; gestdo de contas correntes e
carregamento adequado dos créditos de impressédo
adquiridos; manutencdo de equipamentos activos de
rede; colaboragdo na administracdo dos sistemas
informaticos da FLUP; suporte aos servidores de mail ,
anti-spam e anti-virus; suporte técnico ao servidor
ALEPH e aplicag6es cliente.

Marco Leandro Sousa Moreira

Assistente
Técnico

Servicos de Informéatica

(Microinformatica e
Helpdesk)

Gestédo dos servicos de apoio técnico, helpdesk de 2°
nivel; manutencdo das salas de informatica; validacéo e
instalagdo das aplicagbes de apoio ao ensino e a
investigacdo; manutengdo e actualizagdo, em suporte
electrénico, de todo o software licenciado e utilizado na
FLUP; gestdo dos equipamentos activos de rede;
colaboragdo na administrac@o dos servidores da FLUP;
suporte e administragdo dos servidores de staff e de
estudantes; gestdo do servidor de base de dados;
suporte técnico do servidor ALEPH e aplicacdes cliente.

Gerson André Freitas Castro

Assistente
Técnico

Servicos de Informatica

(Servico de Apoio
ao utilizador)

Servico de apoio técnico, helpdesk de 1° nivel;
manutencdo de todo o parque informatico, audio-visual
e quiosques multimédia; apoio aos utilizadores na
configuragcdo do equipamento pessoal para utilizagéo da
rede Wireless da UP; execucdo regular dos
procedimentos de salvaguarda de informagao,
nomeadamente cOpias de seguranga e recuperacéo

de informacgdo; monitorizagdo dos equipamentos de
impresséo/cépia em regime de self-service; contribui¢cdo
para a actualizagdo, em base de dados, de todos os
registos de pedidos de assisténcia aos Servicos de
Informatica; controlo de requisigdo de software
licenciado; apoio na inventariagdo do parque
informético; apoio técnico, personalizado, & comunidade
académica no wuso dos recursos informaticos
disponibilizados.

José Filipe de Azevedo Alves

Assistente
Técnico

Servicos de Informatica

(Servico de Apoio
ao utilizador)

Servico de apoio técnico, helpdesk de 1° nivel;
manutencgdo de todo o parque informatico, udio-visual
e quiosques multimédia; apoio aos utilizadores na
configuracdo do equipamento pessoal para utilizagéo da
rede Wireless da UP; execucdo regular dos
procedimentos de salvaguarda de informagao,
nomeadamente copias de seguranga e recuperacéo

de informac&@o; monitorizacdo dos equipamentos de
impresséo/cépia em regime de self-service; contribui¢cdo
para a actualizagdo, em base de dados, de todos os
registos de pedidos de assisténcia aos Servicos de
Informatica; controlo de requisigdo de software
licenciado; apoio na inventariacdo do parque




informatico; apoio técnico, personalizado, a comunidade
académica no uso dos recursos informaticos
disponibilizados.

Andreia Cristina Alves de
Sousa

Assistente
Técnico

Servicos de Informéatica

(Servico de Apoio
ao utilizador)

Servico de apoio técnico, helpdesk de 1° nivel;
manutencéo de todo o parque informatico, audiovisual e
quiosques multimédia; apoio aos utilizadores na
configuragdo do equipamento pessoal para utilizacdo da
rede Wireless da UP; execugdo regular dos
procedimentos de salvaguarda de informacéo,
nomeadamente copias de seguranca e recuperacéo

de informac&o; monitorizagdo dos equipamentos de
impressao/copia em regime de self-service; contribui¢cdo
para a actualizagdo, em base de dados, de todos os
registos de pedidos de assisténcia aos Servicos de
Informéatica; controlo de requisicdo de software
licenciado; apoio na inventariagdo do parque
informético; apoio técnico, personalizado, & comunidade
académica no wuso dos recursos informéticos
disponibilizados.

Carlos Casimiro Ferreira da
Silva

Assistente
Técnico

Servicos de Informatica:

(Servico de Apoio
ao utilizador)

Servico de apoio técnico, helpdesk de 1° nivel;
manutencéo de todo o parque informatico, audiovisual e
quiosques multimédia; apoio aos utilizadores na
configuragdo do equipamento pessoal para utilizagdo da
rede Wireless da UP; execugdo regular dos
procedimentos de salvaguarda de informacéo,
nomeadamente cdpias de seguranca e recuperagao

de informacgdo; monitorizagdo dos equipamentos de
impressao/copia em regime de self-service; contribui¢cdo
para a actualizagdo, em base de dados, de todos os
registos de pedidos de assisténcia aos Servicos de
Informéatica; controlo de requisicdo de software
licenciado; apoio na inventariacdo do parque
informético; apoio técnico, personalizado, & comunidade
académica no wuso dos recursos informéticos
disponibilizados.

SERVICO DE IMPRESSAO

Liliana Azevedo Carvalho

Assistente
Técnico

Servigos de Informatica

(Servigo de Impressao)

Prestacdo de servigos de copia, impressdo e
encadernacdo; digitalizacdo e tratamento de texto;
gestdo da documentagéo disponibilizada pelos docentes
no ambito das actividades lectivas; recepcdo e
digitalizacdo dos textos de apoio; colocag&o on-line dos
textos de apoio; resposta aos pedidos de textos on-line
por parte dos alunos; supervisdo, manutencdo e
intervencdo em todos os equipamentos integrados no
servico impressdo no que diz respeito a monitorizagao,
substituicdo de consumiveis, deteccdo e registo de
avarias para solicitagdo de intervencdo técnica;
impressao e digitalizacdo de grandes formatos; entrega
de credenciais e cartbes da FLUP; atendimento
telefénico.

Nuno Filipe de Sousa Santos

Assistente
Operacional

Servicos de Informéatica

(Servigo de Impressao)

Prestacdo de servicos de cOpia, impressdao e
encadernacdo; digitalizagdo e tratamento de texto;
gestdo da documentagéo disponibilizada pelos docentes
no ambito das actividades lectivas; recepcdo e
digitalizacdo dos textos de apoio; colocagéo on-line dos
textos de apoio; resposta aos pedidos de textos on-line
por parte dos alunos; supervisdo, manutencdo e
intervencdo em todos os equipamentos integrados no
servico impressdo no que diz respeito a monitorizagao,
substituicdo de consumiveis, deteccdo e registo de




avarias para solicitagdo de intervencdo técnica;
impressao e digitalizagdo de grandes formatos; gestao
de stocks de consumiveis dos equipamentos integrados
no sistema; Impressao de cartdes da FLUP; entrega de
credenciais e cartdes da FLUP; atendimento telefonico.

Diamantino da Silva Oliveira

Assistente
Operacional

Servigos de Informatica

(Servigo de Impresséo)

Prestacdo de servicos de cépia, impresséo,
encadernacéo e guilhotina; digitalizacdo de documentos;
supervisdo e intervengdo em todos os equipamentos
integrados no servigo impressdo no que diz respeito

a monitorizacdo, substituicdo de consumiveis, deteccédo
e registo de avarias para solicitacdo de intervencao
técnica; entrega de credenciais e cartdes da FLUP;
atendimento telefénico.




ANEXO 2
SUGESTAO DE ORGANOGRAMA PARA A

REDE DE BIBLIOTECAS DA UNIVERSIDADE DO PORTO

SERVICOS COMUNS E SERVICOS DESCENTRLIZADOS

O presente organograma nao reflecte a realidade actual das Bibliotecas da UP. Trata-se
simplesmente de uma sugestao, de uma base de trabalho, que resulta de uma posi¢éo pessoal
sobre uma eventual solucdo, em termos organicos, para as bibliotecas da UP.
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ANEXO 3
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