


SERVICO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO

Plano de atividades - 2019

NOTA PREVIA

No presente Plano de Atividades enumeram-se as a¢Ges prioritarias a desenvolver ao
longo do ano de 2019, para que se cumpram a missdo e os objetivos definidos para as
areas da Biblioteca, Arquivo e Unidade de PublicagGes do Servico de Documentacdo e
Informacao da FLUP.

A semelhanca dos anos anteriores, no presente documento, descrevem-se as principais
atividades de cada um dos servigos que constituem o SDI, tendo sempre presente a
missdo da instituicdo e de cada um dos servicos em particular:

“Desenvolver, promover e facultar a comunidade académica o acesso aos recursos
bibliogrdficos, documentais e tecnoldgicos necessdrios ao ensino e a investigag¢do, e
contribuir para uma mais vasta transferéncia de informagdo e do conhecimento através
dos servigos e recursos que disponibiliza.”

Porto, novembro de 2018



1. Biblioteca

A Biblioteca Central é, de todos os servicos que constituem o SDI, aguele cuja organica
revela maior complexidade. A sua estrutura integra um conjunto de setores cujas
atividades previstas para 2019 passamos a enumerar.

Setor de aquisicoes

O objetivo principal deste setor é dotar a biblioteca da FLUP dos recursos
bibliograficos, impressos e digitais, de apoio ao ensino e a investiga¢dao, promovendo
a atualizacdao permanente das suas colegoes.

Em 2019 dar-se-a continuidade ao trabalho de atualizacdo das colecdes em colaboracdo
permanente com a comunidade académica da FLUP, através do desenvolvimento das
seguintes atividades:

+ Aquisicdo da bibliografia de apoio a docéncia e a investigacdo, selecionada e
proposta pelos docentes e investigadores da FLUP.

¥ Renovacdo da assinatura das bases de dados cientificas especializadas nas areas
das ciéncias sociais e humanidades.

¥ Renovacdo da assinatura das publicacdes periddicas em papel, inexistentes em
formato digital e assinatura de novas publicagdes propostas por docentes e
investigadores da FLUP.

+ Continuacdo do trabalho de verificagao da bibliografia das unidades curriculares
de forma a proceder a aquisicdo dos documentos em falta.

+ Colabora¢dao com os docentes e investigadores na avaliagdo de novas fontes
digitais e propor a sua aquisi¢ao através da Unidade de Gestdao de Documentacao
e Informacgao da UP.

+ Aquisicdo de vdrios exemplares para obras com indices de utilizagdo muito
elevados e reposicao de obras desaparecidas e em mau estado de conservacao.

+ Participacdo no Grupo de Trabalho de Aquisicdes e Gestdo de Periddicos no
ambito do sistema integrado de gestdo de bibliotecas da UP, tendo como
objetivo principal a aplicacdo de critérios uniformes em todas as bibliotecas das
faculdades da UP.




Setor de tratamento técnico e de gestao de colecoes

Este setor tem como objetivo primordial proceder ao tratamento técnico de toda a
documentacgao e informagao adquirida pela Biblioteca de forma a disponibiliza-la, em
tempo util, e de forma organizada ao utilizador.
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Participacdo no Grupo de Trabalho de Catalogacdo e Autoridades no sentido da
criacdo e aplicacdo de critérios uniformes de registo, correcdo e validacdo dos
conteudos do catalogo integrado da UP e do ficheiro de autoridade.
Participacdo no Grupo de Trabalho do Livro Antigo no sentido da utilizacdo e
aplicacdo de critérios uniformes de registo, correcao e validacdo dos conteudos
do catalogo integrado da UP e criacdo de uma cole¢do especial no catdlogo
integrado da UP.

Registo, catalogacdo, classificacdo e indexagcdao da documentacgao, incluindo a
bibliografia adquirida pelas unidades de investigacao, departamentos e cole¢des
especiais.

Registo de publicagGes de docentes e investigadores no mddulo de publicagbes
do Sigarra e catalogagao dessas publicagdes no catalogo da FLUP.

Catalogacdo, na base de dados ALFA, de obras digitalizadas e respetiva
integracdo na BAES (Biblioteca Aberta do Ensino Superior), para apoio a
estudantes com NEE.

Continuacdo do trabalho de integracdo, no catalogo, de cole¢Ges em suporte
digital e de ligagao dos registos do catalogo a obras digitalizadas disponiveis em
plataformas seguras.

Digitalizagdo de colegdes de forma a facilitar o acesso a essa documentagao.
Producdo de informacdes técnicas internas ao nivel da catalogacdo, indexacdo e
ficheiro de autoridade.

Setor de referéncia, leitura e empréstimo

O setor de referéncia leitura e empréstimo tem como objetivos principais proceder ao

controlo de movimentos do servico de empréstimo domicilidrio, apoiar o leitor na

utilizagdo das colecdes da biblioteca, no ambito da leitura presencial, e promover o

uso dos recursos digitais apoiando o leitor nas suas pesquisas.

-

Participacdo no Grupo de Trabalho de Empréstimo e EIB no sentido da criagdo e
aplicacdo de critérios uniformes para os procedimentos a seguir nestes modulos
do sistema integrado da UP.

Continuag¢dao do trabalho de criacdo de novos mecanismos que permitam
melhorar e agilizar os procedimentos de empréstimo.

Promocao da utilizacao remota das funcionalidades online disponibilizadas pelo
sistema Aleph, nomeadamente reservas de obras, renovacdo de prazos de
empréstimo, empréstimo interbibliotecas e difusao seletiva da informacao.




Promocao da utilizacdo, alargada a toda a UP, dos equipamentos instalados nos
espacos do American Corner da FLUP e dos recursos disponiveis na plataforma
elLibraryUSA.

Continuacdo do investimento em equipamentos para empréstimo nos espacos

de leitura da Biblioteca.

+ Apoio local e individualizado na pesquisa dos recursos digitais disponiveis.

+ Criacdo de novos mecanismos de recolha informacdo sobre a satisfacdo dos
utilizadores e de indicadores para a avaliacdo de desempenho, nomeadamente
através de inquéritos online.

+ Substituicdo do sistema de seguranga e controlo de acessos existente, e

proceder a um estudo de viabilidade para a implementagao de um sistema de

auto-empréstimo.

Atualizacdo dos guias de utilizacdo dos servicos e recursos e sua publicacdo no

site do SDI.
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Setor de extensdo e formacao

Este setor tem como objetivo principal divulgar o acervo documental, os servigos e
recursos da Biblioteca através da organizagcao de exposi¢coes e sessoes de formagao
organizadas por iniciativa prépria ou por solicitagdo dos docentes, departamentos e
centros de investigacao.

¥ Promocdo de iniciativas que visem a divulgacdo da biblioteca e do seu acervo
documental.

+ COrientacdo de estagidrios estrangeiros, no ambito do programa Erasmus.

+ Formacdo de utilizadores de acordo com um plano previamente definido, e
respondendo as solicitacGes dos docentes dos varios ciclos de estudos.

+# Melhoria das competéncias dos colaboradores do SDI, dando continuidade a
organizacao de formacdo interna, no local de trabalho.

¥ Apoio a congressos, seminarios e coldquios, através da organizacdo de atividades
paralelas, como mostras e exposicoes bibliograficas e documentais;

¥ Colaboracdo ativa com todas as instituicdes e com todos os organismos que
solicitarem o apoio e a intervencdo da Biblioteca Central.



2. Arquivo

O Arquivo Central da Faculdade de Letras da
Universidade do Porto integra toda a documentacgao
. produzida e recebida pelos diferentes 6rgaos e
servigos, independentemente do tipo de suporte, ou
formato, como resultado da reunido dos
documentos acumulados pela Faculdade de Letras
do Porto, num processo natural, automatico e
organico, em razao das suas fung¢des e atividades e
que se conservam para servir de referéncia, prova ou
informacao.

Os objetivos deste servigo estao estritamente ligados
ao tratamento da documentacdao que esta sob sua
guarda, por forma a servir os servigos da FLUP e a
comunidade de académica em geral.

+ Eliminacdo de documentacdo, dando seguimento ao processo de avaliacdo
realizado em 2017/2018.

+ Continuacdo do trabalho de avaliacdo de documentac¢ao acumulada.

+ Colaboracdo com os servicos da FLUP no sentido de elaborar e aplicar critérios
de selecdo, conservacao e eliminacdo prévias a incorporacao no Arquivo Central.

¥ Tratamento técnico da documentacado incorporada no AC.

+ Manutencdo e atualizacdo permanentes da base de dados do Arquivo;

+ Atualizacdo permanente dos contetudos da pagina Web do SGIAP/AC, do site do
SDI.

+ Reforco da colaboracdo com a Reitoria e as restantes unidades orgéanicas da UP,
tendo em vista a uniformizacdo e normaliza¢do de critérios para o tratamento
da informacao.

3. Unidade de Publicacoes

O setor de Publicagbes e Gestao de Permutas assegura, em
colaboragdao com os respetivos coordenadores, o processo de
edicdao das publica¢Ges, impressas ou online, e integra todas
as tarefas inerentes a rece¢ao, armazenamento, distribuicao
interna e externa, permutas, comercializagdo, depdsito e
divulgacao e indexacdao em bases de dados internacionais das
publicagdes da FLUP.

+ Colaboracdo com os coordenadores das publicacdes e com servicos da FLUP no
processo de publicacdo, dando apoio aos procedimentos administrativos
inerentes a esse trabalho.
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Edicdo das publicacGes digitais na Biblioteca Digital (monografias) e no 0OJS
(periddicos.

Atualizacdo permanente do catdlogo online das publica¢ées da FLUP.
Divulgacdo na pagina da FLUP, no Facebook e na pdgina do SDI, dos novos titulos
editados.

Divulgacdo e venda de todos os titulos publicados em articulagdao com a Livraria
da UP.

Participagao em feiras e outros eventos que contribuam para a promogdo e
divulgagao das publicagdes da FLUP.

Armazenamento, inventariacdo e o controle eficaz das publicacdes da FLUP em
depdsito.

Atualizagcdo permanente da pagina web da unidade de publicagdes e do site das
revistas da FLUP.

Atribuicdo do DOI (Digital Object Identifier) a todas as edi¢des digitais de
docentes e investigadores da FLUP e registo das mesmas na base de dados
CrossRef.

Registo e indexacdo das revistas da FLUP nas bases de dados DOAJ, SciELO,
LATINDEX, Redalyc, ERIH Plus e bases de dados da Ebsco.

Colaboracdo ativa com os coordenadores das revistas da FLUP na
implementacdo dos critérios exigidos para submissdo das publicacdes as bases
de dados internacionais

CONSIDERAGOES FINAIS

Para além das atividades descritas, que fazem parte do quotidiano de cada um
dos servicos descritos, prevé-se, para o ano de 2019, que se implementam
algumas melhorias em areas muito especificas, que passamos a enumerar:

Constituicdo de uma equipa formagdo de utilizadores de forma a diversificar a
oferta de formagao.

Criagao de uma aplicagdao que facilite a circulagdo no interior da Biblioteca e
permita uma maior autonomia na localizagao e utilizagao das colegdes por parte
dos utilizadores.

Criagdo de uma aplicagao que facilite a avaliagdo de desempenho na area do
atendimento e apoio aos leitores, através da utilizacdo, em permanéncia, de um
inquérito online.

Implementagao de uma nova versao da Biblioteca Digital de forma a torna-la
utilizavel em dispositivos moveis.

Colaboracdo ativa com o Humanities Lab, no ambito do protocolo com a
Embaixada dos EUA.

Colaboragdo ativa nas iniciativas das comemoragdes dos 100 anos da FLUP.
Implementacdo de mecanismos de seguranca, em colaboracdo com o Gabinete
de Logistica.

Substituicdo do sistema de seguranca e controlo de acessos 3M.



PROPOSTA DE ORCAMENTO
2019

BIBLIOGRAFIA

Monografias (em papel e em formato digital) 18.000,00

Renovacgdo de assinaturas de publicagGes periddicas em papel 6.200,00

Assinatura de jornais 2.300,00
TOTAL | 26.500,00

BASES DE DADOS / RECURSOS DIGITAIS

Pacote Ebsco (Sociology Source Ultimate, Library & Information Science Source 15.033,06

e Fonte Académica)

Literature Online 12.349,20

OpenEdition 1.200,00

DOAJ (quota anual) 700,00

CROSSREF (anuidade + atribui¢do de DOls) 600,00
TOTAL 29.882,26

CONTRATOS DE MANUTENCAO/ASSISTENCIA/PRESTACOES DE SERVICOS

EQUIPAMENTOS

Substituicdo do sistema de seguranga 3M
OUTRAS AQUISICOES

Contrato de manutencgdo seguranga 3M (WECUL) 1.500,00
Contrato de manutengao Destaforma 3.100,00
Prestacdo de servicos para tratamento das cole¢des dos departamentos 2.600,00

TOTAL 7.200,00

Servico de encadernacdo, recuperagdo de documentos e restauro 2.000,00
Tiras magnéticas para sistema anti-roubo 1.500,00
Material especifico para bibliotecas e arquivos (cddigos de barras, etiquetas para cotas, 3.000,00
cerra livros, papel autocolante, papel Reemay , envelopes, etc.)
Material especifico para exposi¢des (impressbes, cartazes, fliers, etc.) 1.000,00
TOTAL 7.500,00
TOTAIS
BIBLIOGRAFIA 26.500,00
BASES DE DADOS 29.882,26
CONTRATOS DE MANUTENCAO/ASSISTENCIA/PRESTACOES DE SERVICOS 7.200,00
EQUIPAMENTOS 9.000,00
OUTRAS AQUISICOES 7.500,00

TOTAL 80.082,26




