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Em 2005 a agora Direccdo de Servicos de Documentacdo e de
Sistemas de Informagéo divulgava um documento em que descrevia a sua
missdo e objectivos e incluia uma analise dos principais constrangimentos e
potencialidades (anexo I) dos servicos em contexto interno e externo. Hoje,
no ano de 2008, com um novo regulamento organico em funcionamento
(anexo Il) ,alguns dos pressupostos entdo descritos continuam validos, num
contexto diferente, dado que nos ultimos trés anos a Faculdade viveu nao so
as consequéncias de uma reforma profunda do ensino superior (Bolonha e
RJIES) como também suportou inesperados constrangimentos financeiros

gue, obviamente, se reflectiram no funcionamento dos servicos.

No triénio 2005/2007 foi dada continuidade a estratégia que vinha
sendo seguida em anos antes com a enorme vantagem de termos podido
usufruir dos investimentos em tecnologia efectuados no triénio anterior, na

sua maior parte destinados ao utilizador final dos servicos.

O investimento nas novas tecnologias da informag¢do, 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 de bibliotecas, servicos de documentagdo e arquivos, cuja
actividade se encontra cada vez mais centrada no acesso a informacéo e na

gestao do conhecimento.



Hoje, ndo podemos dissociar a Biblioteca convencional da grande
Biblioteca Virtual Universal que é a Internet. A Internet ndo significa somente
a possibilidade de acesso a grandes volumes de informacdo, mas acima de
tudo a possibilidade de, utilizando um conjunto de recursos tecnoldgicos,
podermos disponibilizar um leque diversificado de servicos de qualidade aos
utilizadores que, no local ou remotamente, tém necessidade de recorrer a

Biblioteca.

E neste contexto que os Servicos de Documentacio e de Sistemas de
Informacgé&o e a Biblioteca Central em particular, se tém vindo a movimentar,
nos ultimos anos, tentando acompanhar o ritmo de desenvolvimento
tecnoldgico do mundo actual, prestando para isso o seu um contributo, ainda
gue diminuto, através da oferta de um conjunto diversificado de servigcos e
recursos a comunidade académica da UP, a qual, ao utiliza-los, fica em
condi¢cbes de poder gerar novo conhecimento, contribuindo, assim, por seu

turno, para manter o ciclo da evolugao.

Planear, organizar, dirigir, coordenar e controlar séo, hoje, processos
gue nao se compadecem com procedimentos morosos e inconseguentes que
podem conduzir a ineficacia, a inoperéncia e até mesmo a completa
estagnacao de servicos que se pretendem actuantes e pro-activos perante 0s

seus utilizadores.

O triénio 2005/2007, continuou a ser, a semelhanca do triénio anterior,
um periodo de grandes mudangas, ndo sé internamente, mas também no
plano nacional, possibilitando, a comunidade académica portuguesa, 0
acesso a um volume de recursos electronicos, bibliograficos e em texto
integral que veio revolucionar a investigacdo desenvolvida nas universidades

portuguesas.



Os Servicos de Documentacdo e de Sistemas de Informacdo néo
deixaram de acompanhar este processo e de contribuir para que a
comunidade académica da Faculdade de Letras pudesse usufruir das

enormes vantagens de que 0S NOVOS recursos sao portadores.

E, portanto, num contexto de mudanca que toda a actividade do triénio
2005/2007 se desenvolve. Os documentos que apresentamos — planos de
actividades e relatorios — reflectem os resultados de todo o trabalho
desenvolvido nesse periodo, pelo que, nesta nota introdutdria destacaremos
agueles que, pela sua relevancia, contribuiram para uma melhoria

significativa da qualidade dos servigcos prestados globalmente pelos SDSI.

De acordo com o regulamento organico da Faculdade de Letras da
Universidade do Porto, em vigor até Junho de 2007, a Direccéo de Servi¢os
de Documentacdo e Informacdo exerce a sua actividade no ambito da
concepcdo, gestdo, tratamento, difusdo e controlo da informacdo e
documentacdo, visando 0 apoio ao ensino e a investigacao, é dirigida por um

Director de Servigcos e compreende 0s seguintes Servigos:

O Biblioteca Central;
Q Bibliotecas Especializadas;

Q Arquivo Central.
Para além destes Servigos centrais, encontra-se ainda organicamente
ligado a esta Direccdo, por delegacdo do Conselho Directivo, 0 seguinte
Servigo:

O Servico de Apoio ao Estudante Deficiente da UP

E, pois, sobre estes quatro servicos que incidem os contetdos da

documentacdo apresentada, cabendo mencionar algumas iniciativas que, ao



longo dos trés anos em causa, foram sendo desenvolvidas e implementadas

e gque pela sua importancia convém destacar:

O ao nivel da aquisicdo de bibliografia privilegiou-se o investimento
em formatos electronicos em texto integral, nomeadamente no que
diz respeito a assinatura de periddicos e de bases de dados;

Q diversificaram-se os fornecedores de bibliografia em papel e
iniciaram-se os pedidos de aquisicao directa através da web;

O foram elaborados documentos a aplicar ao SRLE (Servico de
Referéncia, Leitura e Empréstimo) no sentido de melhorar a
prestacdo de servicos: carta constitucional da BC, novo
regulamento, “O que pensa da Biblioteca” dirigido aos leitores,
cbdigo de procedimentos para os técnicos do SRLE;

Q optimizou-se 0 uso dos recursos comunicacionais entre o servico e
0s seus utilizadores, privilegiando-se os contactos através de e-
mail e os servigcos online disponibilizados pelo sistema de gestédo
utilizado;

Q disponibilizou-se informacdo sobre bases de dados de
fornecedores de forma a facilitar a identificacdo e seleccdo de
bibliografia a adquirir;

Q deu-se continuidade a aquisicdo (assinatura anual) das bases de
dados de texto integral

Q investiu-se na actualizacdo permanente das paginas do portal dos
SDI que disponibilizam o acesso a recursos electrénicos,
nomeadamente a Sala de Leitura Virtual,

O iniciou-se um percurso de colaboracdo permanente com as
bibliotecas departamentais e de formacéo dos respectivos recursos
humanos;

Q aumentou-se significativamente o niumero de acc¢des de formacao
de utilizadores, de accdes de formacado interna de técnicos, de

orientacdo de estagios e o numero de visitas de estudo;



deu-se continuidade a iniciativas de animagédo e divulgacdo dos
fundos bibliograficos e documentais da Biblioteca (exposicdes e
mostras, “Este Més Destacamos” e “Poema do Més”)

investiu-se na renovacgdo da sinalética das salas de leitura e numa
aproximacdo aos leitores oferecendo-lhes textos, poemas e
excertos sobre o livro e a leitura;

aumentou-se 0 investimento em computadores portateis para
serem usados, por emprestimo, no interior da Biblioteca;
manteve-se a parceria com o INE que permite o acesso livre e
gratuito aos seus recursos electrénicos e a todas as suas edi¢les;
desenvolveu-se e aumentou-se significativamente os conteldos da
Biblioteca Digital

procedeu-se a instalacdo da versdo 518 do programa de gestdo
ALEPH,;

investiu-se na permanente actualizacdo da pagina dos servicos,
como veiculo privilegiado de disseminagao da informacéao;
procedeu-se a divulgacdo dos servigos através de reportagens na
comunicacao social (cépia em anexo);

abriu-se definitivamente o piso -4 da Biblioteca aos leitores, dando
realce ao projecto de incremento da leitura dentro da FLUP;

com a colaboracdo de voluntarios aumentou-se significativamente
o volume de producdo de documentos acessiveis em formatos
alternativos para estudantes com deficiéncia visual

no ambito dos sistemas de gestdo da informacdo investiu-se na
integracdo de vérias funcionalidades do sistema ALEPH com o
SIGARRA e com o repositério DSpace da UP;

desenvolveu-se e implementou-se um sistema inovador destinado
aos utilizadores portadores de deficiéncia cujo objectivo foi criar
condi¢Oes de igualdade no acesso a informacéo (Projecto BAES —
Biblioteca Aberta do Ensino Superior com a criacdo da base ALFA

— Area de Leitura em formato alternativo;



O adquiriu-se e instalou-se o servico ADAM (Aleph Digital Asset
Management) para gestado de objectos digitais no catalogo;

Q Adquiriu-se o servico A to Z para tratamento e disponibilizacéo de
revistas electronicas;

Q procedeu-se ao registo de publicacdes periddicas da FLUP nos
directorios internacionais LATINDEX e DOAJ

O no ambito de programas internacionais de mobilidade foram
orientados estagios profissionais a uma estudante hdngara (
Universidade de Budapeste) e a duas estudantes espanholas
(Universidade de Barcelona)

O no ambito da avaliagdo da Biblioteca Central, no 2° semestre de
2006, aplicou-se um inquérito aos utilizadores (amostra de 386
leitores) cujo resultado pode ser consultado na pagina da DSDSI

(http://ler.letras.up.pt/site/default.aspx?qry=id010id1113&sum=sim)

Apesar dos relatérios em anexo incluirem os principais indicadores de gestao
e de desempenho desta Direccdo ndo queremos deixar de incluir neste
relatério-sintese alguns quadros comparativos relativos ao triénio 2005/2007

a que corresponde o mandato que agora termina.



SERVICO DE AQUISICOES

O 2005
@ 2006
@ 2007

Tipo de aquisicdo 2005 2006 2007
Compra 4311 2767 1678
Permuta 466 421 378
Incorporacédo/oferta 9613 6544 6572
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NOVAS COMPRAS POR LINGUA DE PUBLICACAO

| Linguadeedicdo || 2005 || 2006 || 2007 |
| Portuguesa |l 1886 || 1630 || 620 |
| Espanhola | 415 || 155 || 90 |
| Francesa | 1178 || 326 || 384 |
| Inglesa |l 1251 || 982 || 775 |
| Alema I 82 I 38 I 43 |
| ltaliana | 158 || 95 I 46 |
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SERVICO DE EMPRESTIMOS

Movimentos 2005 2006 2007
Empréstimo/Devolugéo 102794 95803 103281
Renovacao 11388 8439 9664
Renovacdoviaweb | eememeeee ] e 718
Reserva e outros movimentos 2943 2937 3299
Empréstimo interbibliotecas 269 342 277
Total 117394 107521 117239
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TOTAL DE EMPRESTIMOS POR MES

Més 2005 2006 | 2007
Janeiro 5352 4180 . 4484
Fevereiro 3936 3202 \ 3860
Margo 5271 5848 | 5711
Abril 5305 3974 4709
Maio 5101 5214 | 5227
Junho 4079 4133 | 3734
Julho 2574 2897 | 2830
Agosto 1738 723 | 1340
Setembro 3213 3135 | 3359
Outubro 4959 5285 | 5959
Novembro 5132 5512 | 6194
Dezembro 5074 3742 | 4623
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TOTAL DE MOVIMENTOS POR ESTATUTO DE LEITOR

Estatuto de leitor 2005 2006 2007
01 — Investigadores da FLUP 2453 1263 781
02 — Docentes 9155 7262 7442
03 — Estudantes de Pés-graduacao 24845 27049 31132
04 — Estudantes de Licenciatura 75133 60083 64073
05 — Externos 3802 6387 6434
06 — Funcionarios 258 1962 3096
07 — Leitores especiais (criado em Setembro) 104 494 4416
08 — EIB (criado em Setembro) 28 191 147
09 — Departamentos 201 88 80
10 — Leitor UP - 561 1117
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EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECAS

Tipo | 2005 2006 2007
Envios 161 236 183
Pedidos 108 106 94
2007 | |
2006 | O Pedidos
| | OEnvios
2005 |
! !
0 50 100 200 250
ACESSOS AOS SERVICOS
2005 2006 2007
227442 192555 187493
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FORMACAO

Tipo de accéo 2005 2006 2007
Accoes de formacao de utilizadores 8 11 12
OrientacOes de estagios profissionais 2 3 5
Orientacfes de
estagios w2007
profissionais 02006
Accdes de I 2005
formacao de
utilizadores
0 2 8 12 14
BASES DE DADOS
Tipo de base 2005 2006 2007
Referencial 5 3 3
Texto integral 3 5 6
|
Texto integral
02007
] | | B 2006
referenciol [ 0 2005
! ! ! ! !
0 1 2 3 4 6




BIBLIOTECA DIGITAL

Tipo de documento 2005 2006 2007
Catélogos e Bibliografias 3 7 13
Monografias 19 27 53
Publicacdes Periédicas 12 15 16
Revistas electronicas 1 2 3
Teses e dissertacdes 8 8 10
Trabalhos de Docentes 16 51 61
Artigos 1015 1810 2794
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Da analise dos dados apresentados podemos concluir que a evolugéo vai no
sentido privilegiar a qualidade e menos da quantidade.

Verifica-se um decréscimo das aquisicdes de bibliografia nos formatos
tradicionais e um aumento significativo na disponibilizagdo dos formatos
digitais.

De destacar, a titulo de curiosidade, o facto de niumero de obras em lingua
inglesa adquiridas em 2007 ter ultrapassado o numero de aquisicbes em
lingua portuguesa.

Pode também observar-se um decréscimo ténue da frequéncia da Biblioteca
em regime presencial mas, em contrapartida, verifica-se um aumento dos

movimentos no sistema de gestdo de leitura e empréstimo, sendo de
destacar, em 2007, o n® de movimentos via WEB.

Porto, 15 de Abril de 2008

Jodao Emanuel Cabral Leite
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ANEXO 1
UNIVERSIDADE DO PORTO
FACULDADE DE LETRAS

DIRECCAO DE SERVICOS DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Missao, Estratéqgia, Objectivos

MISSAO

Desenvolver, promover e facultar a comunidade académica 0 acesso aos recursos
bibliograficos e documentais necessarios ao ensino e a investigagdo e contribuir interna e
externamente para uma mais vasta transferéncia do conhecimento através da cooperagéo
com outras instituigdes similares.

VISAO

Ser um servico de referéncia no ambito da FLUP e da UP e também dentro e fora do pais no
que diz respeito ao apoio ao ensino e a investigacdo na area das ciéncias sociais e humanas.

CONTEXTO INTERNO

Constrangimentos

Recursos humanos insuficientes e instaveis (trabalho precario)
Condi¢Bes ambientais deficientes

Espagos insuficientes

Mas condigdes fisicas do edificio

Potencialidades

Sistema de gestéo integrada ALEPH

Existéncia de recursos tecnoldgicos especificos adequados aos procedimentos
Equipa capaz e motivada

Formagao especializada / qualificada dos recursos humanos

Elevada experiéncia profissional dos recursos humanos



CONTEXTO EXTERNO

Ameacas

O produto-base (informacéo) tem um tempo de vida curto
Processo de gestédo de carreiras na Administracdo Publica
Politicas de contencédo orcamental

Desinformacéo e falta de informacgéo

Deficiéncia de comunicacéo

Interdependéncias fragilizantes

OscilagBes do mercado de fornecedores

Oportunidades

Colaboragdo em projectos e programas

Integracdo em areas curriculares

Parcerias (INE, UNIVERSIA, IRIC, etc. )

Sinergias com servigos congéneres (GABUP, Bibliotecas Universitarias, BN, etc.)

MOTIVAGOES DE MELHORIA

Crescente satisfagdo e fidelizacdo dos utilizadores dos SDI

Crescente motivacéo e satisfacdo dos recursos humanos

Maximizacdo da aplicacdo das funcionalidades integradas nos sistemas de gestao
da informacdo ALEPH e GISA

Optimizac@o dos recursos materiais existentes nos SDI

Aumento da formacé&o profissional dos recursos humanos

Aumento dos indices de produtividade

OBJECTIVOS ESTRATEGICOS

1.

Apoiar o0 ensino e investigagcdo garantindo o acesso a documentacgéo e informacéo de
qualidade, independentemente do suporte em que se encontrem, assegurando a
acessibilidade dos suportes e dos meios de acesso a informacao.

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

Contribuir para a 1&D através da melhoria dos processos de comunicacdo, gestédo e
transmisséo da informacéo e registo do conhecimento.

Estimular a necessidade de pesquisa e incentivar a procura de documentacdo e
informacdo e promover 0 acesso a recursos electronicos.

Promover e manter relagdes efectivas de trabalho com as unidades de investigacdo e
com as hibliotecas departamentais.

Estimular e promover relages de cooperagdo com organismos externos no ambito de
projectos e programas nas areas da documentacdo, da informacdo e do
conhecimento.

Ser um interveniente activo na sociedade da informagao, através da procura, gestao,
promocéao e difusdo do conhecimento.



OBJECTIVOS OPERACIONAIS

Biblioteca Central

Responder com eficacia as necessidades de informacdo dos utilizadores, através da
aquisicdo dos documentos necessarios ao ensino e a investigacéo.

Melhorar os procedimentos de acesso as coleccGes, quer na leitura presencial quer no
empréstimo domiciliario

Aumentar e diversificar os instrumentos de acesso a informacao electrénica referencial
(bases de dados e catélogos) e em texto integral (revistas e livros electrénicos)
Aumentar a eficacia e qualidade do trabalho de tratamento técnico em especial no que
diz respeito a analiticos, dissertacfes, literatura cinzenta, documentos electrénicos.
Aumentar as iniciativas que visem a formacdo de utilizadores e a promocédo da
infoliteracia da comunidade académica da FLUP.

Aumentar as competéncias técnicas dos recursos humanos da Biblioteca Central através
da participacéo em acgdes de formagao.

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

Bibliotecas Departamentals

1.

2.

Melhorar os procedimentos de aceso as coleccbes e 0s meios de pesquisa da
informacéo de apoio a 1&D.

Aumentar as competéncias técnicas dos recursos humanos afectos as bibliotecas
departamentais.

Melhorar os processos de comunicacdo entre as Bibliotecas Departamentais, Unidades
de Investigacéo e Biblioteca Central.

Aumentar a eficacia no tratamento técnico e os indices de produtividade ao nivel do
registo da informacéo.

Aplicar instrumentos auxiliares de avaliacdo da qualidade dos servicos prestados a
comunidade académica da FLUP.

Arquivo Central

1.

2.

Concretizar a implementacdo do sistema de gestdo arquivistica GISA, avaliar, explorar e
aplicar todas as suas funcionalidades.

Aumentar os instrumentos e meios de divulgacdo do Arquivo, de difusdo da informagéo
e de acesso a documentacédo corrente e historica.

Aumentar os indices de produtividade ao nivel tratamento, registo e disponibilizacéo
dos documentos.

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

Aumentar as competéncias técnicas dos recursos humanos do Arquivo Central através
da participacdo em accdes de formacao.

Reformular os instrumentos auxiliares de avaliacdo da qualidade dos servigos prestados
aos utilizadores do Arquivo.



Servico de Apoio ao Estudante Deficiente da UP

Atendendo ao &ambito alargado de intervencdo ao nivel do apoio ao estudante com
Necessidades Educativas Especiais, justifica-se a defini¢do e inclusdo, neste documento, de um
conjunto de objectivos estratégicos que ndo se identificam, pela sua especificidade, com os que
foram definidos para os SDI.

Objectivos estratégicos

1.

2.

Apoio ao ensino e investigacdo garantindo o acesso a documentacdo em suporte
acessivel.

Inclusdo dos estudantes com Necessidades Educativas Especiais (NEE'S), ao nivel de
acessibilidades fisicas e a informagdo, bem como aos demais servicos e valéncias
proporcionadas pela frequéncia do Ensino Superior.

Informacédo, formacéo e sensibilizacdo a toda a comunidade académica sobre temas
especificos que se prendem com a Inclusdo de estudantes com NEE’s

Constituicdo de linhas de accdo a nivel nacional no que toca a procedimentos de
incluséo de estudantes com NEE'S.

Objectivos operacionais

1. Garantir uma resposta positiva as solicitagdes de iniciativas que visem a formacédo de
utilizadores na area das novas tecnologias adaptadas aos estudantes com NEE'S.

2. Reformular os procedimentos da formacdo de utilizadores ao nivel da pesquisa de
informacéo utilizando tecnologias adaptadas as suas necessidades.

3. Prosseguir no acompanhamento de questBes de acessibilidades a informacdo nas
iniciativas da UP, no ambito do projecto e-U.

4. Aumentar a producdo de informacéo adaptada, reformulando o sistema de recepcao,
correccdo e disponibilizacdo da informagao

5. Aumentar as iniciativas de informacdo e sensibilizacdo a comunidade académica sobre
temas especificos da populacéo que servimos, bem como temas que se prendem com a
sua incluséo.

6. Prosseguir no apoio a avaliacdo, proporcionando cada vez mais meios que permitam
igualdade de circunstancias para todos os alunos.

7. Incentivar as actividades do grupo de trabalho da UP, no sentido do fortalecimento da
rede de apoio aos alunos com NEE's da UP.

8. Desenvolver projectos que surjam no ambito dos protocolos assinados entre a UP e
outros Servigos de Apoio a nivel nacional, a Direc¢édo de Ensino Superior e a Unidade de
Misséo Inovagéo e Conhecimento.

9. Aumentar e desenvolver os instrumentos auxiliares de avaliagdo da qualidade dos
servi¢os prestados pelo SAED a comunidade académica da UP.

Porto, 2005

Jodo Emanuel Cabral leite



ANEXO 11

Direccdo de Servicos de Documentacédo e de Sistemas de Informacéao

Artigo 8.°

A Direccdo de Servicos de Documentacdo e de Sistemas de Informacdo exerce a sua actividade
no ambito da concepgdo, planeamento, gestdo, tratamento, difusdo e controlo da informacéo e
documentacdo, bem como da gestdo da plataforma tecnolégica 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. Dirigida por um Director de Servicos, compreende a
Biblioteca Central, as Bibliotecas Departamentais, o Servico de Gestdo de Informacdo Activa e
Permanente e os Servigos de Informatica.

Artigo 9.°©

A Biblioteca Central é dirigida por um técnico superior de biblioteca e documentagdo e sdo suas
competéncias:

a)
b)

c)

d)

f)
)
h)
i)

)
k)

)

Estabelecer e aplicar critérios de organizacao e de funcionamento dos servigos;
Desenvolver e adaptar sistemas de gestdo e tratamento informatizado da
documentacao e informacéo;

Coordenar e gerir, em articulagdo com os Orgdos de Gestdo e com 0s outros Servigos
da FLUP, os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios as actividades
desenvolvidas e proceder a avaliacdo dos resultados;

Proceder a gestao e controlo do processo de aquisi¢cdo de bibliografia e demais fontes
de informacdo, independentemente do suporte, necessarias as actividades
desenvolvidas na FLUP;

Proceder ao tratamento técnico (catalogacdo, indexacdo e classificagdo) da
documentacgéo adquirida;

Definir procedimentos de recuperacdo, exploragdo e difusdo da informacdo, de acordo
com as necessidades do utilizador e garantir um apoio efectivo no acesso e utilizagcdo
das fontes de informac&o electrdnicas disponiveis;

Manter um servigo de difusdo selectiva da informacéo, visando o apoio a investigacéo;
Desenvolver e manter condi¢Bes para a efectivacdo dos servicos de leitura de presenca
e empréstimo domiciliario;

Coordenar e manter um servico de empréstimo interbibliotecas com bibliotecas
nacionais e estrangeiras;

Preparar e produzir instrumentos de apoio ao ensino e a investigacao;

Cooperar com servigos e instituicdes afins, tendo em vista a partilha de informacéo e de
recursos;

Garantir a formacdo e apoio técnico as bibliotecas especializadas e promover, apoiar e
realizar ac¢Bes de formacéo profissional e de formagao de utilizadores;

m) Desenvolver trabalhos de investigacdo na area da ciéncia da informacéo;

n)
0)
p)

Q)
r

Colaborar na organizagdo de iniciativas culturais, nomeadamente em exposi¢des
bibliogréaficas e documentais, seminarios, coléquios, conferéncias, etc.;

Garantir a manutengao e actualizacdo permanente do catalogo colectivo das Bibliotecas
da FLUP;

Manter actualizada e divulgar a base de dados da bibliografia cientifica desenvolvida na
FLUP e outras bases de dados de interesse para a actividade da FLUP;

Garantir a edicdo electrdnica, na Biblioteca Digital, das publicagbes periddicas da FLUP;
Manter e desenvolver a cooperagdo em projectos nacionais e internacionais, na area da
documentagdo e da ciéncia da informacdo, nomeadamente nos ambitos da partilha de
recursos, normalizacéo, indexagao e edicdo electrénica;



s)
9]

v)

Colaborar no processo de edi¢do das publicacdes da FLUP;

Proceder a recepgao, verificacdo, acondicionamento e ao controlo permanente de
stocks de publicacGes através do registo em base de dados de entradas e saidas;
Assegurar a distribuicdo, por oferta, permuta e venda das publicaces da FLUP de
acordo com as orienta¢Ges dos respectivos coordenadores;

Manter actualizado o catalogo de publicagcdes “online” e garantir a sua edicdo impressa

a divulgar semestralmente;

Artigo 10.°

As Bibliotecas Departamentais sdo dirigidas por um técnico superior de biblioteca e
documentacgéo e sdo suas competéncias:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

)

h)
i)

Dar apoio, em todas as suas vertentes, a investigacdo especializada desenvolvida nos
departamentos e Unidades de 1&D;

Proceder a gestdo e controlo do processo de aquisicdo de bibliografia especializada;
Proceder ao tratamento preliminar (registo, carimbagem e cotacdo) e ao tratamento
técnico (catalogacgdo, indexacéo e classificagdo) da documentacéo adquirida;

Assegurar o funcionamento dos servicos de leitura, de presenga e de empréstimo
domiciliario;

Zelar pela segurancga dos acervos documentais existentes;

Elaborar e manter devidamente organizados e actualizados os instrumentos de pesquisa
necessarios a um desempenho eficiente do servigo;

Apoiar os utilizadores no acesso e utilizacdo das fontes de informacdo electrénicas
disponiveis;

Cooperar com a Biblioteca Central na manutencdo do catalogo colectivo da FLUP;
Apoiar accdes de difusdo cultural, nomeadamente exposicdes, seminarios,
coloquios, conferéncias, etc.

Artigo 11.°

Ao Servico de Gestdo de Informacéo Activa e Permanente, dirigido por um técnico superior da
area da Ciéncia da Informacgédo, compete:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

Assegurar a gestdo dos processos organizacionais procedendo ao seu mapeamento,
modelacdo, reformulacdo e manutencdo, tendo em vista a simplificacdo dos
procedimentos e dos circuitos da informacdo, bem como a sua articulagdo com o0s
processos organizacionais dos servigos centrais da UP;

Manter e actualizar as memorias descritivas dos processos e procedimentos com vista a
constituicdo do “Manual de Procedimentos da FLUP”; Manter e actualizar as memorias
descritivas dos processos e procedimentos com vista a constituicdo do “Manual de
Procedimentos da FLUP”;

Especificar 0s requisitos para a adequacdo/desenvolvimento do SIGARRA, em
articulacdo com as equipas de desenvolvimento do IRICUP;

Especificar os requisitos para o desenvolvimento/actualizagdo de outras aplicacBes
informaticas, implementadas ou a implementar, bem como do portal FLUP e péaginas
web dos seus sectores organicos, promovendo, sempre que possivel, a sua integracao
com o SIGARRA e a utilizacdo de solucdes inovadoras;

Garantir que a concepcdo de processos e a especificagcdo de requisitos se enquadra
numa perspectiva de preservacdo a longo termo da informacdo destinada a
conservacdo permanente;

Implementar a gestdo integrada de informac&o na FLUP, definindo normas para a sua
gestdo e assegurando o controlo da informag&o em todo o seu ciclo de vida;



9)

h)

),
k)
)
m)
n)
0)

9)]

Assegurar a gestédo de informacdo do SIGARRA, bem como das aplica¢Bes informéticas
e paginas web implementadas ou a implementar, com o apoio dos Servicos de
Informatica;

Gerir os perfis de acesso, a instalacdo de novos médulos e funcionalidades do SIGARRA,
bem como das aplicagdes informaticas implementadas ou a implementar, em
articulacdo com os Servigos de Informética;

Manter e gerir o Arquivo Central da FLUP, independentemente do suporte em que a
informacé&o se encontre materializada;

Criar, manter e garantir a efectiva aplicacdo das tabelas de avaliacdo e selec¢do da
informacéo;

Promover, assegurar e validar as transferéncias de documentagdo para o Arquivo
Central, incluindo a transferéncia da informac@o em suporte digital;

Garantir a seguranca e preservacdo a longo termo da informagdo destinada a
conservacgdo permanente;

Colaborar com os diversos sectores organicos nas questdes relacionadas com a gestédo
da informac&o/arquivo;

Assegurar o funcionamento de um servico de requisicbes e consultas ao Arquivo
Central, de acordo com os respectivos requisitos de acessibilidade e comunicabilidade;
Promover e manter a cooperagdo com o Arquivo Central da Universidade do Porto no
sentido de garantir a aplicacdo de critérios de normalizacdo e de uniformizacdo no
tratamento da informacao.

Participar em projectos e acc¢des de formacdo que envolvam a area da gestdo de
informacéo e areas afins.

Artigo 12.°

Os Servicos de Informatica sdo dirigidos por um especialista de Informatica e sdo suas
competéncias:

a)

b)
<)

d)

€)
f)

9)

h)

Assegurar a gestdo da infra-estrutura de rede e equipamentos activos, bem como a
respectiva monitorizagao;

Gerir servicos de rede (DNS, autenticacdo, e-mail, proxy, ftp, RADIUS, etc.);

Assegurar a gestdo da rede wireless e garantir a sua adequagdo ao projecto e-U e
VolP;

Implementar e garantir politicas de seguranca adequadas, quer ao nivel das redes,
quer dos sistemas de informacéo;

Gerir o parque informatico da FLUP;

Gerir os servicos permanentes de manutencdo e prevencdo 24x7 para as infra-
estruturas tecnoldgicas criticas,

Garantir a gestdo de investimentos em tecnologias emitindo pareceres e elaborando
propostas de aquisicdo do equipamento informatico e software solicitado pelos
departamentos, servicos e docentes da FLUP;

Promover e assegurar o desenvolvimento de novos projectos de redes e comunicagdes
e colaborar, sempre que necessario, nos estudos e projectos para adaptacdo dos
sistemas de informacdo aos objectivos da Institui¢ao;

Assegurar a gestdo, manutengao e optimizacdo dos servidores da area administrativa e
financeira e do sistema integrado de bibliotecas;

Administrar bases de dados;

Gerir os sites da FLUP, na sua componente técnica, e respectivos interfaces graficos;
Gerir 0 software de apoio ao ensino e a investigacao;

Garantir a integracdo dos sistemas de informacdo e aplicacBes, propondo a
implementacédo de solu¢es de melhoria;

Propor alteracbes nos sistemas de informacdo, assegurando a seleccdo de novas
aplicac6es e ferramentas de gestdo de conteldos;

Assegurar a instalacdo e configuracdo de novas versdes de aplicacBes, preparando 0s
produtores de informacao para a sua utilizagéo;



p) Promover acgdes de formacdo junto dos gestores e produtores de informacédo para
uma melhor utilizagcdo dos recursos informaticos;

g) Desenvolver aplicagdes de suporte a informacdo disponibilizada pelos Servico de
Tecnologias da Informacéo e Comunicagdo a toda a comunidade académica;

r) Gerir o sistema informatico de impressao;

s) Garantir o apoio aos utilizadores membros da comunidade académica da FLUP na
utilizacdo dos recursos informaticos disponibilizados tanto a nivel da comunicagao
assim como de equipamento informatico e audiovisual, software, aplicagdes e sistemas
de informacéo;

t) Garantir a producédo e gestdo de toda a documentacdo tecnologica.

ORGANOGRAMA

DIRECGAO DE SERVICOS
DE DOCUMENTAGCAC
E SISTEMAS DE INFORMAGAC

COMISSAC DE
4(BIBLIOTECA CENTRAL LEITURA j

Areas Funcionais:

—— Sector de Aquisicio a Expedienta

Seactor de Tratamenia Técnico
& da Gestao de Colacgbes

Sector de Gestao de
Recursos Elecirdnicos

Sector de Referéncia,
Leitura & Empréstime

Sector de Extensao Cultural
e Formagao

Sector de Publicagies e
de Gestdo de Permutas

BIBLIOTECAS
DEPARTAMENTAIS

Areas Funcionais:

Sector de Tratamento Técnico
Sector de Referéncia,

Ledtura & Empréstima

SERVICO DE GESTAQ DE INFORMACAC
ACTIVA E PERMANENTE

Areas Funcionais:
Sector de Gestao de Processos

Seclor de Gestao do
Sigtarna de Informacgio

Arquive Central

SERVIGOS DE INFORMATICA

Areas Funcionais:

Sector de Infra-estruturas
tecnoldgicas e de comunicagio

Sector de Sistemas Irformaticos
& Bases de Dados

Sector de Sistemas de Informagan

Sector de Apoio ao Utilizador



