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1. OBJETIVO E AMBITO

Assegurar de forma regular e uniforme a gestao e disponibilizacdo dos documentos
oferecidos (livros e Publicagdes Periddicas) que ndo podendo ser incorporados no acervo da
biblioteca, sdo colocados no Banco de Ofertas.

2. DEFINICOES E SIGLAS
2.1. DEFINICOES

CLIENTE: Organizagao ou pessoa que recebe um produto (NP EN ISO 9000:2005).
NoTA 1 : Um cliente pode ser interno ou externo a organizacao.

MONOGRAFIA: Publicacao contendo texto e ou ilustragdes apresentadas em suporte
destinado a leitura visual, completa num Unico volume de conteldo unitario ou a ser
completado num nimero determinado de volumes.

PUBLICACAO PERIODICA: documento (revista ou jornal) com cronologia e periodicidade
definida.

EQUIPA DE FRONT OFFICE: Sao todos os profissionais do atendimento que se encontram na
linha da frente e que tém contacto direto com o Cliente.

EQUIPA DE BACK OFFICE: Sao todos os profissionais que se encontram na linha da
retaguarda e que ndo tém contacto direto com o Cliente.

2.2. SIGLAS
SID Servicos de Informagdo e Documentagao.
UIF Unidade de Informagdo e Formagao
AB Area de Biblioteconomia

3. CONSIDERACOES GERAIS

3.1. FLUXOGRAMA
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ATIVIDADE

RESPONSAVEL

DOCUMENTOS DE SUPORTE

Rececionar as monografias/Publicagdes
Periddicas na biblioteca

AB

Preenchimento da Minuta de Doacao

Minuta de Doagao de obras
MOD.SID.AT.030.5

Triar as monografias/Publicagdes
Periddicas

Colocar o titulo da monografia/Publicagdes
Periddicas na listagem

AB

Informar na pagina Web

UIF

Disponibilizar a listagem das
monografias/Publicages Periddicas na
pagina Web

UIF

Colocar as monografias/Publicagoes
Periddicas na mesa disponivel no 1° piso
da Biblioteca para o efeito

AB

5. REGISTOS GERADOS
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