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1. OBJETIVO E AMBITO

Assegurar que os profissionais do Servico de Atendimento procedam e atuem de forma
regular e uniforme a atribuicdo das mesas nas salas disponibilizadas para o estudo em grupo.

2. DEFINICOES E SIGLAS
2.1. DEFINICOES

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

CLIENTE INTERNO:E o profissional que estd ligado ao processo de producdo da mesma
Organizacdo/Servico e que, em alguma fase deste, é o destinatario intermédio de algo
produzido noutro posto de trabalho. Os estudantes, enquanto destinatarios finais e principais

da acao, sdo igualmente considerados clientes internos.

Ex: Sdo considerados Clientes Internos, todos os colaboradores do ISCTE-IUL (funcionarios
e docentes) e os estudantes (licenciatura, mestrado e doutoramento).

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.

2.2. SIGLAS

SID Servicos de Informacdo e Documentacao.
UIF Unidade de Informagdo e Formagao
AB Area de Biblioteconomia
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3. CONSIDERACOES GERAIS
3.1. FLUXOGRAMA
ELABORADO POR/ DATA REVISTO POR /DATA APROVADO POR /DATA
(Técnica Superior -SID) (Diretora dos SID) (Administradora)

MOD.GEAPQ.14.01



‘_7.‘ MACROPROCESSO
ISCTES IUL
Instituto Universitario de Lisboa

INFORMAGAO E
DOCUMENTAGAO

A 4

edido de requisigdo d
uma mesa

CODIGO:
PQ.SID.SE.01.08

PROCEDIMENTO DO SIGQ-
IUL

ATRIBUIGAO DE MESA NAS PAGINA 3 DE 5
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Mapa estatistico
Relatdrio
mensal

Verificacdo da ocupacao
das mesas

Efetuar a
requisicdo na
ficha do
responsavel pelo
grupo no Koha

€—Si

A 4

Pedir a identificagdo a
todos os membros do
grupo

disponivel 2

Informagdo ao Cliente €
indicacdo de horario
previsivel de
disponibilidade de
mesas

Renovagdo de

ocupacao 2

E-lhes devolvido o
Cartdo de Identificagao

Sim

Ha grupos s
espera de
mesa?

Sim

N&o existe renovacdo,
sendo a mesa requisitada
por outro grupo

Renovagdo da requisicdo por
igual periodo de tempo
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4. RESPONSABILIDADES
ATIVIDADE RESPONSAVEL DOCUMENTOS DE SUPORTE
Rececionar o pedido MOD.SID.006.8
Inscricdo nas Salas de
Clientes Estudo

Verificar a ocupacao das salas de mesas
nas salas de estudo

Efetuar a requisicdo da mesa na ficha de
leitor do responsavel no Koha e pedir a
identificacdo a todos os membros do
grupo.

Registar a renovagao da requisicdo no
Koha.

Devolver todos os cartdes de identificacao

Registar a devolugao (fim da ocupagdo) no
Koha.

UIF/ Técnicos dos
Servigos de
Atendimento

UIF/
Técnicos dos Servigos
de Atendimento

MOD.SID.AT.015.7

Normas de utilizagdo
das Salas de Estudo em
Grupo

MOD.SID.AT.015.7 en

Normas de utilizacao
das Salas de Estudo em
Grupo

(Inglés)

ELABORADO POR/ DATA

(Técnica Superior -SID)

MOD.GEAPQ.14.01

REVISTO POR /DATA

(Diretora dos SID)

APROVADO POR /DATA

(Administradora)

CODIGO:
PQ.SID.SE.01.08

PAGINA 4 DE 5




P MACROPROCESSO PROCEDIMENTO DO SIGQ- CODIGO:
ISCTE X IUL TUL PQ.SID.SE.01.08

Instituto Universitario de Lisboa

INFORMAGAO E ATRIBUIGAO DE MESA NAS PAGINA 5 DE 5
DOCUMENTAGAO SALAS DE ESTUDO EM GRUPO
5. REGISTOS GERADOS
Identificacao Indexacéo Responsayel Arq_u|vo Arqu_lvo F_orr_na dNe
pelo Arquivo Ativo Passivo Eliminagao
Registo da ~
requisicdo da Conservagdo
; Koha SID - - Permanente
mesa na ficha (online)
de leitor no
Koha
) Mapa Conservacao
Analise do Mapa Est t'pt' SID - - Permanente
estatistico anual statistico (online)
Elaborar o Relatério Conservagao
Relatério Mensal Mensal SID - - Permanente
Estatistico Estatistico (online)
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