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REGULAMENTO DOS SERVIGOS DE BIBLIOTECA, INFORMAGAO DOCUMENTAL E
MUSEOLOGIA DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

Com a aprovagdo do Regulamento Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro, através do
Regulamento n.° 444/2009, publicado no Diario da Repdblica n® 220, 1|  série, de 12 de Novembro, ficou
definido o essencial do regime de organizagéo e funcionamento dos Servigos da Universidade de Aveiro,
designadamente no que concerne & respectiva estruturagdo, ambito de intervengdo, fungbes e

competéncias.

Nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 1.° do mencionado regulamento orgénico, cada Servigo ficou
ainda autorizado a promover a concretizagdo e desenvolvimento das respectivas normas através da

elaboragéo de um regulamento proprio.

E, pois, nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 1.° e do preceituado no artigo 10°., ambos do
Regulamento Orgénico dos Servicos da Universidade de Aveiro, que é aprovado o presente
Regulamento dos Servicos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia (adiante
abreviadamente designados por SBIDM) constituindo, assim, um instrumento de gestdo adequado ao

funcionamento destes Servigos.

Artigo 1.°
Habilitagao e objecto
O presente Regulamento é emitido ao abrigo e em cumprimento do n.° 3 do artigo 1.° do Regulamento
Orgénico dos Servigos da Universidade de Aveiro, que desenvolve e concretiza no que respeita ao
regime de organizagdo e funcionamento dos Servigos de Biblioteca, Informagdo Documental e
Museologia, nomeadamente quanto & respectiva estruturagdo, ambito de intervengéo, fungdes e

competéncias, e demais aspectos que lhes sejam atinentes.

Artigo 2.°
Natureza
1. Os Servigos de Biblioteca, Informag&o Documental e Museologia sdo uma estrutura organizativa de

carécter técnico, de apoio as fungdes de ensino, aprendizagem, investigagéo, promogao cultural e
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de gestdo transversais a toda a Universidade de Aveiro (adiante abreviadamente designada por
UA).
Os Servigos de Biblioteca Informag@o Documental e Museologia organizam-se hierarquicamente

sob a direcgéo global do Administrador, a quem reportam funcionalmente.

Artigo 3.°
Missdo e Valores

Os Servigos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia visam adquirir, tratar, tornar
acessiveis e difundir os recursos de informag&o, assim como enriquecer, conservar e preservar as
colecgBes que integram o conjunto da Rede de Bibliotecas da UA, o Arquivo Institucional e o Nicleo
Museologico da Universidade, cooperando em redes e projectos de informagdo nacionais e
internacionais que beneficiem a Universidade, contribuindo desta forma para o desenvolvimento da
aprendizagem, ensino, investigagdo, formagdo continua e formagdo cultural e social da
comunidade.

No desempenho da sua missao, os Servigos de Biblioteca, Informagéo Documental e Museologia
regem-se pelos principios éticos da Administragéo Publica, promovendo os valores da qualidade, da

responsabilidade, do conhecimento e inovagéo, da transparéncia, cidadania e servigo ao utilizador.

Artigo 4.°
Organizagéo Interna

Os Servigos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia sao dirigidos por um Director,
posicionado no primeiro nivel da tabela de cargos de direc¢do, chefia e coordenagdo constante do
Anexo | ao Regulamento Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro (adiante
abreviadamente designado por Regulamento da Universidade), o qual exercera as competéncias
constantes do Anexo Il do mesmo Regulamento.
Os Servigos de Biblioteca, Informagao Documental e Museologia constituem um sistema integrado
que engloba todas as unidades de biblioteconomia, informagéo bibliografica, a rede de bibliotecas
da Universidade, arquivo e museu e compreendem trés estruturas operativas qualificadas como
Areas, a saber:

a) Areade Biblioteca (ABI);

b) Area de Recursos Electronicos e Apoio ao Utilizador (AREAU);

c) Areade Arquivo e Museu (AAM).
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As estruturas modulares de segundo nivel a que alude o numero anterior séo dirigidas por um
Chefe de Area, dirigente de segundo nivel, nos termos do Regulamento da Universidade, com as
competéncias constantes do Anexo Il do mesmo Regulamento.
As estruturas operativas referidas no n.° 2 deste artigo estéo divididas em estruturas operativas de
terceiro nivel, qualificadas como Nucleos, a saber:
4.1 Area de Biblioteca (ABI):

a) Nicleo de Aquisicbes e Gestéo das Colecgoes;

b) Nlcleo de Tratamento Técnico;

¢) Nucleo de Atendimento e Empréstimo.
4.2 Area de Recursos Electronicos e Apoio ao Utilizador (AREAU):

a) Nicleo de Recursos Electronicos;

b) Nicleo de Apoio ao Utilizador.
4.3 Area de Arquivo e Museu (AAM):

a) Nucleo de Arquivo;

b) Nucleo de Museu.
Os SBIDM compreendem ainda um Nucleo de Apoio Geral aos Servigos.
Associados &s estruturas modulares de segundo nivel poderdo ser criados cargos de direcgao,
chefia e coordenag&o de terceiro nivel, nos termos constantes dos Anexos | e Il do Regulamento da
Universidade, sempre que tal se justificar em fungdo da complexidade e exigéncia das respectivas
atribuigdes.
A criagao, alteragdo ou extingdo das estruturas operativas de terceiro nivel (Nucleos) ¢ feita por
despacho do Reitor, sob proposta do Administrador e apés audicdo do dirigente maximo dos

Servigos.

Artigo 5.°
Competéncias
1. Compete ao Nicleo de AquisicSes e Gestdo das Colecgbes

a) Adquirir todos os recursos bibliograficos e informativos, em qualquer suporte,
propostos pelos Departamentos, Escolas Superiores, Unidades de Investigagéo,
Servigos e outras unidades da UA;

b) Desenvolver todos os procedimentos relativos & aquisigéo de bibliografia, de forma a
garantir a sua recepgao dentro dos prazos dados pelos orgamentos fornecidos;

¢) Garantir a realizagéo dos procedimentos legais para aquisicdo de publicagbes que

impliquem concurso publico efou ajuste directo;
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h)

Desenvolver todos os procedimentos relativos & gestio contabilistica da compra de
publicagdes;

Registar no sistema de Patrimonio da UA todas as publicagdes adquiridas:

Apoiar os docentes e investigadores na identificagdo, selecgio e aquisicao dos
recursos bibliograficos e informativos para o ensino e investigagéo;

Identificar e avaliar as necessidades de actualizagéo das colecgdes bibliograficas da
Universidade de Aveiro;

Identificar, seleccionar e propor a aquisigéo de recursos bibliograficos e informativos
de interesse geral para a comunidade académica;

Efectuar a gestéo eficiente das publicagées periddicas adquiridas pela Universidade,
de forma a garantir a sua consisténcia e continuidade;

Catalogar os titulos de publicagdes periddicas que integram a colecgo de publicagbes
periodicas da UA, segundo as normas e regras nacionais e internacionais especificas:
Promover a oferta e permuta de publicagdes;

Garantir a conservagéo e preservagao das colecgdes bibliograficas, providenciando o

seu restauro, encadernag&o e converséo de formatos, quando necessario.

2. Compete ao Nucleo de Tratamento Técnico:

a)
b)

Garantir a actualizagéo e qualidade do catalogo bibliografico;

Catalogar todas as monografias e demais documentos nos diversos suportes que
constituem as colecgdes bibliogréficas da UA, segundo as normas e regras nacionais
e internacionais especificas;

Criar e gerir o ficheiro de autoridade autor pessoa fisica e o ficheiro de autor
colectividade, garantindo a qualidade dos respectivos indices;

Indexar por assuntos os documentos que constituem as colecgdes bibliograficas da
UA;

Classificar, segundo a CDU (Classificagdo Decimal Universal), todos os documentos
que constituem as colecgdes bibliograficas da UA;

Criar as rubricas de assuntos nas diversas bibliotecas da UA e depositos de
publicagdes, de acordo com as respectivas areas e necessidades;

Criar e gerir o ficheiro de autoridades de assuntos e garantir a qualidade dos
respectivos indices;

Elaborar bibliografias tematicas, quando para tal for solicitado;

Rever e preparar os documentos de teses e dissertagbes para integragédo no

Repositério Cientifico da UA;




j)  Efectuar uma gestdo adequada e eficaz do armazenamento de todos os documentos,
de acordo com as suas proprias especificidades;
k) Assegurar a magnetizagdo de todas as publicagdes, antes de seguirem para

armazenamento em deposito ou nas salas de leitura.

3. Compete ao Nucleo de Atendimento e Empréstimo:

a)

b)

Garantir um servio de atendimento e empréstimo de qualidade em toda a rede de
bibliotecas e salas de leitura da UA;

Gerir os recursos humanos envolvidos no servigo de atendimento e empréstimo, de forma
a assegurar o funcionamento efectivo deste servigo, dentro do horario estipulado para cada
sala de leitura;

Assegurar o normal funcionamento das salas de leitura da rede de bibliotecas da
Universidade, cumprindo e fazendo cumprir o estipulado no Regulamento das Bibliotecas
da UA;

Gerir o empréstimo de publicagbes de acordo com as condigbes estipuladas no
Regulamento referido na alinea anterior;

Gerir a organizagao dos fundos documentais e assegurar a sua utilizagéo nas condigdes
adequadas;

Proceder & avaliagdo periodica do servico de empréstimo através de estatisticas das
visitas de utilizadores e da utilizagéo das colecgbes;

Orientar os utilizadores para uma melhor utilizagdo dos recursos de informag&o
disponiveis, colecgdes, servicos e infra-estruturas oferecidas pelas bibliotecas da UA;

Gerir 0s espagos e equipamentos de forma a permitir aos utilizadores a consulta da
documentagéo existente, o acesso a fontes de informagéo remotas, assim como a
realizagéo de trabalho individual, de acordo com as necessidades dos varios publicos;
Encaminhar para o servigo de restauro corrente as publicagBes disponiveis para consulta e
empréstimo que se encontrem em mau estado de conservago e de utilizagéo;

Conjugar esforgos com os Servigos de Gestdo Académica, de forma a garantir a
regularizagao da situagdo dos alunos da Universidade de Aveiro em relagdo as bibliotecas,
que permitam a emisséo das respectivas certiddes académicas;

Receber e encaminhar para a direcgdo dos SBIDM as criticas, reclamages e sugestbes
dos utilizadores;

Orientar e acompanhar visitas individuais ou em grupo, as bibliotecas da UA,;

Promover a melhor informag&o, esclarecendo os utilizadores, em tempo util, de forma
eficaz e eficiente.
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4. Compete ao Nucleo de Recursos Electrénicos:

a)
b)

Fomentar e apoiar a criagdo e manuteng&o do Repositorio Cientifico Instituciona;
Assegurar a manutengdo do Repositorio Cientifico Institucional, relativamente as teses e
dissertagdes, anualmente apresentadas & UA;

Fomentar e apoiar a criagdo e manutengdo do Repositorio Institucional de Revistas
Cientificas;

Assegurar a criagdo e manutengdo das colecgbes digitais que constituem a Biblioteca
Digital da UA;

Efectuar a gestéo da estrutura, contetidos e actualizagéo da Pagina Web dos SBIDM;

Criar e gerir o arquivo de imagens relativas aos SBIDM;

Prestar assisténcia e apoio aos utilizadores com Necessidades Educativas Especiais, na
utilizagéo dos equipamentos e aplicages. informaticas dos SBIDM que lhes permitam
utilizar e consultar os recursos de informagéo disponiveis;

Garantir a digitalizagdo de documentos de apoio aos alunos da Universidade com
Necessidades Educativas Especiais, com a respectiva conversdo em formato acessivel e
tratamento documental, para disponibilizag&o no repositério geral e integrado da Biblioteca
Aberta do Ensino Superior (BAES).

5. Compete ao Nicleo de Apoio ao Utilizador:

a)

b)

Conceber e desenvolver servigos e contelidos de difusdo selectiva e actualizagéo de
informag&o por parte dos varios pUblicos;

Criar e desenvolver o Plano Anual de Formagao de Utilizadores das bibliotecas da UA, de
acordo com as necessidades reais e previsiveis dos utilizadores:

Elaborar contetdos, tutoriais e guides de apoio e sua disponibilizagdo aos utilizadores,
atraves das plataformas de partilha web e sistemas de e-leaming da Universidade;
Seleccionar e segmentar os contetdos e servigos das Bibliotecas da UA para divulgagao &
comunidade e respectiva disseminag&o nos meios de comunicag&o em uso;

Dinamizar a rede Web social desenvolvida pelas bibliotecas da UA, nomeadamente ao
nivel do contacto e partilha de informag&o com os utilizadores;

Assegurar um servigo eficiente de referéncia e apoio presencial e remoto;

Assegurar um servico de empréstimo inter-bibliotecas de qualidade que permita &
comunidade académica o acesso, em tempo Util, a documentos nao existentes nos fundos
documentais das bibliotecas da UA, assim como o acesso de utilizadores de outros
servigos congéneres, nacionais ou estrangeiros, aos documentos e artigos de publicagGes

periodicas pertencentes aos fundos documentais da UA;
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h)

Promover em tempo (til a melhor informagao aos utilizadores internos e externos de forma
eficaz e eficiente, desenvolvendo um servigo de valor acrescentado na localizagao de

documentos em catélogos de outras bibliotecas e em fontes de informagéo via Web.

6. Compete ao Nicleo de Arquivo:

a)

b)

Recolher, analisar, organizar e preservar a documentagdo de valor administrativo,
probatorio, historico, organizacional e cultural da e para a Universidade de Aveiro;
Preservar toda a documentagéo em qualquer tipo de suporte e acumulada de modo a
salvaguardar todos os elementos;

Organizar a documentagio de forma a facilitar a recuperagéo da informagéo, utilizando
para tal o plano de classificagdo aprovado e as regras constantes de um manual de
arquivo;

Elaborar, implementar e acompanhar a aplicagdo do plano de classificagdo em toda a
Universidade;

Recolher, acondicionar e descrever as unidades arquivisticas, uma vez ultrapassados os
prazos definidos na tabela de selecgéo;

Conservar e preservar todos os exemplares e propor o restauro das espécies que
necessitem de tratamento;

Proceder & copia da documentagéo de arquivo através das tecnologias mais adequadas,
tendo em vista a sua conservagéo;

Estabelecer contactos periodicos com as diversas unidades organicas e servigos da UA,
para analisar as formas de transferéncia dos documentos para o Arquivo;

Respeitar todas as normas arquivisticas;

Colaborar em acgdes de formagao que visem a adopgéo de métodos e técnicas destinados
a melhorar a gestao documental;

Definir e aplicar os planos de conservagéo fisica e ambiental da documentagéo e os

espagos de arquivo.

7. Compete ao Nucleo de Museu:

a)

b)

Coleccionar, guardar, preservar e documentar as colecgdes museolégicas da Universidade
de Aveiro;

Assegurar e gerir os processos de protecgdo e conservagéo das colecgBes museologicas
que se encontrem sob a sua responsabilidade, mediante a adopgéo de medidas

preventivas e de restauro;
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Promover e desenvolver acgdes de investigagdo documental histérico-cientifica no dominio
das colecgbes museoldgicas;

Promover a divulgagdo das suas colecgGes, através da organizagdo periddica de
exposigdes, da elaboragéo de catélogos efou outras publicagdes com recurso as novas
tecnologias da informag&o e da comunicagao;

Promover o desenvolvimento de actividades didacticas e formativas, relacionadas com os
contetdos das colecgdes;

Promover e assegurar o acesso publico as colecgbes museologicas, segundo os
regulamentos que forem estabelecidos:

Adquirir bens culturais, com o objectivo de formar, completar efou ampliar as colecgdes
museoldgicas da UA.

8. Compete ao Nucleo de Apoio Geral aos Servigos:

a)

b)

Assegurar a recepgdo de todo o expediente dirigido aos Servigos e respectiva distribuiggo
interna;

Assegurar o tratamento do expediente dos Servigos no sistema de gestdo documental da
UA;

Desenvolver os procedimentos necessarios a gestdo, conservagdo e seguranga dos
espagos, instalagdes e equipamentos dos SBIDM;

Zelar pelo espago fisico da Biblioteca e Mediateca no sentido de assegurar e manter uma
imagem acolhedora, limpa, organizada e segura;

Assegurar todas as tarefas relacionadas com a gest&o patrimonial dos SBIDM;

Assegurar todas as tarefas relacionadas com a gestéo de stock de consumiveis:
Assegurar todas as tarefas de gestéo e controlo orgamentais;

Executar todas as tarefas e procedimentos relativos & aquisigao de bens e servigos;
Assegurar o controlo e processamento administrativo das receitas proprias dos SBIDM;
Elaborar o relatorio financeiro anual;

Assegurar as tarefas relacionadas com o controlo da efectividade dos colaboradores dos
SBIDM.

Artigo 6.°

Contetidos Funcionais

1. As atribuices e competéncias dos postos de trabalho genericamente necessarios ao

desenvolvimento das actividades dos Servigos s&0 os constantes do Anexo |.




2. A definigdo do niimero de postos de trabalho assim como as correspondentes carreiras constam do
mapa de pessoal da Universidade de Aveiro, aprovado anualmente pelo 6rgéo legal e estatutariamente

competente.

Artigo 7.°
Conselho de Utilizadores

1. Os Servigos de Biblioteca, Informagéo Documental e Museologia dispdem de um Conselho de
Utilizadores, com a fungéo de garantir a proximidade suficiente dos SBIDM aos seus utilizadores, sendo
interlocutor privilegiado das suas necessidades e interesses.

2. O Conselho de Utilizadores dos SBIDM integra o director dos servigos, que preside ao conselho; um
representante de cada departamento e unidade politécnica; um representante da Associagéo Académica
da UA e um representante dos servigos da universidade designado pelo Reitor.

3. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, as competéncias e os procedimentos aplicaveis ao

Conselho de Utilizadores constarédo de regulamento proprio.

Artigo 8.°
Horario de Funcionamento
1.0 periodo de funcionamento dos SBIDM respeita o horério de funcionamento da Instituigéo, sem
prejuizo da actividade de leitura e empréstimo que em periodo de aulas se desenvolve de segunda a
sexta-feira, no horario compreendido entre as 9h00 e as 22h00 e aos sabados, no horario compreendido
entre as 10h00 e as 13h00.
2. No més de Agosto, o horario de atendimento e empréstimo efectua-se apenas de segunda a sexta-

feira, no horario compreendido entre as 9h00 e as 17h30.

Artigo 9.°
Organigrama
O organigrama que representa a estrutura organica dos Servios de Biblioteca, Informag&o Documental

e Museologia da Universidade de Aveiro é o que consta do Anexo | deste Regulamento.

Artigo 10.°
Duavidas e Omissdes
As dividas e omissdes resultantes da interpretagdo do presente Regulamento serdo resolvidas por

despacho do Reitor da Universidade de Aveiro.
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Artigo 11.°
Revisdo, alteragdo e vigéncia
O presente Regulamento ¢ obrigatoriamente objecto de revisdo apos alteragao legal ou estatutaria
que o implique.
Os Anexos que fazem parte integrante deste Regulamento podem ser objecto de alteragbes, apos a

competente aprovagao pelo Reitor.
O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir a sua publicitagdo nos

termos devidos.
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ANEXO | - Postos de Trabalho

Posto de Trabalho; CHEFE DE AREA

Atribuigdes

o Assessoria técnico/administrativa da Direcgao;

e Apoio técnico na definigdo de normativos e procedimentos institucionais;

e Elaboragao de estudos e pareceres para apoio a decis&o;

e Apoio as unidades na implementagao e monitorizagéo das politicas definidas superiormente;
e Elaboragao de planos e relatérios de actividades;

e Controlo da execugao financeira da Unidade;

e Controlo patrimonial e gestéo da utilizagéo das infra-estruturas afectas;

e Gestdo de pessoas, equipas, projectos e actividades;

o Acompanhamento dos processos de avaliagéo da Unidade;

e Acompanhamento de auditorias;

e Avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e identificagéo e planificagéo das necessidades de
formag&o profissional;

e Controlo e validag&o da assiduidade;

e Articulagao interna entre sectores e interlocug&o com entidades externas;

e Divulgagao de informagdes internas/externas pertinentes.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos em legislagdo relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;

o Conhecimentos técnico-cientificos de biblioteca e documentagao;

e Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

e Conhecimentos na 6ptica do utilizador, das ferramentas informéaticas de base e da Internet;

e Conhecimentos avangados das aplicagdes informaticas documentais da instituig&o.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagéo entre sectores e de integragéo geral com outros servi¢os da instituigao;
e Capacidade de planeamento e gestdo de processos, equipas e pessoas;

e Capacidade de interpretagéo de legislagéo e de elaboragéo de documentos de apoio & decis&o;
e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informaticas de base e da Intemet;

e Capacidade de utilizagéo das aplicagdes informaticas documentais, da institui¢&o;

e Capacidade de criagdo e implementag&o de medidas de melhoria e inovagéo.

1



Saber - Ser - Estar

e Capacidade de coordenagao;

e Autonomia e espirito de iniciativa;

¢ Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal
e Espirito de rigor;

o Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de vis&o sistémica e estratégica;

o Capacidade de sigilo.

12
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Posto de Trabalho: COORDENADOR

Atribuiges

o Coordenagdo operacional de equipas técnicas;

o Gestao e implementagéo de projectos;

e Apoio técnico na elaboragéo de estudos e pareceres para apoio a deciséo;

e Apoio na avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e na identificagdo e planificagéo de
necessidades de formag&o profissional;

e Apoio técnico na elaboragéo de relatérios de actividades.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos de gestéo de projectos;

o Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢&o;

e Conhecimentos em legislagao relacionada com a Administragdo Piblica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base.

Saber - Fazer

e Capacidade de aplicagdo de técnicas de gestéo de projectos;

¢ Capacidade de articulag&o entre sectores e de integrag&o geral com outros servigos da instituig&o;
e Capacidade de planeamento e gestao de processos, equipas e pessoas;

e Capacidade de interpretagdo de legislagao e de elaboragéo de documentos de apoio a decisao;
e Capacidade de utilizagao das ferramentas informéticas de base;

e Capacidade de criagao e implementag&o de medidas de melhoria e inovagéo.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de coordenag&o;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;

e Espirito de rigor;

o Capacidade de analise e sentido critico;

o Capacidade de visdo sistémica e estratégica;

o Capacidade de sigilo;

e Capacidade de adaptacéo e criatividade.

13
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Posto de Trabalho: TECNICO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAGAO

Atribuigbes

e Gestdo dos procedimentos relativos a aquisigao bibliografica;

e Gestao das colecgbes e fundos documentais;

e Gestdo de ficheiros de autoridade (autores e assuntos);

e Controlo dos procedimentos de catalogag&o;

e Indexagéo e classificagdo de documentos;

e Andlise e avaliagdo da qualidade de servigos e produtos documentais;

e Determinagéo e implementagdo de metodologias de arrumagdo, protecgdo e conservagio de
documentos;

e Concepgéo e implementag&o de normas e ferramentas de interacgéo com os utilizadores;

e Servico avangado de referéncia e apoio aos utilizadores;

e Concepgéo e implementagéo de acgdes de formagéo de utilizadores;

o Construg&o de repositorios cientificos institucionais:

e Elaboragéo de contelidos de apoio ao utilizador, segundo necessidades especificas;

e Implementag&o e gestéo de recursos electronicos de informagao;

e Concepgao e implementag&o de acgdes de difusao e divulgagéo de informagéo;

e Concepgéo e organizagao de eventos de promogao e divulgagéo bibliografica e documental;

e Execug&o dos procedimentos relativos ao empréstimo presencial.

Competéncias

Saber - Saber

¢ Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituig&o;

e Conhecimentos avangados, técnico-cientificos de biblioteca e documentagao;

e Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

e Conhecimentos na ptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da intemet;
e Conhecimentos das aplicagdes informaticas documentais da instituigao.

Saber - Fazer

e Capacidade de integrag&o geral com outros servigos da instituiao;

e Capacidade de aplicagéo de técnicas de biblioteca e documentagao;

e Capacidade de utilizag&o das ferramentas informéaticas de base e da internet;

e Capacidade de utilizag&o das aplicagdes informaticas documentais da instituigao.
Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;
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e Capacidade de andlise e sentido critico;

e Capacidade de vis&o sistemica.
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Posto de Trabalho: APOIO TECNICO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAGAO

Atribui¢bes

o Gestdo corrente das aquisi¢des bibliograficas;

e Apoio a gestdo corrente das publicagges peritdicas;

e Catalogagao de monografias, publicagdes periodicas, analiticos € material ndo-livro;
e Conversao de documentos em diversos formatos;

e Execugao dos procedimentos relativos ao empréstimo presencial;

o Orientagao dos utilizadores para os recursos de informagao;

e Empréstimo interbibliotecas;

o Organizagéo e arrumagao de salas de leitura e depésitos de publicagdes;
e Apoio na construgdo de repositorios cientificos institucionais;

o Apoio na utilizagdo de recursos electronicos de informagao;

e Aplicagdo de técnicas de conservagéo e restauro;

e Apoio ao deposito de publicagdes;

o Etiquetagem, carimbagem e magnetizagdo de documentos;

e Servigo de recepgao;

¢ Apoio a organizagéo de eventos.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigao;

e Conhecimentos técnicos de base de biblioteca e documentagéo;

e Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

¢ Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet;
¢ Conhecimentos das aplicagdes informaticas documentais da instituigao.

Saber - Fazer

o Capacidade de integrag&o geral com outros servigos da instituigao;

e Capacidade de aplicagdo de técnicas de base de biblioteca e documentagéo;

e Capacidade de utilizagao das ferramentas informéticas de base e da internet;

o Capacidade de utilizagao das aplicagdes informaticas documentais da instituigao.
Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Capacidade de analise e sentido critico;

¢ Capacidade de visao sistémica.
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Posto de Trahalho: TECNICO DE ARQUIVO

Atribuigbes

e Concepgéo e implementagao de metodologias de gestédo documental;

e Concepgdo, implementag&o e controlo da aplicagdo do Plano de Classificagéo;

e Concepgao, implementag&o e controlo da aplicagéo da Tabela de Selecgéo;

o Concepgao, implementag&o e controlo da aplicagéo do Plano de Conservagéo de Documentos;

e Concepgao, implementagéo e controlo da aplicagéo do Piano de Preservagéo Digital;

o Definigao de critérios de remessa, acessibilidade e pesquisa documental e controlo da sua aplicag&o;
e Concepgdo e implementagao de acgbes de formagéo de utilizadores;

e Concepgdo e implementagéo de acgdes de difuséo e divulgagao de informag&o.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos técnico-cientificos de arquivo;

e Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

e Conhecimentos das ferramentas informaticas de base e da internet, na éptica do utilizador;
e Conhecimentos das aplicagdes informaticas de arquivo.

Saber - Fazer

e Capacidade de integrag@o geral com outros servigos da instituigao;

o Capacidade de aplicagéo das técnicas de arquivo;

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base e da internet;
e Capacidade de manuteng&o de paginas Web.

Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Capacidade de andlise e sentido critico;

o Capacidade de vis&o sistémica.
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Posto de Trahalho; APOIO TECNICO DE ARQUIVO

Atribuigoes

e Execucéo dos procedimentos inerentes a gestdo documental;

¢ Recepgao e conferéncia da documentagéo enviada ao arquivo;

o Aplicagéo do Plano de Classificagao

e Elaboragéo de instrumentos de descri¢do de acesso aos documentos;
e Andlise e avaliagdo de documentos para eliminagéo de copias;

e Apoio ao utilizador;

e Digitalizagdo de documentos.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da orgénica e funcionamento da institui¢do;

e Conhecimentos basicos, técnico-cientificos, de arquivo;

e Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

e Conhecimentos das ferramentas informaticas de base e da internet, na optica do utilizador;
e Conhecimentos das aplicagdes informéaticas de arquivo.

Saber - Fazer

e Capacidade de integragao geral com outros servigos da instituigao;

e Capacidade de aplicagdo das técnicas de arquivo;

o Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base e da internet;
e Capacidade de manutengéo de paginas Web.

Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

o Capacidade de trabalho em equipa;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de visdo sistémica.
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Posto de Trabalho: TECNICO DE MUSEOLOGIA

Atribuigbes

e Concepgéo e implementagéo de metodologias de gestdo museolégica;
e Gestéo corrente das colecgdes museoldgicas;

e Organizagao, inventariagdo e catalogagéo das colecgdes;

e Aplicagéo das técnicas de conservagéo e manutengdo das colecgdes;
e Definigao de procedimentos relativos a pesquisa pelos utilizadores;

¢ Organizag&o de exposigdes e mostras.

Competéncias

Saber - Saber

Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigéo;

Conhecimentos técnico-cientificos de museologia;

Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

Conhecimentos informaticos das ferramentas informaticas de base e da internet, na dptica do utilizador;
Conhecimentos informéticos das aplicagdes informaticas de museologia.
Saber - Fazer

Capacidade de integrag&o geral com outros servigos da instituigao;
Capacidade de aplicagéo das técnicas de museologia;

Capacidade de utilizag&o das ferramentas informaticas de base e da intemet;
Conhecimentos informaticos de criagdo e manutengao de paginas Web.
Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de vis&o sistémica.
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Posto de Trabalho: APOIO TECNICO DE SECRETARIA

Atribuigbes

o Gestao de material e patriménio;

o Contabilidade Geral (POC) e orgamental;

e Acompanhamento de processos de aquisigéo e emisséo de requisi¢des;
e Instrugéo das ordens de pagamento para reembolsos;

e Arrecadagéo e depésito das receitas;

e Controlo do Fundo de Maneio;

e Apoio técnico na gestdo de projectos;

e Secretariado;

o Manuteng&o da informagéo on-line afecta a unidade;

e Apoio técnico nos procedimentos de gestdo documental;

o Atendimento aos utentes.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos em legislagdo relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos bésicos de contabilidade;

o Conhecimentos basicos da legislagao fiscal;

o Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos das aplicagdes informéaticas gerais da instituigao na éptica do utilizador.
Saber - Fazer

o Capacidade de articulag@o com outros servigos da instituigéo;

o Capacidade de aplicag&o das técnicas contabilisticas de base;

e Capacidade de elaboragao, anélise, selec¢do e organizagéo de documentos;

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizagéo das aplicagdes informaticas gerais da instituicdo.

Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

o Capacidade de trabalho em equipa;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de sigilo.
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Anexo Il

Organigrama dos Servigos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia
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