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Principios Gerais

A biblioteca do IST-Taguspark (doravante BIST-Taguspark) tem como prioridade facultar
recursos bibliograficos de apoio ao ensino aos seus alunos e docentes. No entanto,
considerando que os bons habitos de leitura sdo um importante complemento a vida
universitaria, a BIST-Taguspark disponibiliza também uma cole¢éo de livros de ficcéo,
gerindo ainda duas zonas de Bookcrossing®. A BIST-Taguspark faculta ainda um
importante espaco de estudo, constituido por trés salas reservadas ao estudo individual e
guatro gabinetes de estudo em grupo.

A BIST-Taguspark esta integrada na Area de Gestdo Administrativa e Financeira do
Taguspark (AGAFT) e conta com o apoio de dois colaboradores, que asseguram o
funcionamento dos servi¢os da biblioteca.

O presente manual visa definir os varios procedimentos praticados na BIST-Taguspark,
remetendo para os procedimentos descritos nos documentos que se seguem, sempre que
estes ai estiverem claramente definidos:

e “Manual de Procedimentos, Volume 21 — Direcdo Técnica, Sub-Vol. 21.4 — Area de
Bibliotecas, Arquivo e Centro de Congressos” (doravante Manual-BIST), de junho
2018;

e Manual de procedimentos: para a descricdo bibliografica e para a criacdo de pontos de
acesso — Area de Bibliotecas, Arquivo e Museus, versdo 2.1 rev., (doravante Manual —
descricao bibliografica), de julho 2022;

e Manual de procedimentos: catalogo ULisboa, em Koha 16.11: registos de exemplar —
Area de Bibliotecas, Arquivo e Centro de Congressos, (verséo 2.1), (doravante Manual
— registos de exemplar), de novembro 2020

e P4gina online da BIST — Empréstimo, Renovacgédo e Reserva? (doravante Pagina-BIST)

Dado que os espacos da BIST-Taguspark se regem por um conjunto de normas préprias,
definidas tendo em conta as suas especificidades (parte do espago encontra-se aberto 24

1 http://www.bookcrossing.com/
2 https://bist.tecnico.ulisboa.pt/servicos/err/
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horas), e aprovadas na ordem de servico n° 13/2016/CF de 12/04/2016, este manual
remete ainda para o documento “Normas de Utilizagdo dos Espacgos da Biblioteca do IST-
Taguspark” (doravante Regras-Espacos) sempre que tal se justificar.

Este documento esta organizado do seguinte modo:

e 0S processos 1 e 2 cobrem o circuito documental, focando-se o processo 1 nos
procedimentos na base da criacdo do fundo documental da BIST-Taguspark e o
processo 2 nos procedimentos relativos ao tratamento do fundo documental;

e 0 processo 3 trata do apoio ao utilizador e o processo 4 descreve como € feita a
gestao dos diferentes espacos;

e 0 processo 5 diz respeito aos procedimentos relativos a divulgacdo dos recursos e
servicos disponiveis, e o0 processo 6 a atividades adicionais;

e por ultimo, os apéndices mencionados ao longo do documento, encontram-se no final
do manual.

Ter em atencdo que a informacdo colocada nos mapas dos processos nao retira a
necessidade de ler o manual e os documentos nele referidos.
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AEIST
AGAFT
BCID
BIST
BIST-Taguspark
C.M.O.
EIB

EIC

IFLA
ISBN
ISSN

IST

IST Press
KOHA

Manual-BIST

Manual-descricao
bibliogréafica

Manual-registo de
exemplar

NCA

NCEP

NIF

NP
Pagina-BIST
PEP

Abreviaturas e Acronimos

Associacdo dos Estudantes do Instituto Superior Técnico

Area de Gestdo Administrativa e Financeira do Taguspark
Bookcrossing Identity Number

Biblioteca do Instituto Superior Técnico

Biblioteca do Instituto Superior Técnico no Campus do Taguspark
Camara Municipal de Oeiras

Empréstimos Interbibliotecas

Empréstimos Intercampi

International Federation of Library Associations and Institutions
International Standart Book Number

International Standard Serial Number

Instituto Superior Técnico

Editora do Instituto Superior Técnico

Software de Gestao Integrada de Bibliotecas (Sistema de Gestao
de Bibliotecas da UL)

Manual de Procedimentos, Volume 21 — Direcdo Técnica, Sub-
Vol. 21.4 — Area de bibliotecas, Arquivo e Centro de Congressos,
de junho 2018;

Manual de procedimentos: para a descri¢cao bibliografica e para a
criagdo de pontos de acesso — Area de Bibliotecas, Arquivo e
Museus, verséo 2.1 rev., de julho 2022;

Manual de procedimentos: catdlogo ULisboa, em Koha 16.11:
registos de exemplar — Area de Bibliotecas, Arquivo e Centro de
Congressos, (versao 2.1), de novembro 2020

Nucleo de Compras e Aprovisionamento

Nucleo de Parcerias e Eventos do Taguspark

Numero de Identificacdo Fiscal

Nucleo de Patrimonio

Péagina online da Biblioteca do Instituto Superior Técnico

Plano de Estrutura de Projeto
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Regras-Espacos

Normas de Utilizacdo dos Espacos da Biblioteca do IST-
Taguspark

SIMETRIA Associacdo Portuguesa de Ficcdo Cientifica e Fantastico
UL ou ULisboa Universidade de Lisboa
UNIMARC Universal Machine Readable Cataloguing
UNL Universidade Nova de Lisboa
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Legislacao Aplicavel

Legislacdo Descricéo
Despacho n.° 1503/2017, de 14 | Regulamento de Organizacéo e de
de fevereiro Funcionamento dos Servigos de Natureza
Administrativa e de Apoio Técnico
Ordem de Servico N° Normas de Utilizacdo dos Espacos da
13/2016/CF, de 12-04-2016 Biblioteca do IST-Taguspark
N Elaborado: Lidia Peneda, Maria Luisa Coheur
Verséao 04

Data: fevereiro 2024 Verificado: Elisabete Rodrigues Pagina: 9

Aprovado:




U

TECNICO LISBOA

AREA: Servicos de Apoio para a
Gestdo do Campus do IST no
Taguspark

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Volume 14.1: Biblioteca do IST-

Taguspark

Revisao n.° 04
Data: fevereiro 2024

Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Lidia Peneda Atualizacao do Quando Rever Proposta de
Vol. 14.1 - necessario regulamentos e | alteracao e revisédo
Biblioteca do IST- adequacao dos
Taguspark processos

As propostas sdo sempre enviadas a AQAI para andlise juntamente com o
formulario de alteracao.
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Capitulo 1 — Biblioteca do IST-Taguspark

Processo 1 — Fundo Documental

A BIST-Taguspark obtém uma parte substancial do seu fundo documental através da
aquisicdo de monografias, ofertas e doagbes. No entanto, fazem igualmente parte da
colecéo da BIST-Taguspark livros provindos dos “perdidos & achados” (residual).

Quanto aos livros do Bookcrossing, apesar de nao pertencerem ao fundo documental da
BIST-Taguspark (o objetivo € circularem, serem lidos e depois deixados em qualquer sitio
publico para que outros os possam ler e voltar a “libertar’), dado que sao igualmente
sujeitos a um tratamento documental, optou-se por Ihes fazer referéncia neste capitulo.

Subprocesso 1.1 — Selecao das Monografias a Adquirir

bY Y

E atribuido anualmente & BIST-Taguspark um orcamento destinado & aquisicdo de
monografias. A escolha das monografias a adquirir é feita tendo em conta:

e 0s pedidos feitos diretamente pelos docentes;
e anecessidade de reforcar titulos com mais exemplares ou com novas edicoes;
e a procura (regular) de obras que n&o existam na biblioteca.

Estes trés processos descrevem-se de seguida.

Subprocesso 1.1.1 — Pedidos dos Docentes

Quanto a aquisicdo de monografias tendo em conta os pedidos feitos diretamente pelos
docentes, 0 processo é o seguinte:

e duas vezes por ano, antes do inicio de cada semestre (janeiro e junho), pedir por email
a todos os docentes do campus (docentes-tagus@tecnico.ulisboa.pt) o envio de
propostas de aquisicdo de material bibliografico, com indicacdo da data limite para
recec¢ao das respostas (Apéndice 1 — Pedido de propostas de aquisicéo);

e elaborar uma lista com os pedidos recebidos, onde consta informagao sobre a obra
(titulo/autor/editora/data de publicacdo/edi¢cdo/ISBN), nome do responséavel pelo
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pedido, numero de livros pedidos, disciplina a que se destina, semestre e niumero de
alunos da disciplina;

e verificar no Koha, a existéncia das obras pedidas (adicionar informacdo a lista
anterior);

e pedir orcamento, de preferéncia, a trés fornecedores. Ter em conta que no orgamento
deve constar obrigatoriamente: ser dirigido a Instituto Superior Técnico - NIF
501 507 930, validade da proposta 66 dias, prazo de pagamento 30 dias, prazo de
entrega e NIF, morada e e-mail do fornecedor (Apéndice 2 — Pedido de orcamento);

e recebido(s) o(s) orcamento(s), acrescentar os precos a lista, bem como as condi¢ces
de fornecimento e de pagamento;

e enviar a lista ao coordenador da AGAFT, que decide quais as obras e o numero de
exemplares a adquirir.

Subprocesso 1.1.2 — Reforco dos Titulos

A necessidade de reforcar alguns titulos com mais exemplares depende da procura por
parte dos utilizadores. Deve ser tida em atencéo:

e 0 numero de reservas;
e 0s pedidos para consulta/empréstimo.

Subprocesso 1.1.3 — Pedidos Adicionais

Quanto a aquisicdo de novos titulos (fora dos pedidos dos docentes), deve considerar-se
0 seguinte:

e 0 livro ser pedido (ainda que fora do prazo) por um docente;
e 0 livro fazer parte da bibliografia curricular;
e 0 livro ser muito procurado.

Dado que parte das obras que constam da bibliografia alargada das disciplinas lecionadas
no campus do Taguspark ndo existem na biblioteca, a sele¢céo para eventual aquisicao de
algumas dessas obras depende da procura por parte dos utilizadores, quer no inicio, quer
ao longo do semestre. Assim, as aquisi¢cdes nao sdo sempre feitas aquando dos pedidos
dos docentes, pelo que, para além dos dois processos de aquisi¢cao iniciados antes do
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final dos semestres devido aos pedidos dos docentes, podem-se iniciar outros em
qgualquer altura, tendo em conta a necessidade da aquisicdo e, claro, a disponibilidade
financeira.

Subprocesso 1.2 — Aquisicdo de Monografias
Duas situacGes podem ocorrer no que trata a aquisicdo de monografias:

e tratando-se da aquisicdo de bem ou servico a empresas, 0 processo é feito na
plataforma de compras “Aplicagcbées Centrais”;

e sendo o bem ou servico fornecido pelo IST, o pagamento € feito mediante requisicéo
interna (caso da compra de livros editados pela IST Press).

De seguida descrevem-se ambos 0S processos.

Subprocesso 1.2.1 — Compras Feitas na Plataforma de Compras “Aplicagcbes
Centrais”

Selecionados os livros a adquirir, é iniciado um processo de aquisicdo na plataforma de
compras® por um funcionario da biblioteca, que o submete a aprovacgdo. Os varios passos
sobre a abertura de processos encontram-se descritos na plataforma, ao iniciar um
processo. Todavia, deve ter-se em conta que é necessario:

e pedir, preferencialmente, trés orcamentos;

e iniciar com a introducdo da identificacdo do fornecedor (de notar que o numero de
contribuinte tem de ser precedido de PT). Caso o fornecedor ndo exista, € necessario
pedir a sua abertura através do e-mail novos-fornecedores@tecnico.ulisboa.pt;

e a informacdo a colocar na descricdo de um item a adquirir tem que ser igual a que
consta no orgamento;

e no Material, utiliza-se o codigo 1800000420 — Livros de biblioteca (codigo de material
para imobilizar os livros);

e a unidade pagadora (no caso da BIST-Taguspark, o centro de custo é o 7620) é
identificada pelo PEPnumero 10180.07620.1.1;

3 https://dot.tecnico.ulisboa.pt/
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e colocar nos comentarios “livros para biblioteca” e, se for caso disso, um pedido de
urgéncia no andamento do processo.

A partir daqui 0 processo passa por varias fases que ndo dependem da BIST-Taguspark
(no entanto, € importante acompanhar a evolucdo deste), até a rececdo dos bens
adquiridos e respetiva fatura. Ao receber os bens, que muitas vezes sao enviados

faseadamente, é necessario:

e confirmar que os bens recebidos correspondem ao pedido e que se encontram em
boas condicdes;

e assinar e datar a fatura, e acrescentar a identificacdo do numero do processo da
plataforma e respetivo centro de custo;

e tirar uma cépia da fatura e arquivar com o processo;

e proceder ao tratamento documental dos livros (ver Processo 2);

e avisar por e-mail os docentes que pediram os livros que estes ja se encontram
disponiveis na biblioteca;

e preencher o mapa de aquisicdo de material bibliografico* e coloca-lo, em formato pdf,
na plataforma, em “outros ficheiros”. O original deve ser enviado para o Nucleo do
Patriménio, por correio interno, com protocolo de envio;

e enviar a fatura para o Nucleo de Compras e Aprovisionamento, para o e-mail
faturas@nca.tecnico.ulisboa.pt

Subprocesso 1.2.2 — Compras Feitas por Requisi¢ao Interna

Estas compras, ou pagamentos, dizem respeito a todo o tipo de bens ou servicos
adquiridos internamente a outros servicos do IST, tais como livros publicados pela IST
Press, material diverso fornecido pelo economato (material de papelaria, etc.), servicos de
impressao e encadernacao, servicos de expedicdo e correio, etc.

O livro de requisi¢des internas da biblioteca (adquirido no economato) € utilizado na
aquisicdo de livros a IST Press e pagamento dos servigos de expedicdo e correio. Para
adquirir material no economato, utiliza-se o livro da AGAFT.

4 http://np.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/55/aquisicao-material-bibliografico.docx
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Relativamente as compras de livros a IST Press, devem ser tidas em atencdo as
promocgoes, saldos e a venda de livros manuseados (livros devolvidos pelas livrarias com
ligeiros defeitos) que a editora faz todos os anos. O processo € o seguinte:

e selecionar os livros que se pretende;

e confirmar junto da editora se os livros estédo disponiveis para venda e a que preco;

e fazer a requisicao (acrescentar o PEP — 10180.07620.1.1);

e enviar aos servigos de contabilidade no campus do Taguspark para efetuar a “reserva
em SAP”;

e enviar a requisicdo por correio interno para a IST Press (assinar também o campo

“‘Recebi”, para que os livros sejam enviados assim que receberem a requisi¢ao);

recebidos os livros, por correio interno, proceder ao tratamento documental.

Os procedimentos seguidos no tratamento documental encontram-se definidos no
Processo 2 deste volume.

Subprocesso 1.3 — Ofertas

Quando uma obra é oferecida a BIST-Taguspark é enviado um agradecimento, por norma
via correio eletronico, pelo coordenador da AGAFT ou por um dos funcionarios da
biblioteca.

As ofertas sado feitas maioritariamente por docentes, alunos e ex-alunos.

A BIST-Taguspark ndo tem critérios de selecdo na aceitagdo de ofertas; no entanto, na
pratica, nem todas as obras séo registadas e colocadas nas estantes, dependendo:

e do seu estado de conservagao;

e da existéncia de obras iguais sem empréstimos ou um numero minimo de
emprestimos;

e do interesse que o publico alvo da BIST-Taguspark tera na obra.
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Subprocesso 1.4 — Livros Provenientes dos “Perdidos & Achados”

No final de cada ano letivo, os livros ndo reclamados dos “perdidos & achados” revertem
para a biblioteca. E feita uma selec¢do dos livros por um funcionéario da BIST-Taguspark.
Aquando da entrada na BIST-Taguspark, é elaborada uma lista com os varios titulos, que
€ assinada por um funcionario da biblioteca na altura em que os recebe.

Subprocesso 1.5 — Bookcrossing

A volta do conceito de Bookcrossing, deixar um livro num local publico para que outros o
encontrem e possam ler, existem duas crossing zones geridas pela BIST-Taguspark.
Estas séo alimentadas por livros oferecidos especificamente para serem “perdidos”.
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Descricdo do Processo 1. Fundo Documental

Mapa do Processo

Identificagcédo Quando se Fluxo do processo
Responsavel ([roezess, procede Como se procede Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem aprova
subprocesso | brazo registo de- ara: valida
procedimento) P ' para.
Lidia Peneda 1.1.1 Pedidos dos | Duas vezes por | Elaborar lista com Selegéo Lidia Peneda Coordenador Coordenador Coordenador
docentes ano, antes do os pedidos dos bens a da AGAFT da AGAFT da AGAFT
inicio de cada recebidos; verificar | adquirir
semestre existéncia das
obras no Koha;
pedir orcamentos;
enviar lista ao
coordenador da
AGAFT
Lidia Peneda 1.1.2 Reforgo dos | Quando Ter em conta o n°® Bens a Lidia Peneda Coordenador Coordenador Coordenador
titulos necessario de reservas e 0s adquirir da AGAFT da AGAFT da AGAFT
pedidos para
consulta
Lidia Peneda 1.1.3 Pedidos Quando A obra ser pedida Bens a Lidia Peneda Coordenador Coordenador Coordenador
adicionais necessarios por um docente; adquirir da AGAFT da AGAFT da AGAFT
fazer parte da
bibliografia
curricular; ser muito
procurada
Lidia Peneda 1.2.1 Compras Apos selecéo Iniciar processo na | Aquisi¢do Lidia Peneda Coordenador Coordenador Vice-
feitas na elou plataforma de de bens da AGAFT da AGAFT Presidente
plataforma de identificacdo compras; para a Gestao
compras dos bens a acompanhamento do campus de
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“Aplicacbes adquirir do processo; Taguspark
Centrais” rececao dos bens;
envio da fatura ao
NCA e do auto
bibliografico ao NP
Lidia Peneda 1.2.2 Compras Sempre que as Depois de Aquisicéo Lidia Peneda Coordenador Coordenador Coordenador
feitas por aquisicoes selecionadas; fazer | de bens da AGAFT da AGAFT da AGAFT
requisicdo interna | digam respeito a | requisicao; enviar a
livros editados AGAFT para
pela IST Press efetuarem a
“reserva em SAP”;
enviar a requisicao
para a IST Press
Lidia Peneda 1.3 Ofertas Sempre que Aceitacdo e Aquisi¢édo Lidia Peneda Coordenador Coordenador Coordenador
haja ofertas agradecimento; de bens da AGAFT da AGAFT da AGAFT
selecdo das obras
a colocar nas
estantes
Lidia Peneda 1.4 Livros No final de cada | Selecéo das obras. | Aquisicdo “Perdidos & Biblioteca do NA NA
provenientes dos | ano letivo Elaboracgédo de lista | de bens Achados” IST-Taguspark
“Perdidos & com 0s VAarios
Achados” titulos que revertem
para a biblioteca
Lidia Peneda 1.5 Bookcrossing | Sempre que Aceitacdo e Aquisi¢ao Equipa da Crossing zone | NA NA
haja ofertas selecdo das obras de bens BIST-
destinadas ao Taguspark
Bookcrossing
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Processo 2 — Tratamento Documental

Esta seccdo aborda o tratamento feito as monografias que constituem o fundo
documental, bem como as obras relativas ao Bookcrossing. Nesta sec¢do detalham-se os
processos que vao desde o seu tratamento preliminar a sua arrumacgao nas estantes.

Subprocesso 2.1 — Tratamento Preliminar

O tratamento preliminar quer das monografias, quer das publicacdes periddicas seguem o
Manual-BIST, Subprocesso 2.1, com algumas diferencas:

e nao € colocado nenhum alarme anti-furto, pois ndo existe nenhum mecanismo de
detecédo nas entradas da BIST-Taguspark;

e ¢ colocada uma etiqueta retangular branca na parte superior da lombada, nos livros
com material acompanhante - DVD’s, CD’s, disquetes (em desuso);

e quando se registam obras destinadas a biblioteca de ficcao, acrescentar na aplicacéo,
em observagdes “Exemplar a registar no Koha na Bib. Tagus-Fic¢ao”.

De salientar que a carimbagem das ofertas (perdidos & achados, inclusive) leva mais um
carimbo (de oferta), no canto superior direito da pagina de rosto, onde consta a
proveniéncia da obra, isto é, quem a ofereceu, e a data de entrada. E importante
acrescentar que estas obras, depois de registadas na aplicacdo da biblioteca, séo
também registadas num ficheiro “de ofertas” (Excel) com a seguinte informacéo: titulo /
autor / editora / ano de publicacdo / ISBN ou ISSN / data de entrada na biblioteca /
proveniéncia / notas (este ficheiro € por vezes enviado com o agradecimento).

De notar que na BIST-Taguspark existem algumas obras com uma etiqueta redonda cor
de laranja na parte superior da lombada - indicacdo de obra reservada a consulta local.
No entanto, a grande maioria das obras sdo requisitaveis. Desde que a BIST acabou com
a politica de consulta local, a BIST-Taguspark alterou o status de CL para Normal.

Este processo encontra-se definido no Manual-BIST, Subprocesso 2.1. — Registo e
carimbagem. Salvaguardam-se as diferengas mencionadas neste volume.
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Subprocesso 2.2 — Catalogacéo, Classificagcéo e Indexacéo

Quer os sistemas de catalogacao — que produzem descricdes normalizadas dos recursos
(registos de exemplar) representando as suas caracteristicas formais e fisicas (registos
bibliograficos) — quer os sistemas de classificacdo — que servem para organizar colecdes
por categorias/classes e 0s quais resultam na criacdo das cotas — quer os sistemas de
indexacdo — que descrevem e identificam um documento de acordo com 0 seu assunto —
seguem o0 Manual-BIST, Subprocessos 2.2 e 2.3 e 0s manuais — descricao bibliografica e
registo de exemplar, salientando que nem toda a documentacédo, nomeadamente o0s livros
adquiridos no ambito de projetos, € sujeita a catalogacdo e indexagcdo apds o tratamento
preliminar. De notar que a 22 de outubro de 2020 deu-se a implementacéo do sistema de
gestdo integrado das Bibliotecas da ULisboa assente no software open-source Koha
16.11. De notar igualmente que na BIST-Taguspark a classificacdo utilizada € a da
Biblioteca do Congresso (Library of Congress Classification).

Recomenda-se a leitura do Manual-BIST, Subprocesso 2.2. — Catalogacdo e
Subprocesso 2.3 - Classificagcéo e indexacéo, para mais detalhes.

A catalogacdo dos varios tipos de documentos (descricdo e criagdo de pontos de
acesso) segue o Manual — descri¢cao bibliografica e o Manual — registo de exemplar.

Subprocesso 2.3 — Sistemas de Cotas

A cota identifica a biblioteca proprietaria da obra e estabelece a sua localizacdo numa
determinada prateleira. Consiste numa etiqueta colada no documento. A BIST-Taguspark
tem varios tipos de cotas, consoante as obras/cole¢cées em questéao.

Subprocesso 2.3.1 — Cotas para a Colec¢ao Principal

Entenda-se por “colegédo principal” os documentos técnico-cientificos. Para estes sao
usados dois formatos de etiquetas: as que localizam as monografias e as que localizam
os DVD'’s, CD’s e disquetes que acompanham as monografias (em desuso). As primeiras

N Elaborado: Lidia Peneda, Maria Luisa Coheur
Verséo 04

Data: fevereiro 2024 Verificado: Elisabete Rodrigues Pagina: 20

Aprovado:




AREA: Servicos de Apoio para a
Gestdao do Campus do IST no
Taguspark

@ MANUAL DE PROCED|MENTOS Volume 14.1: Biblioteca do IST-

Taguspark
TECNICO LISBDA .
Revisédo n.° 04

Data: fevereiro 2024

colam-se na parte inferior da lombada; a etiqueta € de cor branca, retangular, com 24 mm
de altura e 33 mm de comprimento; o tamanho da letra € 9, mailscula, cor preta, a negrito
e o alinhamento é centrado. Quanto ao segundo formato de etiqueta, devem ser coladas
nas caixas, no canto inferior esquerdo (os DVD’s, CD’s e disquetes séo retirados dos
livros e guardados em caixas proprias) e sdo de cor branca, 12 mm de altura; o
comprimento varia consoante texto; o tamanho da letra € 12, mailscula, cor preta, a
negrito e alinhado a esquerda.

A cota é constituida por:
1° linha: identificacéo da biblioteca (BIB. TAGUS);

22 linha: assunto representado pela classificagdo da Biblioteca do Congresso (ex. QA76.9
- Computer Science);

32 linha: entrada principal, formada pelas trés primeiras letras do apelido do autor ou da
primeira letra do titulo, seguidas por ponto;

42 linha: niamero de registo.

Exemplo de uma cota a colar numa lombada:
BIB. TAGUS
QAT76.9
SIL.
11235

Exemplo de uma cota a colar numa caixa para DVD’s/CD'’s:

BIB. TAGUS
QA76.9.WOL.60264

No caso de haver mais de um CD, acrescenta-se a seguir ao numero de registo (CD1),
(CD2), etc.

A arrumacdo com este sistema de cotas faz-se por assuntos, o que quer dizer que as
colec¢des, por norma, ndo se mantém juntas. Para evitar essa dispersédo e facilitar a
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consulta existem algumas excec¢cbes ao sistema de cotas utilizado, entre outras, as
relativas as linguagens de programacao (tema muito procurado na BIST-Taguspark).
Assim, é acrescentada a cota a respetiva linguagem de programacgdo, como se verifica no
exemplo a seqguir:
BIB. TAGUS
QA76.73
JAVA
SIL.
11235

Subprocesso 2.3.2 — Cotas para os Dicionarios, Enciclopédias, Teses, TFC's e
Normas

As obras de referéncia, assim como as teses (de doutoramento e mestrado, localizadas
na sala dos livros, oferta de varios docentes) e as normas encontram-se arrumadas a
parte e consequentemente tém cotas que os distinguem, nalgum pormenor, das da
colecéao principal. Seguem-se exemplos.

Dicionarios: BIB. TAGUS
DICIONARIO
AG2-600
D.
60704

Teses:
BIB. TAGUS
PHD (ou MsC)
SAM.
57004

Normas:
BIB. TAGUS
NORMAS
NP-716: 1968
64669
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Subprocesso 2.3.3 — Cotas para a Biblioteca de Ficgéo

A biblioteca de ficcdo da BIST-Taguspark é maioritariamente constituida por livros em
lingua inglesa, portuguesa, francesa e espanhola doados pela SIMETRIA, sendo a cota
constituida por:

1° linha: identificacdo da biblioteca (BTAGUS-FIC.);

22 linha: entrada principal, formada pelas trés primeiras letras do apelido do autor ou da
primeira letra do titulo, seguidas por ponto;

32 linha: nimero de registo;
423 linha: SIMETRIA (omite-se, no caso de nao ter como origem a SIMETRIA);
52 linha: (P) ou (I) ou (F) ou (ESP), consoante a lingua.

Exemplo de uma cota a colar numa lombada:
BTAGUS-FIC.
SIL.
11235
SIMETRIA

(P)

A biblioteca de ficcdo possui varias colecdes de livros com um numero significativo de
exemplares: Colecao Argonauta (195 exemplares), Colecdo Caminho ficcao cientifica (67
exemplares), Livros de bolso Europa-América. Ficcdo Cientifica (123 exemplares) e
Colecdo Nébula (19 exemplares). Também possui livros de banda desenhada. Para que
os livros destas colecdes ndo ficassem dispersos, criou-se outro tipo de cota, constituida
por:

1° linha: identificacédo da biblioteca (BTAGUS-FIC.);
22 linha: nome da colecao (abreviado se for muito comprido);

32 linha: numero da colec¢éo;
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42 linha: SIMETRIA (omite-se, no caso de nao ter como origem a SIMETRIA);

De seguida, dois exemplos das cotas de duas colec¢des.

Colecédo Caminho ficcao cientifica:

BTAGUS-FIC.
Caminho FC
191
SIMETRIA

Livros de bolso Europa-América. Ficgdo cientifica:

BTAGUS-FIC.
IbEA-FC
121
SIMETRIA

Livros de banda desenhada:

BTAGUS-FIC.
BD
MOO.
73762

0]

Subprocesso 2.3.4 — Cotas para as Obras Oferecidas pela Camara Municipal de Oeiras

As obras oferecidas pela Camara Municipal de Oeiras sado obras relacionadas com o
concelho de Oeiras, onde o campus do Taguspark se situa, maioritariamente editadas

pela propria Camara. A cota destas obras é constituida por:

12 linha: identificagédo da biblioteca (BIB. TAGUS);

22 linha: C.M.O.;

32 linha: nimero de registo.

Exemplo:
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BIB. TAGUS
C.M.O.
89500

Subprocesso 2.4 — Arrumacao

A leitura das estantes faz-se da esquerda para a direita e de cima para baixo, tal como a
leitura de um texto. A ordenacéo (o sistema é alfanumérico crescente) faz-se primeiro por
assunto, depois pelo apelido do autor e, por fim, pelo nimero de registo. Quando os
assuntos séo iguais, os apelidos desempatam; quando os apelidos s&o iguais, 0S
nameros de registo desempatam.

Algumas obras ou cole¢bes encontram-se arrumadas a parte. E o caso dos:

¢ dicionarios, enciclopédias, teses, TFC’s e normas;

e Dbiblioteca de ficcao;

e obras oferecidas pela Camara Municipal de Oeiras;

e folhas da AEIST, hoje chamadas sebentas, publicadas pela AEIST nos anos 40, 50 e
60, oferta de véarios docentes e de antigos alunos (a que se chamou “Folhas Vintage”).
De notar que as “Folhas Vintage” seguem a regra geral do sistema de cotas.

— A cotagdo, etiguetagem e arrumacdo seguem no essencial o Manual-BIST,
Subprocesso 2.4 — Cotacao, etiqguetagem e arrumacao, existindo, no entanto, excegdes
exemplificadas, neste volume, nos Subprocessos 2.3 e 2.4.

Subprocesso 2.5 — Bookcrossing

Sempre que existam livros destinados ao Bookcrossing é necessario:

e registar os livros na plataforma (€ necessario e-mail e password para entrar na pagina
do Bookcrossing);
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e colocar uma etiqueta com o numero de identificacdo, o BCID (Bookcrossing ID
number), criado pelo sistema de Bookcrossing (também para tornar mais facil a

identificacéo)?;

e ‘“libertar” os livros, arrumando-os numa das duas crossing zones geridas pela BIST-

Taguspark.

Mais informagdes sobre como registar livros encontram-se na secc¢éo apropriada.

1 As etiquetas com o BCID estdo disponiveis na sec¢do de downloads da pagina do Bookcrossing.
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Mapa do Processo

Descricao do Processo 2: Tratamento Documental

Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsavel Sg%gfoif;o r;rocede Como se procede Resultado/ registo Rece((j:iqnado Expedigo 8;1%”; Sp‘:g\r/';
procedimento) prazo & para.
Equipa da 2.1 Tratamento ApOs rececdo e | Registo na plataforma de | Inventariagcdo das Fornecedores | Equipa da NA NA
BIST- preliminar conferéncia das | registo de monografias obras; identificacdo | / Ofertas BIST-
Taguspark obras (informacgéo bibliografica), | interna do Taguspark
onde € atribuido um documento
namero sequencial e
carimbagem das obras
Lidia Peneda | 2.2 Catalogacéo, | ApOs tratamento | Registo no Koha: Obra disponivel no | Lidia Peneda Lidia Peneda NA NA
classificagéo e preliminar introducdo dos elementos | catalogo
indexacgao bibliograficos, registos de
exemplar, classificagéo e
assuntos da LCC
Lidia Peneda | 2.3 Sistemas de Apbs Elaboracgéo de etiqueta Obra etiquetada Lidia Peneda Equipa da NA NA
cotas classificagcéo e segundo as regras (feita BIST-
indexacéo em maquina prépria) Taguspark
Equipa da 2.4 Arrumacao Sempre que Arrumacgdo na estante Obra arrumada nas | Equipa da Equipa da NA NA
BIST- necessario segundo uma ordem estantes BIST- BIST-
Taguspark Taguspark Taguspark
Equipa da 2.5 Bookcrossing | Sempre que Registo na plataforma do | Livros disponiveis Equipa da Equipa da NA NA
BIST- existam livros Bookcrossing, libertagéo BIST- BIST-
Taguspark para o e colocacao nas estantes Taguspark Taguspark
Bookcrossing
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Processo 3 — Apoio ao Utilizador

Esta seccéo detalha os procedimentos relativos ao apoio dado ao utilizador, tais como os
procedimentos a seguir no que diz respeito a consulta local e as diferentes formas de
empréstimo.

Subprocesso 3.1 — Consulta Local

A consulta local é um servigo disponibilizado a qualquer utilizador (do IST ou externo) e
funciona em regime de livre acesso as estantes. As obras podem ser consultadas dentro
das instalacdes da biblioteca, em qualquer dos espacos. No entanto, quando a consulta é
feita fora da sala dos livros, regista-se a saida e respetiva entrada num caderno que
existe para o efeito, com a indicacdo da data, do titulo da obra, da cota ou do codigo de
barras, e do nome e nimero do utilizador. Semanalmente coloca-se essa informagédo num
ficheiro Excel e no fim do ano é elaborado um breve relatorio.

Subprocesso 3.1.1 — Consulta de Teses

As teses em papel sdo exclusivamente de consulta local. Podem ser pedidas pelos
restantes campi, e ai funcionam como um pedido de empréstimo intercampi, ou podem
ser pedidas por utentes que se deslocam diretamente a biblioteca. No que respeita as
teses localizadas no depdésito, o procedimento € o0 seguinte: sempre que estas sao
pedidas, verificar no Koha a localizacdo, o titulo, o autor e o tipo da tese. As teses
encontram-se arrumadas em trés areas: teses de mestrado de Bolonha, teses de
mestrado (anteriores a Bolonha) e teses de doutoramento, ordenadas por n° de registo e
por ordem crescente. E necessario pedir & seguranca para abrir e fechar o deposito e, se
necessario, pedir um escadote ao Gestor de Edificio. No caso de serem pedidas pela
Alameda, enviar com protocolo.

Subprocesso 3.2 — Empréstimos Domiciliarios
Subprocesso 3.2.1 — Empreéstimos

O empréstimo domiciliario consiste na cedéncia de documentos para utilizacdo no exterior
da biblioteca, sendo tipicamente feitos via Koha (os livros de “utilizagdo interna”,
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adquiridos no @mbito dos projetos, ndo se encontram disponiveis para empréstimo). Estes

empreéstimos

estdo descritos na Pagina-BIST e no Manual-BIST, Subprocesso 5.1. No

entanto deve referir-se que, quando existem perturbacdes de funcionamento no Koha (por
exemplo, no inicio do ano letivo 2017-18 o Koha esteve inoperacional durante mais de um
més) e de modo a evitar que os utilizadores da BIST-Taguspark se vejam impedidos de
requisitar livros nestas alturas, € feito um empréstimo “manual”. Para isso, deve-se:

e identificar o utilizador no Fénix, se necessario;

e utilizar um impresso proprio onde se regista o nome, IST-ID do utilizador, e as
informacdes sobre a(s) obra(s) (titulo, cota e codigo de barras) (Apéndice 3 —
Empréstimo manual - Impresso).

Aquando um empréstimo domiciliario, quer via Koha quer manual, é entregue ao
requisitante um impresso/marcador com as condi¢des para renovar e o sitio, assim como
0 QR code, onde fazer a renovacdo (Apéndice 4 — Empréstimo domiciliario - Marcador).
De salientar que este marcador nao tem nenhum valor oficial.

Este processo encontra-se definido na Pagina-BIST e no Manual-BIST, Subprocesso
5.1. — Empréstimos. Salvaguardam-se as diferengas mencionadas neste volume.

Subprocesso 3.2.2 — Devolucgdes

O prazo de devolucdo dos documentos esta estabelecido na politica de empréstimo
(https://bist.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/37/regras-emprestimo-2015.pdf) descrita na

Pagina-BIST.

No caso das devolu¢des em atraso, deve proceder-se do seguinte modo:

e tirar uma listagem no Koha das obras em atraso;

e verificar que os livros ndo se encontram nas estantes;

e enviar e-mails, ou individualmente ou coletivamente (Apéndice 5 — Pedidos de
devolucédo individuais e coletivos - e-mails) a pedir a devolucao do(s) livro(s).
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De referir que é pratica da BIST-Taguspark contactar os utilizadores por telefone caso o
atraso tenha mais de um més, até que a situagéo seja regularizada. Um livro que tenha
um atraso superior a 6 anos € dado como perdido, mantendo-se o empréstimo no Koha
(indicacéo do estado dado no Koha: Muito atrasado (perdido)).

Subprocesso 3.2.3 — Renovagdes

Todos os utilizadores podem fazer duas renovacdes consecutivas de cada titulo se o
prazo de devolucdo nao tiver sido ultrapassado e se nao existir uma reserva para esse
documento. As renovacbes devem ser feitas preferencialmente pelo utilizador,
diretamente no Koha, através da area pessoal de leitor (autenticacao).

Este processo encontra-se descrito na Pagina-BIST.

Subprocesso 3.2.4 — Reserva de Documentos

e A reserva de documentos esta descrita na Pagina-BIST > Servicos > Empréstimo,
Renovacéao e Reserva;

e as reservas sdo feitas pelos leitores, no OPAC, sobre exemplares disponiveis ou
emprestados;

e foi necesséario criar uma listagem para processar os pedidos (disponivel em
https://backoffice.biblioteca.ulisboa.pt/cqi-
bin/koha/reports/quided_reports.pl?reports=160&phase=Run%20this%20report)
devido a incompleta parametrizacdo do Koha. Todas as reservas efetuadas constam
desta listagem;

e cada espaco da Biblioteca devera processar os respetivos exemplares;

e as reservas ficam disponiveis para levantamento durante 2 dias (data do
processamento da reserva e dia Util seguinte), periodo a partir do qual serdo
automaticamente eliminadas.

Procedimento para o processamento de reservas
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Se a reserva for sobre um exemplar disponivel:

e recolher o livro na prateleira;

e “devolver” o exemplar no backoffice do Koha — separador Empréstimo > Devolver
(n&o efetuar a devolucao na conta de leitor). No momento da devolugcdo surge uma
janela pop-up com a indicacdo da existéncia de uma reserva que devera ser
confirmada para o processamento da mesma;

e apos a confirmacdo da reserva o Koha envia um email/notificacdo de forma
automatica. No entanto, teremos de enviar um 2.° email devido as limitacGes
conhecidas. Vamos utilizar como base o corpo deste email e acrescentar o local de
levantamento do exemplar e a nota “Se receber uma notificagdo gerada
automaticamente pelo sistema, por favor ignore-a.”. Manter as datas de
levantamento indicadas no email (2 dias). (Apéndice 6 — E-mail tipo para
notificacdo do leitor sobre reserva disponivel para levantamento)

Se a reserva for sobre um exemplar emprestado:

e aguardar o término do prazo de empréstimo e, caso seja necessario, enviar email
ao utilizador a solicitar a devolucédo do exemplar;

e agquando da devolucao do exemplar surgird uma janela pop-up com a indicacao da
reserva € a mesma devera ser confirmada (clicar em “Confirmar reserva”). A
devolucdo tera de ser feita através do separador Empréstimo > Devolver (n&o
efetuar a devolucéo na conta de leitor).

e Apl6s a confirmacdo da reserva, o Koha envia um email/notificacdo de forma
automatica, no entanto, teremos de enviar um 2.° email devido as limitacdes
conhecidas. Vamos utilizar como base o corpo deste email e acrescentar o local de
levantamento do exemplar e a nota “Se receber uma notificacdo gerada
automaticamente pelo sistema, por favor ignore-a.”. Manter as datas de
levantamento indicadas no email (2 dias). (Apéndice 6 — E-mail tipo para
notificacdo do leitor sobre reserva disponivel para levantamento)

As obras reservadas sdo deixadas a parte até as virem levantar ou regressarem as
prateleiras.
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Recomenda-se a leitura da Pagina-BIST, Reservas.

Subprocesso 3.2.5 — Perda ou Dano
Na BIST-Taguspark, as situacoes de perda ou dano podem ser repostas de duas formas:

e trazendo um livro igual ou de uma nova edicéo;

e entregando outro(s) livro(s) em substituicdo, tendo em conta o valor do livro perdido.
Os titulos propostos tém que ser Uteis a biblioteca e sdo sujeitos a avaliacdo e
aceitacao desta.

Subprocesso 3.3 — Empréstimos Interbibliotecas

O empréstimo interbibliotecas (doravante EIB) € um servico que permite a partilha de
fundos documentais entre bibliotecas, através do empréstimo de obras ou fornecimento
de cépias. O processo envolvido segue o Manual-BIST, Processo 6, com a ressalva que
0S pagamentos associados aos custos dos empréstimos interbibliotecas sao feitos na
AGAFT (Apéndice 7 — EIB, pedidos por e-mail - versdes em portugués e em inglés), e
com as seguintes chamadas de atencao:

e as bibliotecas da ULisboa ndo cobram umas as outras;

e outras bibliotecas universitarias nacionais também ndo cobram, tais como as da UNL e
0 ISCTE, entre outras;

e muitas das bibliotecas, quer nacionais quer estrangeiras, aceitam IFLA Vouchers como
meio de pagamento. Utilizando-os, ndo € necessario efetuar transferéncias

monetérias. A aquisicdo destes Vouchers é feita na plataforma de compras
“Aplicagdes Centrais” a IFLA e com pagamento adiantado.

De notar que existe um correio gratuito que percorre todas as faculdades da UL (ndo vem
ao campus do Taguspark) e que passa pelo Técnico, campus da Alameda. De salientar a
necessidade de se mencionar em destaque no envelope, CORREIO INTERNO ULisboa.
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Este processo encontra-se definido no Manual-BIST, Subprocesso 6.1 — EIB
solicitado a outras instituicdes por utilizadores do IST e Subprocesso 6.2 — EIB
solicitado por outras instituicdes a BIST.

Subprocesso 3.4 — Empréstimos Intercampi?

Um caso particular dos empréstimos interbibliotecas sdo os empréstimos intercampi
(doravante EIC), referidos no Manual-BIST, Subprocesso 6.3. Estes dizem respeito aos
pedidos de obras feitos entre a biblioteca do Tagus e as restantes bibliotecas do Técnico
(e vice-versa). Qualquer utlizador que necessite de uma obra localizada num dos
campus, podera solicita-la ao balcdo da biblioteca do outro campus. Dado que o espdlio
da Biblioteca de Engenharia e Gestédo se encontra na Alameda, sendo a licenciatura e 0
mestrado em Engenharia e Gestao ministrados no campus do Taguspark, compreende-se
gue estes pedidos nao sédo raros. O procedimento faz-se do seguinte modo:

e selecionada(s) a(s) obra(s), verificar no Koha a sua localizacdo, respetiva cota e
disponibilidade;

e pedir por e-mail a Biblioteca Central, servico EIB?, tratando-se de obras localizadas no
Complexo Interdisciplinar, em Quimica, em Eletricidade ou em Civil; pedir por e-mail,
diretamente, caso se trate de obras existentes na biblioteca de Mecanica®. Em ambos
0s casos, no e-mail deve constar informacdo clara sobre a obra, nomeadamente:
titulo, autor(es), cota, codigo de barras (Apéndice 8 — EIC, pedido por e-mail);

e registar o pedido num ficheiro Excel “EIC” onde consta a seguinte informacéao: data do
pedido, referéncia, biblioteca requerente, titulo e cota do documento, pedido feito
por/a, data de envio ou rececao, data de devolucdo, e nome e niamero do utilizador
requerente (nas observacoes);

e (uando se recebe a obra (de notar que estas vém emprestadas no Koha), que é
enviada por correio interno/shuttle (as obras pedidas pelo Tagus demoram em média 3
dias a chegar a biblioteca), anotar a data no Excel, avisar o utilizador por e-mail e
colocar um aviso com o nome e numero do requerente. As obras recebidas séo

1 servico suspenso pela Dra Isabel Marcos a 15/10/2021 na sequéncia da implementacéo do sistema de reserva de
livros disponiveis na estante a partir do catalogo online. Estes empréstimos realizavam-se conforme descrito no texto.
2 eib@bist.tecnico.ulisboa.pt

3 biblio.dem@tecnico.ulishoa.pt
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deixadas a parte até as virem requisitar (depois sera feito um empréstimo normal no
Koha) ou regressarem a biblioteca de origem;

e quando a obra € devolvida, é necessario fazer a devolucdo no Koha, deixando-a em
transito (quando uma obra € devolvida numa biblioteca diferente daquela a que a obra
pertence, esta pode ficar em transito até chegar a de origem). Deve ser colocada a
data de envio no Excel e enviar por correio interno, devidamente protegida.

No que diz respeito aos pedidos feitos pela Alameda ao Tagus, 0 processo € o seguinte:

e ao receber os pedidos por e-mail registar no ficheiro Excel “EIC”;
e fazer um empréstimo no Koha no registo n° 34703, “BIST-Taguspark -
INTERBIBLIOTECAS”;

e enviar a obra por correio interno, devidamente protegida (envelope almofadado).

Registar estes empréstimos no Koha, quer quando se envia uma obra, quer quando se
devolve, ou seja, enquanto circulam os documentos entre os campi, € uma forma de nao
dar a informacéao errada ao utilizador.
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Mapa do Processo

Descricdo do Processo 3: Apoio ao Utilizador

Identificagcédo Quando se Fluxo do processo
Responsavel Sl(fgs::oeczss?s’o p;rocede Como se procede Resultado/ registo Rece(cj:io.nado ExpediQo 8;:%2 a%?g\r;;
procedimento) prazo & para.
Equipa da 3.1 Consulta Sempre que Para obras consultadas Circulacédo de Comunidade Comunidade NA NA
BIST- local requerida fora da sala dos livros: recursos; satisfagdo | do IST ou do IST ou
Taguspark registo da saida (data, do utilizador externa externa
identificacio da obra e
identificacdo do utilizador)
e da entrada; informacgéo
colocada em ficheiro Excel;
fim do ano elaborar
relatério.
Equipa da 3.1.1 Consulta de | Sempre que Para teses localizadas no Circulacédo de Comunidade Comunidade NA NA
BIST- teses requerida depdsito: verificar no Koha | recursos; satisfagcao do IST ou do IST ou
Taguspark a localizagéo; ir buscar ao do utilizador externa externa
deposito, preenchimento
declaracéo protecéo dos
direitos de autor, por parte
do utilizador
Equipa da 3.2.1 Sempre que Empréstimos feitos no Circulacéo de Comunidade Comunidade NA NA
BIST- Empréstimos requeridos Koha; empréstimos recursos; satisfacdo | do IST do IST
Taguspark manuais quando o Koha do utilizador
est4 inoperacional (feito em
impresso préprio,
identificando o utilizador e
a obra). Indicacdo ao
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utilizador do prazo de
devolucao

Equipa da 3.2.2 Devolugfes | Quando ha Tirar listagem no Koha das | Circulacdo de Comunidade Comunidade NA NA
BIST- devolucdes em obras em atraso; verificar recursos; satisfacdo | do IST do IST
Taguspark atraso gue nao foram devolvidas; | do utilizador

enviar e-mail a pedir a

devolucao
Equipa da 3.2.3 Renovacgbes | Sempre que Renovacéo feita Circulacéo de Comunidade Comunidade NA NA
BIST- solicitada diretamente pelo leitor na recursos; satisfagdo | do IST do IST
Taguspark area de leitor do Koha. E do utilizador

feita, caso a obra néo

esteja reservada e ndo

esteja em atraso.
Equipa da 3.2.4 Reserva de | Sempre que Reserva feita diretamente Circulacéo de Comunidade Comunidade NA NA
BIST- documentos solicitada pelo leitor no Koha. Assim recursos; satisfagdo | do IST do IST
Taguspark que a obra estiver do utilizador

disponivel, o requerente é

notificado por e-mail.
Equipa da 3.2.5 Perda ou Sempre que Entrega de uma obra igual Reposicdo da Utilizador BIST- Lidia Coorden
BIST- dano ocorre ou entregando outras(s) situacao Taguspark Peneda | ador da
Taguspark obra(s), Uteis a biblioteca, AGAFT

de igual valor
Lidia 3.3 Empréstimos | Sempre que Obtendo ou enviando as Circulacédo de Comunidade Comunidade NA NA
Peneda interbibliotecas requeridos obras solicitadas por recursos; satisfagdo | do IST do IST

correio registado. do utilizador
Equipa da 3.4 Empréstimos | Sempre que Solicitando ou enviando as | Circulacéo de Comunidade Comunidade NA NA
BIST- intercampi requeridos obras pretendidas as recursos; satisfacdo | do IST do IST
Taguspark (servigo suspenso respetivas bibliotecas. do utilizador

a 15/10/2021) Circulacéo das obras por
correio interno.
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Processo 4 — Espacos

Esta seccdo explica como é feita a manutencdo e gestdo dos espacos das diferentes
salas da biblioteca. De referir, que, tal como mencionado anteriormente, os espacos da
BIST-Taguspark regem-se por regras proprias, nomeadamente as descritas no
documento Regras-Espacos.

Caracterizacao Geral

Situada no piso 0 do edificio do IST-Taguspark, a BIST-Taguspark ocupa uma éarea de
828,72 m? e dispde de:

e trés salas reservadas ao estudo individual;

e (uatro gabinetes para trabalhos de grupo;

e dois balcdes de atendimento;

e uma sala onde se encontram as publicacdes em série.

Para além destes espacos, a BIST-Taguspark conta ainda com um depésito, situado na
cave, onde se encontram as teses de mestrado e doutoramento enviadas pela Alameda.
Esporadicamente, e embora ndo seja a biblioteca a responsavel por conceder
autorizacbes aos alunos externos, recebe esta pedidos para utilizacdo das salas de
estudo. Pedidos de alunos externos para utilizarem a biblioteca devem ser
reencaminhados para o Gestor de Edificio?.

Subprocesso 4.1 — As Salas de Estudo Individual
As salas de estudo individual sédo as seguintes:

e asalados livros (5 lugares e onde se encontra o acervo da biblioteca);
e 0 aquario (18 lugares);
e asalagrande (77 lugares).

Estas salas estdo frequentemente ocupadas, quer por alunos do IST, quer por alunos
externos, pelo que se sentiu necessidade de estudar o seu perfil. Assim, durante um ano

1 ge-tagus@tecnico.ulisboa.pt
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(abril 2017-marco 2018), foram feitas, todos os dias Uteis, duas contagens, uma de
manhd, cerca das 11h00 e outra a tarde, cerca das 15h30 na sala grande e aquério, mesa
a mesa (os lugares encontram-se numerados), tendo em conta:

e lugares ocupados por utilizadores do IST;

e lugares ocupados por utilizadores externos;

e lugares ocupados com material, mas sem utilizador;
e lugares livres.

Apbs este estudo, contagens semelhantes devem ser pontualmente levadas a cabo, de
modo a que se seja possivel caracterizar de modo objetivo a ocupacgéo das salas.

Subprocesso 4.2 — Os Gabinetes para Trabalhos de Grupo
Existem quatro gabinetes para estudo em grupo, com 6 lugares cada um.

A reserva dos gabinetes para trabalhos de grupo € feita em papel, num impresso préprio
(Apéndice 9 — Gabinetes para Estudo em Grupo — Reservas - Impresso), no balcédo de

atendimento na sala dos livros. E mantido um ficheiro Excel com a indicacédo dos alunos
que reservam estas salas e respetivos dias e turnos. E feito um relatério sobre a utilizacéo
deste espaco no final de cada semestre.

Estes processos encontram-se definidos detalhadamente nas Regras-Espacos.

Subprocesso 4.3 — Manutencgéo do Espaco

A manutencdo dos espacos da BIST-Taguspark € assegurada pelo Gestor de Edificio do
Taguspark e sempre que necessario sdo solicitados, por e-mail> os seus servicos
(substituicdo de lampadas, falhas no sistema de ar condicionado, etc.). No entanto
existem um conjunto de atividades que devem ser levadas a cabo pontualmente pelos
funcionérios da biblioteca. S&o estas:

2 ge-tagus@tecnico.ulisboa.pt
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e verificar o estado das canetas, apagadores, e da sala em geral, em cada gabinete de
estudo em grupo. Devem ser asseguradas recargas “em stock”, para substituicdo
guando necessério — tarefa a realizar semanalmente.

e verificar se os livros de cada estante estdo arrumados no sitio certo — tarefa a realizar
guinzenalmente (preferencialmente em alturas em que néo estejam alunos na sala).

e fazer vistoria pormenorizada de todos os espacos; inclui colocar extensdes elétricas,
verificar os protetores dos pés das cadeiras, re-arrumar as salas, etc., se necessario;
inclui igualmente organizar e limpar as gavetas dos balcdes de atendimento — tarefa a
realizar no fim de cada semestre.
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Descricdo do Processo 4: Espacos e Horarios

Mapa do Processo

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel [roezess, procede Como se procede Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo registo de- ara: valida aprova
procedimento) P : para.
Equipa da 4.1 As salas de Caracterizacéo Feita mesa a mesa, Caracterizagéo Equipa da Equipa da NA NA
BIST- estudo individual da ocupacéao tendo em conta: lugares | da ocupagéo BIST- BIST-
Taguspark das salas ocupados por das salas Taguspark Taguspark
(contagens): utilizadores do IST,
guando externos, com material e
necessario livres
Equipa da 4.2 Os gabinetes Reserva dos Feita em papel, num Controle das Equipa da Equipa da NA NA
BIST- para trabalhos de gabinetes feita impresso préprio reservas; dados | BIST- BIST-
Taguspark grupo sempre que (identificacéo dos sobre a sua Taguspark Taguspark
solicitado utilizadores e dos ocupacgéo.
turnos)
Gestor de 4.3 Manutencéo do | Sempre que Solicitar servigos ao Funcionamento | Equipa da Gestor de NA NA
Edificio e espaco necessario Gestor de Edificio; mais eficiente BIST- Edificio
Equipa da verificar arrumacgéo dos | da biblioteca Taguspark
BIST- livros; vistoria as salas
Taguspark
Elaborado: Lidia Peneda, Maria Luisa Coheur
Versao 04
Verificado: Maria Luisa Coheur Péagina: 40

Data: fevereiro 2024

Aprovado:




AREA: Servicos de Apoio para a
Gestdao do Campus do IST no
Taguspark

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Volume 14.1: Biblioteca do IST-

) Taguspark
TECNICO LISBOA .
Revisédo n.° 04

Data: fevereiro 2024

Processo 5 — Divulgacéo

Sao varias as formas de divulgacdo, sendo a informacdo apresentada em portugués e
inglés, independentemente do meio utilizado (a traducdo é da responsabilidade da
biblioteca).

Subprocesso 5.1 — O Que Divulgar

Subprocesso 5.1.1 — Divulgacéo do Horario da Biblioteca

O horario de funcionamento da biblioteca é de divulgacdo obrigatéria, tendo de estar em
sitio visivel. Encontra-se colocado na entrada das diversas salas, nomeadamente na sala
grande existe um placard utilizado para o efeito; na sala dos livros e nos gabinetes de
estudo em grupo, esta colocado nas portas.

Subprocesso 5.1.2 — Divulgacao das Normas de Utilizacao da BIST-Taguspark

As normas de utilizacdo dos espacgos regem-se pelas Regras-Espacos e encontram-se
divulgadas na pagina da AGAFT-Biblioteca > Regulamentos e Normas*

Subprocesso 5.1.3 — Divulgacao das Novidades e Destaques

As novidades e os destaques podem e devem ser divulgados. A escolha das obras a
divulgar fica ao critério de um funcionario, tendo em consideragéo:

e livros novos acabados de chegar a biblioteca;

e livros que fazem parte da bibliografia de algumas cadeiras;
e livros oferecidos;

e livros de ficcao (colocados, por ex. antes de férias).

1 https://agaft.tecnico.ulisboa.pt/biblioteca/regulamento-e-normas/
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Subprocesso 5.1.4 — Material Diverso

Ha material de interesse que é enviado a BIST-Taguspark, tal como revistas de
divulgacdo do IST, da ULisboa, dos diversos nucleos estudantis, de divulgacao cultural,
etc., que, como tal, deve ser divulgado.

Subprocesso 5.2 — Onde Divulgar
Subprocesso 5.2.1 — Estantes

As novidades e os destaques sdo colocados nhuma estante que existe para o efeito na
sala dos livros. Numa estante localizada a entrada da sala grande, coloca-se material que
pode ser levado pelos utilizadores.

Subprocesso 5.2.2 — P4gina Online da BIST-Taguspark

Inserida na pagina da AGAFT, a pagina online da BIST-Taguspark? encontra-se dividida
em seis seccoes:

Biblioteca (inclui: introducéo, horario, contacto e elogios, sugestées e reclamacodes);
Regulamento e normas;

Servicos;

Tutoriais;

Pesquisa;

o gk wnNpE

Formularios.
A informacéo das seccdes 3 a 6 é a que se encontra na pagina da BIST.

A informacéo a incluir nesta pagina é enviada por e-mail para o NCEP3, em portugués e
inglés.

Subprocesso 5.2.3 — Pagina Online da BIST

E também possivel fazer divulgacdo na pagina da BIST#. O processo é o seguinte:

2 http://agaft.tecnico.ulisboa.pt/biblioteca/
3 ncep@tecnico.ulisboa.pt
4 https://bist.tecnico.ulisboa.pt
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« guando existem novos livros, pode ser enviada para a BIST, por e-mail®, uma lista com
as novidades, mencionando o titulo, o link do registo bibliografico do Koha e uma
imagem da capa (caso esta néo faca parte do registo bibliogréafico);

e quando h& alguma alteracéo ao horario da biblioteca, esta deve ser também enviada
por email para a BIST.

5 pist@tecnico.ulisboa.pt
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Descricao do Processo 5: Divulgacao

Mapa do Processo

Identificagcédo Quando se Fluxo do processo
Responsavel [roezess, procede Como se procede Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo registo de- ara: valida aprova
procedimento) P ' para.

Lidia Peneda | 5.1.1 No inicio do Colocar o horério dos Divulgacéo Lidia Peneda Utilizadores da | NA Coordenador
Divulgacgéo do ano/semestre | varios espagos nos da BIST- da AGAFT
horario da e sempre que | biombos existentes nas | informacéao Taguspark
biblioteca necessario entradas da biblioteca; o

horario especifico de
uma sala, a entrada
desta (em portugués e
inglés)

Lidia Peneda | 5.1.2 No inicio do Divulgadas na pagina Divulgagéo Lidia Peneda Utilizadores da | NA Coordenador
Divulgacgéo da ano/semestre | da AGAFT-Biblioteca > da BIST- da AGAFT
Normas de e sempre que | Regulamento e Normas | informacédo Taguspark
Utilizagdo da necessario
BIST-Taguspark

Lidia Peneda | 5.1.3 Durante todo o | Expor na estante das Divulgacéo Lidia Peneda Utilizadores da | NA NA
Divulgagédo das | ano novidades (ao critério de | da BIST-
novidades e um funcionério ou do informacéo Taguspark
destaques professor responsavel):

livros novos, livros que
fazem parte da
bibliografia; livros de
ficcdo
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Equipa da 5.1.4 Material Sempre que Colocar na estante a Divulgacéao Equipa da BIST- | Utilizadores da | NA NA
BIST- diverso seja pertinente | entrada da biblioteca: da Taguspark BIST-
Taguspark revistas de divulgacéo informacéao Taguspark
do IST, da ULisboa,
culturais, etc.
Equipa da 5.2.1 Estantes Sempre que Estante da sala dos Divulgacéo Equipa da BIST- | Utilizadores da | NA NA
BIST- seja pertinente | livros: colocar novidades | da Taguspark BIST-
Taguspark e destaques. Estante da | informacao Taguspark
sala grande: colocar
material que pode ser
levado pelos
utilizadores.
Lidia Peneda | 5.2.2 P4gina Sempre que A informacéo a incluir Divulgacéo Lidia Peneda Todos os NA NA
online da BIST- | seja pertinente | nesta pagina é enviada | da interessados
Taguspark por e-mail para a NCEP | informacéo
(portugués e inglés)
Lidia Peneda | 5.2.3 Pagina Sempre que Enviar por e-mail a Divulgacéo Lidia Peneda Todos os NA NA
online da BIST for pertinente BIST: lista com livros da interessados
novos (titulo, link do informacéo
registo bibliografico do
Koha e imagem da
capa); alteragdes do
horario da biblioteca.
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Processo 6 — Qutras Atividades

Subprocesso 6.1 — Inventario do Arquivo Documental

Anualmente, no final do ano, entre julho e setembro, € realizado um inventario minucioso.
Este € importante para detetar material extraviado, verificar material que se encontra
danificado, validar o material disponivel no sistema tendo em conta o disponivel no acervo
fisico. Até agora s6 foi feito o inventario da colecao principal.

E necessario:

Inicio » Relatdrios » Assistente de relatérios guiados » Relatérios guardados > IST - Exemplares Relatério

e fazer o download das listagens existentes no Koha: ir a Relatérios > Relatérios
guardados > ID 139 - IST-Exemplares. Fazer o download, criando um ficheiro Excel, sé
com os exemplares da btagu (estes exemplares dizem respeito a colecao principal);

e fazer um arquivo de texto com os cédigos de barras, de todos os documentos, obtidos
mediante um leitor de codigos portatil;

e verificar e assinalar no Excel a situacdo de cada livro disponivel no acervo fisico (ter
em atencao que este Excel também contém os CD’s e DVD'’s).

No final, verificar todos os documentos ndo assinalados, que podem encontrar-se numa
das seguintes situacfes: estar emprestados, serem de utilizacdo interna (adquiridos por
projetos), terem sido dados como perdidos, estarem danificados e terem sido retirados, ou
estarem desaparecidos. Os desaparecidos sdo acrescentados ao ficheiro Excel onde
consta o resultado dos inventarios.

Subprocesso 6.2 — Atualizacao dos Livros do Bookcrossing na Plataforma

Bianualmente ha que atualizar a situacdo dos livros na plataforma, uma vez que a grande
maioria dos “leitores” opta por ndo se registar no site. Esta atualizagdo consiste em
verificar os livros existentes nas estantes, confrontando com os livros disponiveis no site.
Uma das formas de o fazer € ordenar alfabeticamente os livros, quer os das estantes,
quer os disponiveis no site (ir ao inicio — minha estante — disponiveis — ordenar por
titulo, ordem crescente) e verificar se os livros disponiveis no site se encontram nas
estantes. Aos que nao se encontram, altera-se a situacdo no site e passam “a viajar’.
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Também se pode dar o caso de livros “a viajar’, terem sido repostos nas estantes do
Bookcrossing: a esses altera-se a situagdo para “disponiveis”. Também ¢é possivel
aparecerem livros ndo registados: se for caso disso, registam-se no Bookcrossing da
biblioteca do IST-Taguspark.

Subprocesso 6.3 — Manutencéo e Preservacéo da Colecao

Devido a utilizacéo intensa (e até inundacdes), surgem, por vezes, na biblioteca obras
com folhas soltas, capas deterioradas pelo uso, folhas molhadas, sendo preciso
solucionar, com 0s meios existentes e o melhor possivel, estes casos. Também tem de se

ter em conta que se deve proteger os livros das radiacbes solares, mantendo as

persianas bem direcionadas, manter o espaco bem arejado, limpo e em boas condi¢cGes

fisicas e promover o manuseamento correto dos documentos.
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Descricdo do Processo 6: Outras Atividades

Mapa do Processo

Identificacéo Fluxo do processo
R svel (rroeese, el c d Resultado/ registo | Rececionad Expedid QuEm - QUi
esponsave subprocesso r;roce e omo se procede esultado/ registo ece(tj:lqna o] xXpe |. 0 valida aprova
procedimento) prazo & para.
Equipa da 6.1 Inventario do | Anualmente Download da listagem da Detetar material Equipa da Equipa da Lidia NA
BIST- arquivo colecao principal (Koha); extraviado, verificar BIST- BIST- Peneda
Taguspark documental fazer arquivo de texto com | material danificado, Taguspark Taguspark
os codigos de barras de validar material
todas as obras obtidos disponivel no
mediante um leitor de sistema
cédigos; verificar e
assinalar na listagem a
situacao de cada livro
disponivel
Equipa da 6.2 Atualizacéo Bianualment | Verificar os livros Estante do Equipa da Crossing NA NA
BIST- dos livros de e disponiveis nas estantes e | BookCrossingIST BIST- zones
Taguspark Bookcrossing na confrontar com os atualizada Taguspark
plataforma existentes no site: alterar a
situagdo disponivel para a
viajar de todos os livros
que ja foram levados.
Equipa da 6.3 Manutencdo e | Sempre que | Proteger os livros das Manter e preservar a | Equipa da Equipa da NA NA
BIST- preservacao da detetado e radiacdes solares, colecao e os varios BIST- BIST-
Taguspark colecao necessario mantendo as persianas espacos em boas Taguspark Taguspark
bem direcionadas, manter condicdes de uso
0 espaco arejado...
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Apéndices

Apéndice 1 — Pedido de Propostas de Aquisicdo de Material Bibliografico e Formulario

De:
Assunto: BIST-Taguspark — Aquisi¢éo de livros para o ano letivo de -
Para: Docentes Taguspark (docentes-tagus@tecnico.ulisboa.pt)

c.c.: Prof. responsavel da biblioteca; secretariados do DEG, do DEEC e do DEI

Bom dia

Solicita-se aos docentes do IST-Taguspark o envio de propostas de aquisicdo de material bibliografico para apoio as varias licenciaturas e
mestrados lecionados neste campus. Pedimos a todos que se restrinjam aos titulos realmente mais importantes.

As propostas deverdo ser enviadas até para a Biblioteca (e-mail do funcionario que recebe os pedidos) e, querendo, poderao utilizar o
formulario que segue em anexo.

Todos os livros disponiveis na nossa Biblioteca, estao inseridos no catalogo que podera sempre consultar em https://catalogo-bibliotecas.ulisboa.pt/
Obrigada.

Cumprimentos,
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Formulario

TITULO

AUTOR(ES) EDITOR ISBN QUAN.

NO
DISCIPLINAS | ALUNOS OBSERVACOES
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Apéndice 2 — Pedido de Or¢camento e Exemplo de Ficheiro com a Indicacéo da Bibliografia a Adquirir (a enviar com o Pedido de

De:

Assunto: Pedido de orcamento

Para:

Bom dia

Orgcamento)

Solicitamos um orgamento, 0 mais breve possivel, para a lista de livros que segue em anexo

(NIF 501 507 930), devera constar obrigatoriamente a seguinte informacéo:

- condi¢des de pagamento;
- prazo de entrega;

- validade da proposta: > 66 dias;

- prazo de pagamento: > 30 dias;

- numero de identificacdo fiscal e contatos da vossa empresa.

Cumprimentos,

. No orgamento, dirigido a Instituto Superior Técnico

Data: fevereiro 2024
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Exemplo de ficheiro com indica¢do da bibliografia a adquirir (a enviar com o pedido de orgamento)

TITULO AUTOR(ES) EDITORA ISBN
Risk modeling, assessment, and management (Wiley Series | Yacov Y. Haimes, Wiley-Blackwell (2015) |111901798x
in Systems Engineering and Management) (4th revised ed.) | Andrew P. Sage 9781119017981
(editors)
Elaborado: Lidia Peneda, Maria Luisa Coheur
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Apéndice 3 — Empréstimo Manual — Impresso

NOME DO UTILIZADOR

IST ID
ASSINATURA

EMPRESTIMO
12 REN. 22 REN.

TITULO

A DEVOLV.

32 REN.

COTA

CODIGO DE BARRAS

TITULO

COTA

CODIGO DE BARRAS

TiTULO

COTA

CODIGO DE BARRAS

Data: fevereiro 2024
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Apéndice 4 — Empréstimo Domicilidrio — Marcador (versdo em portugués e em inglés)

Data de devolugéo:

/R e

Este empréstimo pode ser renovado por
mais duas vezes por iguais periodos de
tempo:

edesde que submetfdo na data
estipulada para a sua devolugéo

ese ndo existir nenhum pedido de
reserva por parte de outro utllizador

Pode fazé.lo através do nosso catal0Ro,
na sua area pessoal {depois de se
autentlcar);

https://bist.tecnico.ulisboa.pt/servicos/err/

Qualquer davida contactar:

biblloteca-tagus@tecnico ulisboa pt

Return date:

f /

This toan can be renewed for two more
times for equat periods of time:

¢if submitted on the return date

eif there is no reservation request by another

4 You can do it on our catalog, through
personal area (if autenticated):

v

https://bist.tecnico.ulisboa.pt/servicos/err/

Any questions, please contact:

biblloteca
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Data: fevereiro 2024

Apéndice 5 — Pedidos de Devolugdo — E-mails Individuais e Coletivos

PEDIDO INDIVIDUAL DE DEVOLUCAO — EXEMPLO 1

De:
Para: (todos os e-mails do utilizador disponiveis no Fenix e no Koha)

Assunto: Bib. Tagus — Devolucao de livro(s) em atraso

Bom dia M.,

Agradecemos a devolugdo do livro que requisitou nesta Biblioteca: "Carrier grade voice over IP", cota TK5105.8865.COL.57116 (data dev. 14-07-2017).
Cumprimentos,

PEDIDO INDIVIDUAL DE DEVOLUGCAO — EXEMPLO 2

De:
Assunto: Bib. Tagus — Devolugao de livro(s) em atraso
Para:

c.c.: Biblioteca

Elaborado: Lidia Peneda, Maria Luisa Coheur
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Data: fevereiro 2024

Boa tarde J.,

Tem consigo o livro "Fisica para engenheiros" que ja deveria ter sido devolvido até 29 de setembro de 2017. Agradecemos a devolu¢éo do livro o mais rapidamente

possivel.
Cumprimentos,
PEDIDO COLETIVO DE DEVOLUC;AO - EXEMPLO 1

De:
Assunto: Bib. Tagus — Pedido de devolucéo de livro(s)

Para: Biblioteca (biblioteca-tagus@tecnico.ulisboa.pt)

Bcc:

Boa tarde,

Agradecemos a devolugéo do(s) livro(s) requisitado(s) nesta Biblioteca e cujo prazo de devolucdo se encontra ultrapassado.

Cumprimentos,

Elaborado: Lidia Peneda, Maria Luisa Coheur
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PEDIDO COLETIVO DE DEVOLUCAO — EXEMPLO 2

De:

Assunto: Bib. Tagus — Pedido de devolucéo de livro(s)

Para: Biblioteca (biblioteca-tagus@tecnico ulisboa.pt)

Bcc:

Bom dia,

N&o se esqueca de devolver o(s) livro(s) que requisitou nesta Biblioteca.

Cumprimentos

Data: fevereiro 2024
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Apéndice 6 — E-mail tipo para notificacdo do leitor sobre reserva disponivel para levantamento

Assunto: Reserva disponivel

Caro(a) leitor(a)

Informamos que possui uma reserva disponivel para levantamento a partir de (dia do processamento da reserva), até dia (dia Gtil seguinte):

Vantagem competitiva, Michael E. Porter, cota: HD41.POR.124299 (dados do exemplar)

Local de levantamento: xxxx (indicar a Biblioteca)

Caso o levantamento da obra ndo ocorra dentro do prazo estipulado, a sua reserva fica automaticamente cancelada.

Se receber uma notificacdo gerada automaticamente pelo sistema, por favor ignore-a.
Com os melhores cumprimentos,

(identificag&o do funcionério)
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Data: fevereiro 2024

Apéndice 7 — EIB, Pedidos por E-Mail (versées em portugués e em inglés)
Pedido empréstimos interbibliotecas - EXEMPLO 1 (port.)

De:
Assunto: Pedido EIB
Para:

Bom dia
No ambito dos empréstimos interbibliotecas solicitamos a seguinte obra (segundo o vosso catalogo tém duas obras disponiveis):

Titulo: Temas de contabilidade de gestéo: os custos, os resultados e a informacao para a gestéo (32 ed.)
Autor: Victor Seabra Franco

Editora: Livros Horizonte, 2010

Cota: G164 Tem 32 ed

Caso seja possivel o seu empréstimo, agradecemos o seu envio para a morada em baixo indicada.

Cumprimentos,

Biblioteca do IST-Taguspark

Instituto Superior Técnico - Campus Taguspark

Av. Prof. Doutor Cavaco Silva, 2744-016 Porto Salvo
Tel.: +351 214 233 266 | Ext.: 5066

E-mail: lidia.peneda@tecnico.ulisboa.pt

Elaborado: Lidia Peneda, Maria Luisa Coheur
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Pedido EIB, antecedido de pedido de informacgao (custos...) - EXEMPLO 2 (portugués)

Bom dia

Ao abrigo dos empréstimos interbibliotecas, gostariamos de solicitar, se possivel, as seguintes obras:

Titulo: Tourism marketing for cities and towns: using branding and events to attract tourism

Autor: Bonita M. Kolb
Editora: Elsevier, 2006

Cota: T/191-BC ULHT 34152

Titulo: Event studies: theory, research and policy for planned events

Autores: D. Getz, S.J. Page
Editora: Elsevier, 2007

Cota: T/191-BC ULHT 34152

Gostariamos de saber se os empréstimos tém algum custo inerente e, caso o tenham, qual 0 seu custo e quais as formas de pagamento. Pedimos para ndo
enviarem estas obras sem a nossa confirmacao.

Cumprimentos,

Verséo 04
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TECNIED LISBOA Revisao n.° 04
Data: fevereiro 2024

Pedido EIB, antecedido de pedido de informacgao (custos...) - EXEMPLO 1 (inglés)

De:
Assunto: ILL request
Para:

To: Interlibrary loans, Catholic University Eichstatt-Ingolstadt Library

Good afternoon

According to your catalogue, you hold the Journal of Purchasing (Shelf mark 44/QA 36170). We would like to have the following journal article:
Journal: Journal of Purchasing, Vol. 2, Issue 1, pp. 5-17 (1966)

Author: Dickson, Gary W.

Title: An analysis of vendor selection systems and decisions

If possible, we would like to receive by e-mail (pdf form). You should send to xxxx@tecnico.ulisboa.pt . If you send copies, please do it to the adress below.
Before delivered, we would like to be advised of the cost of this request and how can it be paid (we prefer pay with IFLA Vouchers). Please, do not send us the
article before give us this information.

Thank you.

Best regards,
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Pedido EIB, antecedido de pedido de informagao (custos...) - EXEMPLO 2 (inglés)

Dear colleagues

Are you able to supply the following journal article for one of our users?

Article title: Distances and ratios in psychological scaling

Author: Warren S. Torgerson

Published in: Acta Psychologica (ISSN 0001-6918), vol. 19, 1961, p. 201-205

We would like to pay with IFLA vouchers; according to the information in your site, this article will cost 1 IFLA voucher. Is that so? Please, tell us how much it will
cost, before send us (if it is more than 1 voucher).

If possible we would like to receive this article in pdf; if not, please send us to the adress below.

Thank you.

Kind regards,
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Data: fevereiro 2024

Apéndice 8 — EIC - Pedido por E-Mail

De:

Assunto: Pedido de obra

Para: eib@bist.tecnico.ulisboa.pt
Para: biblio.dem@tecnico.ulishoa.pt

Bom dia
Solicitamos, se possivel, o envio do seguinte livro:

Titulo: Manual de higiene e seguranca no trabalho (102 ed.)
Autor: Alberto Sérgio S. R. Miguel

Editora: Porto editora, 207

Cota: 09-07.7676.9296

Cadigo de barras: 7101565416

Obrigada.

Cumprimentos,
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Apéndice 9 — Gabinetes para Estudo em Grupo — Reservas — Impresso

BIBLIOTECA DO IST-TAGUSPARK - SALAS PARA ESTUDO EM GRUPO - RESERVA

SALA:

DATA DA OCUPAGAO DA SALA:

HORAS:

BIBLIOTECA DO IST-TAGUSPARK - SALAS PARA ESTUDO EM GRUPO - RESERVA

SALA:

DATA DA OCUPAGAOQ DA SALA:

HORAS:

N2 DE ALUNO

NOME DOS UTILIZADORES

N2 DE ALUNO

NOME DOS UTILIZADORES

RESERVADO POR:

NO DIA:

LEVANTOU A CHAVE (NOME):

RESERVADO POR:

NO DIA :

LEVANTOU A CHAVE (NOME) :

NO DIA: AS (HORAS) NO DIA: AS (HORAS)
ASSINATURA: ASSINATURA:
DEVOLVEU A CHAVE AS: DEVOLVEU A CHAVE AS:
A FUNCIONARIA: A FUNCIONARIA :
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