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

A permanente adaptabilidade as circunstancias envolventes, designadamente, as perspetivas
decorrentes de uma renovada visdo estratégica e programatica conduziram a necessidade de

proceder a reviséo do Regulamento Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro.

A revisdo do Regulamento Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro, Regulamento n.°
377/2019, foi publicada no Diario da Republica n.° 82, 2.2 Série, de 29 de abril. Neste Regulamento
foi revisto o0 essencial do regime de organizagéo e funcionamento dos Servigos da Universidade
de Aveiro, designadamente no que concerne a respetiva estruturagéo, ambito de intervengéo,

funcdes e competéncias.

Nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 1.° do Regulamento Organico, cada Servigo ficou ainda
autorizado a promover a concretizagdo e desenvolvimento das respetivas normas através da
elaboracdo de um regulamento préprio. E, pois, nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 1.° e
do preceituado no artigo 10.°, ambos do Regulamento Organico, que é aprovado o presente
Regulamento dos Servicos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia (adiante
abreviadamente designados por SBIDM) constituindo, assim, um instrumento de gestao

adequado ao funcionamento destes Servicos.

Artigo 1.°
Habilitagao e objeto

O presente Regulamento é emitido ao abrigo e em cumprimento do n.° 3 do artigo 1.° do
Regulamento Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro, que desenvolve e concretiza no
que respeita ao regime de organizagao e funcionamento dos Servigos de Biblioteca, Informacédo
Documental e Museologia, nomeadamente quanto a respetiva estruturagdo, ambito de

intervencao, fungdes e competéncias, e demais aspetos que Ihes sejam atinentes.
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Artigo 2.°
Natureza

1-0s Servigos de Biblioteca, Informa¢do Documental e Museologia sdo uma estrutura
organizativa de caracter técnico, de apoio as fungdes de ensino, aprendizagem, investigagéo,
publicagdo, promogao cultural e de gestéo transversais a toda a Universidade de Aveiro
(adiante abreviadamente designada por UA).

2-0s Servicos de Biblioteca Informagdo Documental e Museologia organizam-se

hierarquicamente sob a diregao global do Administrador, a quem reportam funcionalmente.

Artigo 3.°
Visao, Missao e Valores

1- Os Servigos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia, alinhados com as linhas
estratégicas da UA, tém como Vis&o a exceléncia de todos 0s servigos que prestam na criagao,
disseminacado e aplicagdo do conhecimento, bem como no enriquecimento cultural da
comunidade académica e da sociedade em geral.

2 - Os Servigos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia tém como misséo adquirir,
tratar, tornar acessiveis e disseminar os recursos de informagdo, mas também enriquecer,
conservar e preservar as colegdes bibliograficas que integram o conjunto da Rede de
Bibliotecas da UA, o arquivo institucional e as cole¢des museolégicas, contribuindo para facilitar
a descoberta, a troca de ideias, criagéo, preservacao e partilha do conhecimento com vista ao
desenvolvimento do ensino e aprendizagem, da investigacéo, da formagé&o profissional e social
da comunidade académica, e um melhor conhecimento e promogao da instituigao.

3 - No desempenho da sua visao e missdo, os Servicos de Biblioteca, Informag&o Documental e
Museologia regem-se pelos principios éticos da Administragdo Publica, promovendo os
Valores da liberdade de pensamento e expressdo, dialogo, integridade, qualidade,
colegialidade, interdisciplinaridade, responsabilizagdo, inclusdo, sustentabilidade e
valorizagdo pessoal, apresentando servicos de qualidade centrados nos utilizadores

realizados de forma ética e com competéncia.

Artigo 4.°
Organizagao Interna

1 - Os Servigos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia sao dirigidos por um Diretor,

posicionado no primeiro nivel da tabela de cargos de dirigente, chefia ou coordenagao
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constante do Anexo | ao Regulamento Organico dos Servigos da UA, o qual exerce, no
respetivo ambito de intervengdo, as competéncias constantes do Anexo Il do mesmo
Regulamento.

2 - Os Servigos de Biblioteca, Informa¢do Documental e Museologia constituem um sistema
integrado que engloba todas as unidades de biblioteconomia, informagéo bibliografica, a rede
de bibliotecas da Universidade, arquivo, museu e editora e compreendem trés estruturas
operativas qualificadas como Areas, a saber:

a) Area de Biblioteca (aBib);
b) Area de Recursos Digitais e Apoio ao Utilizador (aRDAU);
c) Area de Museu e Arquivo (aMA).

3 - As estruturas modulares de segundo nivel a que alude o nimero anterior s&o dirigidas por um
Chefe de Area, dirigente de segundo nivel, nos termos do Regulamento Organico da
Universidade, com as competéncias constantes do Anexo Il do mesmo Regulamento.

4 - As estruturas operativas referidas no n.° 2 deste artigo estéo divididas em estruturas operativas
de terceiro nivel, qualificadas como Nucleos, a saber:

a) Area de Biblioteca (aBib):
i) Nucleo Gestéo das Colegdes (nGC);
i) Nucleo de Acesso a Informagao (nAl).
b) Area de Recursos Digitais e Apoio ao Utilizador (aRDAU):
i) Nucleo de Gestdo de Informagao (nGl);
i) Nucleo de Apoio ao Utilizador (nAU).
c) Area de Museu e Arquivo (aMA):
i) Nucleo de Museu (nMus);
i) Nucleo de Arquivo (nArq).
5 - Os SBIDM compreendem ainda dois Nucleos de Apoio Geral aos Servigos:
a) Nucleo de Secretaria (nSec);
b) Nucleo de Sistemas de Informag&o (nSl).

6 - Os SBIDM realizam, ainda, a gestao do Gabinete projeto da UA Editora.

7 - Associados as estruturas modulares de segundo nivel poderéo ser criados cargos de diregéo,
chefia e coordenagdo de terceiro nivel, nos termos constantes dos Anexos | e Il do
Regulamento Organico da Universidade, sempre que tal se justificar em fun¢do da

complexidade e exigéncia das respetivas atribuicées, ndo podendo em cada momento estar
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providos mais que quatro coordenadores ou equiparados e desde que o0 mapa de pessoal

comporte esse provimento.

8 - A criagéo, alteracédo ou extingao dos Nucleos, enquanto estruturas operativas de terceiro nivel,

é feita por despacho do Reitor, sob proposta do Administrador e apds audigéo do dirigente

maximo dos Servigos.

Artigo 5.°
Competéncias

1 - Compete ao Nucleo de Gestéo das Colegdes (nGC)

a)

Adquirir todos os recursos bibliograficos e informativos, em qualquer suporte,
propostos pelos Departamentos Universitario, Escolas Politécnicas, Unidades de
Investigacao, Servicos e outras unidades da UA;

Desenvolver todos os procedimentos relativos a aquisi¢éo de bibliografia, de forma
a garantir a sua recegao dentro dos prazos dados pelos orgamentos fornecidos;
Garantir a realizagdo dos procedimentos legais para aquisi¢do de publicagfes que
impliquem concurso publico e/ou ajuste direto;

Desenvolver todos os procedimentos relativos a gestdo contabilistica da compra
de publicagdes;

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

Apoiar os docentes e investigadores na identificacdo, selecdo e aquisicdo dos
recursos bibliograficos e informativos para o ensino e investigagao;

Identificar e avaliar as necessidades de atualizagdo das colegdes bibliogréficas da
UA;

|dentificar, selecionar e propor a aquisi¢do de recursos bibliograficos e informativos
de interesse geral para a comunidade académica;

Efetuar a gestdo eficiente das publicagcbes periédicas adquiridas pela
Universidade, de forma a garantir a sua consisténcia e continuidade;

Catalogar os titulos de publicagbes periddicas que integram a cole¢do de
publicagcbes periodicas da UA, segundo as normas e regras nacionais e
internacionais especificas;

Promover a oferta e permuta de publicagoes;

Garantir a conservacgao e preservacao das colegdes bibliograficas, providenciando

0 seu restauro, encadernagéo e conversdo de formatos, quando necessario;
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m) Organizagdo e representagdo da informagéo, nos processos de catalogagao,

analise documental (indexacéo e classificagéo) e representagéo da informagéo;
Realizar a curadoria dos dados, nos processos de validagdo da informagéo e
definicdo dos pontos de acesso de autores individuais e de coletividades (ficheiro
de autoridade, bem como o controlo de pontos de acesso de matérias -ficheiro de
autoridade de assuntos);

Garantir a atualizacdo e qualidade do catalogo bibliografico;

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

Elaborar bibliografias tematicas, quando para tal for solicitado;

Efetuar uma gestdo adequada e eficaz do armazenamento de todos os
documentos, de acordo com as suas proprias especificidades;

Assegurar a carimbagem, etiquetagem e magnetizacao de todas as publicagoes,

antes de seguirem para armazenamento em depdsito ou nas salas de leitura.

2 - Compete ao Nucleo de Acesso a Informagao (nAl):

a)

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

Gerir 0s recursos humanos envolvidos no servigo de atendimento e empréstimo,
de forma a assegurar o funcionamento efetivo 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 0 empréstimo de publicagdes de acordo com as condigdes estipuladas no
Regulamento referido na alinea anterior;

Gerir a organizagdo dos fundos documentais e assegurar a sua utilizagéo nas
condicdes adequadas;

Proceder a avaliagdo periddica do servigo de empréstimo através de estatisticas
das visitas de utilizadores e da utilizagdo das colegdes;

Orientar os utilizadores para uma melhor utilizagdo dos recursos de informagao
disponiveis, colegdes, servigos e infraestruturas oferecidas pelas bibliotecas da
UA,
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Gerir 0s espagos e equipamentos de forma a permitir aos utilizadores a consulta
da documentagao existente, 0 acesso a fontes de informagao remotas, assim como
a realizagdo de trabalho individual, de acordo com as necessidades dos varios
publicos;

Encaminhar para o servigo de restauro corrente as publicagdes disponiveis para
consulta e empréstimo que se encontrem em mau estado de conservagéo e de
utilizagéo;

Garantir a regularizagao da situagéo dos alunos da UA em relag&o as bibliotecas;
Receber e encaminhar para a diregdo dos SBIDM as criticas, reclamagoes e
sugestdes dos utilizadores;

Orientar e acompanhar visitas individuais ou em grupo, as bibliotecas da UA,;
Promover a melhor informacao, esclarecendo os utilizadores, em tempo util, de
forma eficaz e eficiente;

Assegurar um servigo de empréstimo entre bibliotecas de qualidade que permita a
comunidade académica o acesso, em tempo Util, a documentos nao existentes nos
fundos documentais das bibliotecas da UA, assim como 0 acesso de utilizadores
de outros servicos congéneres, nacionais ou estrangeiros, aos documentos e

artigos de publicagdes periodicas pertencentes aos fundos documentais da UA.

3 - Compete ao Nucleo de Gestéao de Informagéo (nGl):

a)
b)

Acesso e preservacao da produgao cientifica da UA,

Gerir o Repositdrio Institucional da Universidade de Aveiro - RIA, assegurando uma
infraestrutura adequada (DSpace) para o arquivo, preservagéo e disponibilizagao
via web da producdo cientifica da instituicdo, fomentando a sua visibilidade e
impacto e garantindo o cumprimento dos requisitos técnicos para a
interoperabilidade com outros sistemas internos, nacionais e europeus;

Promover 0 acesso aberto através da curadoria de metadados no RIA, da criacdo
de contetdos de apoio, do servigo de helpdesk e da realizagéo de sessdes de
formacao para a comunidade académica;

Acesso e preservagdo dos dados de investigagao da UA;

Gerir 0 Repositério de Dados de Investigacdo da Universidade de Aveiro,
assegurando uma infraestrutura adequada (Dataverse) para o arquivo,

preservacao e disponibilizagdo via web dos dados de investigagédo da instituicao,
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fomentando a sua visibilidade e impacto, garantindo o cumprimento dos requisitos
técnicos para a interoperabilidade com outros sistemas internos, nacionais e
europeus;

f)  Promover a Ciéncia Aberta através da criagdo de um servigo de Helpdesk,
conteudos de apoio e sessdes de formagdo a comunidade UA, no que diz respeito
ao cumprimento de requisitos das politicas de dados abertos em contexto nacional
e europeu, a elaboragédo de Planos de Gestéo de Dados (PGD), ao autoarquivo de
dados de investigagéo no repositério e a sua disseminagao e partilha;

g) Disponibilizagdo de informag&o em formato acessivel;

h) Gerir o Repositorio Biblioteca Acessivel do Ensino Superior - BAES, assegurando
uma infraestrutura adequada (DSPACE) para a preservagdo e acesso a
documentos em formato acessivel a alunos com necessidades especiais da UA e
de outras instituigdes de ensino superior nacionais;

i) Criagdo de conteudos de apoio no acesso e uso da plataforma;

j) Alojamento e acesso as revistas cientificas e académicas da UA;

k) Gerir a Plataforma de Revistas em Open Access da Universidade de Aveiro -
PROA-UA, assegurando uma infraestrutura adequada (PKP-OJS) para o
alojamento, preservagdo e publicagdo via Web das Revistas cientificas e
académicas da UA, fomentando a sua visibilidade e impacto e garantindo o
cumprimento dos requisitos técnicos para a interoperabilidade da Plataforma com
outros sistemas internos, nacionais e europeus;

[)  Promover o acesso aberto e disseminagao das revistas da UA através da criagao
de conteldos de apoio, do servigo de helpdesk e da realizacdo de sessdes de
formagé&o para editores;

m) Gestéo de sistemas integradores e catalogos;

n) Dar apoio aos utilizadores dos sistemas, promover agdes de formagao, produzir e
disponibilizar contetdos de apoio;

0) Servigo de atribuicdo de indicadores persistentes para recursos digitais (elSSN,
DOI, Handle, etc...).
4 - Compete ao Nucleo de Apoio ao Utilizador (nAU):

a) Elaborar os conteudos de apoio ao utilizador;
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Contribuir para o desenvolvimento de competéncias da comunidade académica,
ao nivel da descoberta, produgdo e bom uso da informagdo, promovendo e
facilitando o uso efetivo das fontes, através da criagdo e disponibilizacdo de
contetdos de apoio em diversos formatos e plataformas;

Tornar acessiveis a biblioteca, os seus servigos e recursos onde e quando séo
necessarios, contribuindo para o reforco da comunicagdo com os varios publicos
através dos canais institucionais da UA, em plataformas Web e redes sociais
adequadas a comunidade e a estratégia global do servico;

Promover a formacao de utilizadores;

Planificar e desenvolver o programa de formagdo de utilizadores e promover
projetos de literacia de informagé&o, procurando a construgdo de uma comunidade
de utilizadores autbnomos e competentes;

Prestar servico de referéncia e apoio a pesquisa de informacgao;

Apoiar o utilizador no desenvolvimento de estudos e investigagéo, contribuindo
para tornar mais efetivo 0 acesso as fontes de informagao, promover maior eficacia
na sua utilizagao, assim como potenciar o uso ético da informagéo recolhida;
Prestar servico de apoio ao utilizador com necessidades especiais (SAUNE);
Disponibilizar recursos de apoio ao ensino e a aprendizagem dos alunos com
necessidades especiais, de forma a garantir 0 acesso generalizado a informagéo
e a construgao de conhecimento, contribuindo para a incluséo;

Promover praticas de acessibilidade na produgdo de conteudos no seio da
comunidade académica;

Conceber e desenvolver servigos e contetdos de difusao seletiva e atualizagdo de

informag&o por parte dos varios publicos.

5 - Compete ao Nucleo de Museu (nMus):

a)

Gerir as colegdes, onde se realizem, de acordo com a politica das colegdes, as
seguintes operagdes: inventario, documentacdo e registo dos objetos na
plataforma de gestdo museoldgica, salvaguarda (arrumagdo e seguranga),
preservagdo (preventiva e de restauro), acesso e promogdo das colegdes
museologicas da UA;

Prestar servico de apoio ao utilizador;
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Disponibilizar servigos de valor acrescentado de apoio ao ensino e a investigagao,
bem como na colaboragdo em projetos de investigagdo e estabelecimento de
parcerias;

Promover e desenvolver a¢des de investigacdo documental histérico-cientifica no
dominio das colegdes museoldgicas;

Promover a divulgagéo das suas colegdes, através da organizagdo periodica de
exposicdes, da elaboragdo de catalogos e/ou outras publicagdes com recurso as
novas tecnologias da informagao e da comunicagao;

Promover o desenvolvimento de atividades didaticas e formativas, relacionadas
com os conteudos das colegdes;

Promover e assegurar 0 acesso publico as cole¢gbes museoldgicas, segundo 0s
regulamentos que forem estabelecidos;

Adquirir bens culturais, com o objetivo de formar, completar e/ou ampliar as
colegdes museoldgicas da UA;

Promover a dinamizacao cultural onde, neste dominio, se inserem as componentes

expositivas e a realizagdo de eventos.

6 - Compete ao Nucleo de Arquivo:

a)

Recolher, analisar, organizar e preservar a documentagao de valor administrativo,
probatdrio, histérico, organizacional e cultural da e para a UA;

Preservar toda a documentagdo em qualquer tipo de suporte e acumulada de modo
a salvaguardar todos os elementos;

Organizar a documentagé@o de forma a facilitar a recupera¢do da informagéo,
utilizando para tal o plano de classificagdo aprovado e as regras constantes do
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 selegéo;

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

Proceder a copia da documentacdo de arquivo através das tecnologias mais

adequadas, tendo em vista a sua conservagao;
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Estabelecer contactos periddicos 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 agdes de formacdo que visem a adog¢do de métodos e técnicas
destinados a melhorar a gestdo documental;

Definir e aplicar os planos de conservagdo fisica e ambiental da documentagéo e
0S espagos de arquivo;

Apoiar na aplicagdo do RADA-IES;

Disponibilizar servigos de apoio ao utilizador;

Zelar pela preservacao digital da memoria institucional e coletiva, de acordo com

as praticas nacionais e internacionais.

7 - Compete ao Nucleo de Secretaria:

a)

Assegurar a recegdo de todo o expediente dirigido aos Servicos e respetiva
distribui¢éo interna;

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

Desenvolver os procedimentos necessarios a gestao, conservagao e seguranca
dos espacos, 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 gestao patrimonial dos SBIDM;
Assegurar todas as tarefas relacionadas com a gestéo de stock de consumiveis;
Assegurar todas as tarefas de gestao e controlo or¢gamentais;

Executar todas as tarefas e procedimentos relativos a aquisi¢ao de bens e servigos;
Assegurar o controlo e processamento administrativo das receitas proprias dos
SBIDM;

Elaborar o relatério financeiro anual;

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

8 - Compete, em colaboragdo com os Servigos de Tecnologias de Informagdo e Comunicagéo,

ao Nucleo de Sistemas de Informagao:
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a) Planificar, operacionalizar e acompanhar a implementagdo, migracdo e /ou
upgrade dos Sistemas de Informagao, em open source, dos SBIDM, com base
numa gestdo de projetos;

b) Administrar, dar suporte e explorar os Sistemas Integrados, em open source:
Sistema Integrado de Gestao de Bibliotecas da UA (Koha), Sistema Integrado de
Gestdo de Colegdes Especiais - museoldgicas e de arquivo - (Collective Access),
Repositério Institucional RIA (Dspace), Repositério Biblioteca Aberta do Ensino
Superior da Universidade de Aveiro (BAES) (Dspace), Sistema editorial de revistas
(0JS), Sistema de Guias Tematicos (SubjectPlus), Repositério Institucional de
Gestao de Dados (Dataverse) e outros que venham a ser implementados;

c) Implementar novos servigos em todos os Sistemas de Informagao;

d) Assegurar o desenvolvimento de aplicagbes para melhorar a qualidade e o
desempenho de tarefas especificas dos servicos e a disponibilizagdo da
informagao aos utilizadores;

e) Assegurar a integracdo de novas aplicagdes que permitiam uma resposta mais
eficaz ao cumprimento dos requisitos de financiadores nacionais e europeus;

f)  Gerir 0 equipamento de informatica e de comunicagdes, que servem ndo sé a area
de trabalho interno, mas também, todo o parque informatico da rede de Bibliotecas
UA, de apoio ao utilizador;

g) Disponibilizar o servigo de apoio de Helpdesk;

h) Garantir a manutencéo e atualizacdo dos sistemas EDS e KOHA ao nivel dos

conteudos, interface e funcionalidades.

Artigo 6.°
Conteudos Funcionais

1-As atribuicbes e competéncias dos postos de trabalho genericamente necessarios ao
desenvolvimento das atividades dos Servigos sdo os constantes do Anexo I.

2 - A definicdo do nuimero de postos de trabalho assim como as correspondentes carreiras
constam do mapa de pessoal da UA, aprovado anualmente pelo 6rgao legal e estatutariamente

competente.

Artigo 7.°
Conselho de Utilizadores
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1 - Os Servigos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia dispdem de um Conselho de
Utilizadores, com a fungédo 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 é composto por:

a) O diretor dos servigos, que preside ao conselho;
b) Um representante de cada departamento universitario e escola politécnica;
c) Um representante da Associagcdo Académica da UA;
d) Um representante dos servigos da Universidade designado pelo Reitor.
3 - Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, as competéncias e os procedimentos

aplicaveis ao Conselho de Utilizadores constam de regulamento préprio.

Artigo 8.°
Horario de Funcionamento

1- O periodo de funcionamento dos SBIDM respeita o horario de funcionamento da Instituigao,
sem prejuizo dos horarios especificos que sejam fixados para as bibliotecas.
2 - No periodo de férias escolares, 0 horéario de atendimento e empréstimo efetua-se apenas de

segunda a sexta-feira, no horario compreendido entre as 9 e as 18 horas.

Artigo 9.°
Organigrama

O organigrama que representa a estrutura organica dos Servigos de Biblioteca, Informagao
Documental e Museologia da Universidade de Aveiro é o que consta do Anexo Il deste

Regulamento.

Artigo 10.°
Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissdes resultantes da interpretacdo do presente Regulamento serdo resolvidas

por despacho do Reitor.

Artigo 11.°
Revisdo, alteragao e vigéncia

1-0 presente Regulamento & obrigatoriamente objeto de revisdo ap6s alteragédo legal ou

estatutaria que o implique.



2 - Os Anexos que fazem parte integrante deste Regulamento podem ser objeto de alteragdes,

apos a competente aprovagao pelo Reitor.

3 - O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir a sua publicitagéo nos

termos devidos.

Universidade de Aveiro, 14 de dezembro de 2020.

O Reitor,

. Digitally signed by
[Assm:c\tura [Assinatura Qualificada]
Qualificada] Paulo paulo Jorge dos Santos

Jorge dos Santos ~ Gongalves Ferreira

. _ Date:2020.12.14
Gongalves Ferreira 933435 7

Prof. Doutor Paulo Jorge Ferreira
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Anexo |

Posto de trabalho: Diretor

Atribuices:

Contribuir para o desenvolvimento da vis&o, objetivos e estratégias da Institui¢éo;

Definir os objetivos de atuagdo dos servigos, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos;

Assegurar a elaboragéo de informagdes e pareceres para decisdo superior;

Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos niveis dependentes, com
vista a execucao dos planos de atividades e a prossecucdo dos resultados obtidos e a
alcancar;

Garantir a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica da prestagéo dos servigos
na sua dependéncia;

Propor agdes de formagéo no sentido de maximizar a valorizagao e desenvolvimento dos
recursos humanos disponiveis;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos aos
servigos ou estruturas que dirigem;

Promover a valorizagéo e responsabilizagdo de todos os intervenientes numa ética de
gestao participada;

Autorizar o exercicio de fungdes a tempo parcial;

Justificar ou injustificar faltas.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos em legislagao relacionada com a Administragédo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;
Conhecimentos das aplicagdes informaticas de gestdo financeira e patrimonial da

instituicdo, na dtica do utilizador.

Saber - Fazer
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- Capacidade de articulagéo entre sectores e de integragdo geral com outros servigos da
instituicao;

- Capacidade de planeamento e gestao de processos, equipas e pessoas;

- Capacidade de interpretagéo de legislacéo e de elaboragdo de documentos de apoio a
decis&o;

- Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base;

- Capacidade de utilizacdo das aplicagdes informaticas de gestédo financeira e patrimonial
da instituicéo;

- Capacidade de criagao e implementacdo de medidas de melhoria e inovagéo.

Saber - Estar - Ser

- Capacidade de coordenagao;

- Autonomia e espirito de iniciativa;

- Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

- Espirito de rigor;

- Capacidade de analise e sentido critico;

- Capacidade de visao sistémica e estratégica;

- Capacidade de sigilo;

- Capacidade de adaptacao e criatividade.

Posto de trabalho: Chefe de Area
Atribuices:
- Assessoria técnico/administrativa da Diregao;
- Apoio técnico na definigdo de normativos e procedimentos institucionais;
- Elaboragéo de estudos e pareceres para apoio a deciséo;
- Apoio as unidades na implementacdo e monitorizagdo das politicas definidas
superiormente;
- Elaborag&o de planos e relatérios de atividades;
- Controlo da execucao financeira da Unidade;
- Controlo patrimonial e gestao da utilizagao das infraestruturas afetas;
- Gestdo de pessoas, equipas projetos e atividades;

- Acompanhamento dos processos de avaliagao da Unidade;
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Acompanhamento de auditorias;

Avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e identificagdo e planificagdo das
necessidades de formagao profissional;

Controlo e validagao da assiduidade;

Articulacdo interna entre sectores e interlocugao com entidades externas;

Divulgacéo de informagdes internas/externas pertinentes.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos de legislagdo relacionada com a Administragédo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos técnico-cientificos da Ciéncia da Informagéo;

Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informéticas de base e da internet;
Conhecimentos na ética do utilizador, das aplicagbes informaticas da Ciéncia da

Informag&o da instituigéo.

Saber - Fazer

Capacidade de articulagao entre setores e de integracdo geral com outros servigos da
instituicao;

Capacidade de planeamento e gestéo de processos, equipas e pessoas;

Capacidade de interpretacdo de legislacao e de elaboragéo de documentos de apoio a
decisao;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base e da internet;
Capacidade de utilizagdo das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informacao, da
instituicao;

Capacidade de criagao e implementacéo de medidas de melhoria e inovagéo.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de coordenagéo;

Autonomia e espirito de iniciativa;

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;
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Capacidade de visdo sistémica ou estratégica;

Capacidade de sigilo.

Posto de trabalho: Coordenador

Atribuices:

Coordenagao operacional de equipas técnicas;

Gestao e implementagéo de projetos;

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

Apoio técnico na avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e na identificagdo e
planificagéo das necessidades de formacgao profissional;

Apoio técnico na elaboragéo de relatérios de atividades.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigao;

Conhecimentos de legislagdo relacionada com a Administragdo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos de gestao de projetos;

Conhecimentos de gestao de recursos humanos;

Conhecimentos na édtica do utilizador, das ferramentas informaticas de base.

Saber - Fazer

Capacidade de aplicagédo de técnicas de gestao de projetos;

Capacidade de articulagao entre setores e de integracao geral com outros servigos da
instituicao;

Capacidade de planeamento e gestdo de processos, equipas e pessoas;

Capacidade de interpretacdo de legislacdo e de elaboragdo de documentos de apoio a
decis&o;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

Capacidade de criagao e implementacao de medidas de melhoria e inovagéo.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de coordenagéo;
Autonomia e espirito de iniciativa;

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
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Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;
Capacidade de visao sistémica ou estratégica;
Capacidade de sigilo;

Capacidade de adaptacdo e criatividade.

Posto de trabalho: Técnico de Biblioteca, Documentagao e Gestao da Informagao

Atribuicdes:

Gestao dos procedimentos relativos a aquisi¢do bibliografica;

Gestao das colegdes e fundos documentais;

Gestao de ficheiros de autoridade (autores e assuntos);

Controlo dos procedimentos de catalogagao;

Indexacao e classificagdo de documentos;

Analise e avaliagao da qualidade de servigos e produtos documentais;

Determinacgéo e implementacdo de metodologias de arrumacao, protegéo e conservagao
de documentos;

Concecdo e implementacao de normas e ferramentas de interagdo com os utilizadores;
Servigo avangado de referéncia e apoio aos utilizadores;

Concecdo e implementacao de agdes de formacao de utilizadores;

Construgéo de repositorios cientificos institucionais;

Elaboragéo de conteudos de apoio ao utilizador, segundo necessidades especificas;
Implementagao e gestdo de recursos digitais de informagéo;

Concecéo e implementagao de agdes de difusédo e divulgagao de informagéo;

Concegdo, implementacdo e gestdo de plataformas/servigos de apoio a
comunicagao/publicagéo/difusdo da producao académica e cientifica;

Desenvolvimento e gestéo de servigos de suporte a Ciéncia Aberta;

Concecdo e organizagdo de eventos de promogdo e divulgacdo bibliografica e
documental;

Concecdo, implementacdo e gestdo de servigos/espagos MediaLab, em contextos de
ambientes informais de aprendizagem;

Execugéo dos procedimentos relativos ao empréstimo presencial/mediado.
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Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos avangados, técnico-cientificos de biblioteca, documentagao e gestéo da
informagéo;

Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet;

Conhecimentos das aplicagdes informéticas da Ciéncia da Informacao da institui¢o.

Saber - Fazer

Capacidade de integragéo geral com outros servigos da institui¢éo;

Capacidade de aplicacdo de técnicas de biblioteca, documentagéo e gestédo da
informagéo;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base e da internet;
Capacidade de utilizagcdo das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informagdo da

instituicao.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;
Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de visao sistémica.

Posto de trabalho: Apoio Técnico de Biblioteca, Documentagédo e Gestao da Informagao

Atribuices:

Gestao corrente das aquisi¢des bibliograficas;

Apoio & gest&o corrente dos recursos continuos;

Catalogagéo de monografias, publicagdes periodicas, analiticos e material ndo-livro;
Converséo de documentos em diversos formatos;

Execucao dos procedimentos relativos ao empréstimo presencial;

Orientag&o dos utilizadores para os recursos de informag&o;

Empréstimo interbibliotecas;

Organizacao e arrumacéo de salas de leitura e depdsitos de publicagdes;

Apoio na construgao de repositorios cientificos institucionais;
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Apoio na utilizagdo de recursos eletronicos de informagao;
Aplicacéo de técnicas de conservagao e restauro;

Apoio ao depdsito de publicagoes;

Etiquetagem, carimbagem e sensibilizacdo de documentos;

Apoio a organizagéo de eventos.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos avangados, técnico-cientificos de biblioteca, documentagao e gestéo da
informagéo;

Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

Conhecimentos na ética do utilizador, das ferramentas informéticas de base e da internet;

Conhecimentos das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informacao da institui¢ao.

Saber - Fazer

Capacidade de integragéo geral com outros servigos da institui¢ao;

Capacidade de aplicacédo de técnicas de biblioteca e documentagao;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base e da internet;
Capacidade de utilizagdo das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informagéo da

instituicao.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;
Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de viséo sistémica.

Posto de trabalho: Técnico de Arquivo

Atribuicdes:

Concecéo e implementagao de metodologias de gestdo documental;

Concecdo, implementagao e controlo da aplicagdo do Plano de Classificagao;
Implementacao e controlo da aplicagédo do RADA-IES;

Concegdo, implementagdo e controlo da aplicagdo do Plano de Conservagédo de

Documentos;
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Concecéo, implementacao e controlo da aplica¢do do Plano de Preservagéo Digital;
Definigéo de critérios de remessa, acessibilidade e pesquisa documental e controlo da sua
aplicagao;

Concecéo e implementagao de agdes de formacao de utilizadores;

Concecéo e implementagao de agdes de difuséo e divulgacao de informagéo.;

Servigo avangado de apoio aos utilizadores;

Execugéo dos procedimentos relativos ao empréstimo presencial/mediado.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos avangados, técnico-cientificos de arquivo;

Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

Conhecimentos na ética do utilizador, das ferramentas informéticas de base e da internet;

Conhecimentos das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informacao da institui¢ao.

Saber - Fazer

Capacidade de integracéo geral com outros servigos da instituicao;

Capacidade de aplicacédo de técnicas de arquivo;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base e da internet;
Capacidade de utilizagdo das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informacdo da

instituicao.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;
Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de visao sistémica.

Posto de trabalho: Apoio Técnico de Arquivo

Atribuices:

Execucao dos procedimentos inerentes a gestdo documental;

Recegéo e conferéncia da documentagao enviada ao arquivo;

- Aplicagéo do Plano de Classificagéo;
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Elaborag&o de instrumentos de descri¢do de acesso aos documentos;

Anélise e avaliagdo de documentos para eliminacao de copias;

Apoio ao utilizador,

Digitalizagao de documentos e de outros recursos de informagé&o.
Competéncias:
Saber - Saber
- Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;
- Conhecimentos avangados, técnico-cientificos de arquivo;
- Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;
- Conhecimentos na ¢tica do utilizador, das ferramentas informéticas de base e da internet;
- Conhecimentos das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informagéo da institui¢éo.
Saber - Fazer
- Capacidade de integragéo geral com outros servigos da institui¢ao;
- Capacidade de aplicagéo de técnicas de arquivo;
- Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base e da internet;
- Capacidade de utilizagdo das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informacdo da
instituicao.
Saber - Ser - Estar
- Capacidade de comunicagéao e de relacionamento interpessoal;
- Capacidade de trabalho em equipa;
- Capacidade de analise e sentido critico;

- Capacidade de visao sistémica.

Posto de trabalho: Técnico de Museologia
Atribuices:
- Concegéo e implementacao de metodologias de gestdo museoldgica;
- Gestao corrente das colegdes museologicas;
- Organizagao, inventariagdo, tratamento técnico e disponibilizagéo das colegdes;
- Aplicagao das técnicas de conservagao e manutencao das colegdes;
- Servigo avangado de apoio ao utilizador;

- Organizagao de exposicdes e mostras.
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Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos avangados, técnico-cientificos de museologia;

Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet;

Conhecimentos das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informagao da instituicao.

Saber - Fazer

Capacidade de integragéo geral com outros servigos da institui¢ao;

Capacidade de aplicagéo de técnicas de museologia;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base e da internet;
Capacidade de utilizagdo das aplicagdes informaticas da Ciéncia da Informacdo da

instituicao.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;
Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de visao sistémica.

Posto de trabalho: Apoio Técnico de Secretaria

Atribuicdes:

Gestédo de material e patriménio;

Contabilidade Geral (POC) e orgamental;

Acompanhamento de processos de aquisi¢do e emissao de requisi¢des;
Instrugéo das ordens de pagamento para reembolsos;

Arrecadacao e depdsito das receitas;

Controlo do Fundo de Maneio;

Apoio técnico na gestdo de projetos;

Secretariado;

Manutencao da informag&o on-line afeta a unidade;

Apoio técnico nos procedimentos de gestao documental;
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- Atendimento.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administragédo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos basicos de contabilidade;

Conhecimentos basicos da legislacéo fiscal;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

Conhecimentos das aplicagdes informaticas gerais da instituigéo na 6tica do utilizador.

Saber - Fazer

Capacidade de articulagdo com outros servigos da instituicao;

Capacidade de aplicagdo das técnicas contabilisticas de base;

Capacidade de elaboracao, analise, selegao e organiza¢do de documentos;
Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

Capacidade de utilizagao das aplicagdes informaticas gerais da instituicao.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;

Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de sigilo.
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Anexo I
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