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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a aquisicio documental de livros, revistas e outros

recursos eletrdnicos para a Biblioteca da NMS|FCM.

A aquisicdo de documentos deve ser realizada de acordo com as necessidades da instituicdo onde a Biblioteca esta
inserida e com a sua missdo, devendo subordinar-se a uma politica de aquisicdo documental. Os aspetos relativos a
composi¢do do fundo documental, nomeadamente a sua diversidade tematica relacionada com a Biomedicina e afins e
de suporte — livros, revistas, teses e dissertacdes, relatérios, CD-ROM, DVDs, bases de dados, bancos de imagem, bases

de dados cientificos, recursos eletrénicos — devem ser considerados.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a aquisicdo documental de livros, revistas e outros recursos eletrénicos para a Biblioteca
propostos quer pelos membros da comunidade NMS, quer pela metodologia definida na politica de aquisicao documental
da NMS|FCM (monitorizagdo das bibliografias recomendadas UCs na plataforma MOODLE e benchmarking a outras

bibliotecas nacionais e estrangeiras na drea biomédica).
3. Enquadramento

Compete a Secgdo de Gestdo de Administracdo, desenvolver a politica de aquisi¢des da Biblioteca NMS|FCM, através da
sele¢do das obras/recursos a adquirir, de acordo com critérios pré-definidos, designadamente: recolher as propostas de
aquisicdo de docentes, investigadores, alunos pré e pds-graduados, monitorizar através da plataforma MOODLE o
conjunto de bibliografias recomendadas pelas diversas UCs do Mestrado Integrado em Medicina e da Licenciatura em
Nutricdo verificando se as obras indicadas como essenciais fazem parte da colegdo geral da Biblioteca, fazer
benchmarking junto das bibliotecas congéneres nacionais e internacionais para avaliar que recursos estdo a usar na area

biomédica, para apoio ao ensino e aprendizagem e para a investiga¢do, entre outros.

De seguida, execugdo de todas as atividades relativas a aquisicdo de documentos na NMS|FCM na sequéncia das
propostas de aquisi¢do de livros recebidas de todos os setores institucionais — Unidades Curriculares de Ensino, Orgdos
de Gestdo, Servicos técnicos e administrativos - e requerendo prévia verificacdo de existéncias, consultas ao mercado
(em Portugal (livros)e no estrangeiro(revistas, recursos eletronicos)) e selegcdo de propostas de acordo com critérios
predefinidos, preparacdo da documentacao de suporte as reunides da CAD, execugdo e controlo de toda a tramitacdo
estatutaria subsequente (Conselho Pedagdgico e Conselho Administrativo) até a fase final de pagamento, com interface
entre a DRFP: Contabilidade institucional e os editores ou intermediarios e finalmente controlo do fornecimento quer de
livros, quer de assinaturas revistas em papel, no ultimo caso incidindo particularmente na gestdo de reclamagdes dos
numeros em atraso/falta. Obter autorizacdo por parte da Direcdo de acordo com a viabilidade da sua aquisicdo, elaborar

as respetivas propostas para os editores cientificos respetivos, solicitar o pagamento a Divisdo de Recursos Financeiros e
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Patrimoniais através da plataforma ERP, rececionar as diversas publicacGes e administracdo e licenciamento de recursos
eletrénicos encomendados, fazer o tratamento documental destes recursos em formato papel ou online no sistema
KOHA, avisar a comunidade NMS|FCM da sua entrada na Biblioteca por email e através do website da Biblioteca em >
Colegdes NMS|FCM e > Recursos Eletronicos ou Coleges NMS|FCM > Revistas e, ainda, Noticias > Livros chegados a

Biblioteca.
4. Fluxograma e respetiva descri¢ao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descrigdo detalhada das agdes a desenvolver em relagdo a

aquisicdao documental de livros, revistas e outros recursos para a Biblioteca.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Recebimento de proposta de aquisicao documental
Membros da
Os membros da NMS|FCM: docentes, investigadores, alunos pré e pds- NMS
graduados podem propor a aquisicdo de livros, revistas, bases de (docentes,
dados, outros recursos. investigadores
, alunos pré e
Esta proposta pode chegar através de um pedido para pos- e-mail
aquisidoc.bib@nms.unl.pt ou por impresso disponivel num expositor graduados)
acrilico, situado no balcdo de atendimento do Piso 0, para o efeito.
MAS a Biblioteca através da monitorizagdo das bibliografias Internet
recomendadas pelas diversas UCs do Mestrado Integrado em Medicina | Benchmarking
e da Licenciatura em Nutri¢cdo pode identificar as obras consideradas
essenciais e, depois de fazer um levantamento para saber se constam
da colecdo geral Biblioteca, ou se existe uma edi¢do posterior a
proposta pelo docente, propor a sua aquisicdo a semelhanca do que
sucede com os livros propostos diretamente pelos respetivos docentes.
Anilise/validagdo da proposta de Aquisi¢do
Apds a rececdo do pedido verificar existéncias na colecdo da Biblioteca
NMS|FCM, assim:
a) Caso haja exemplares/recurso roposto, informar
) j plares/ prop DDB-SGA
proponente; e
~ . . N (Aquisigdo -
b) Caso ndo haja, solicitar proposta de aquisicio no mercado o L.
. . L . Bibliotecario)
(nacional) a 3 intermediarios, no caso de livros; Parecer
c) Caso ndo haja a revista proposta por docente ou investigador Direcio
(em formato papel ou online) sera solicitado parecer a CAD e NMslgFCM
a Dire¢do para a sua assinatura;
d) Caso se trate de propostas de novos recursos online (cole¢Ges
de ebooks, ejournals, bases de dados biomédicas) serdo
encaminhados para parecer da Dire¢do, com base na avaliagdo
prévia da CAD e da Bibliotecaria da NMS (pedido de condig¢des
e precos as respetivas editoras cientificas).
Encomenda de livros, novos titulos de revista e outros recursos DDB-SGA
eletronicos com parecer favoravel L
(Aquisigdo -
a) A Biblioteca reune os pedidos de livros, e elabora uma lista Blblloteearlo
. responsavel)
compilando os mesmos;
b) Com a lista referida em a) pede orgamentos a trés editores; Fatura

c) ApOs a recegdo das 3 propostas de aquisicdo de livros serd
verificada a fatura e escolhida a proposta que, apresentar o
preco mais baixo e grau de brevidade na entrega dos
exemplares, condi¢Ges obrigatérias na proposta de aquisicao;

d) O Bibliotecdrio responsavel solicita a autorizagdo do
Administrador, se o parecer deste for favoravel, coloca a

Administrador

DRFP-SCOC
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
proposta de aquisicio de livros na plataforma ERP para
cabimento e pagamento por parte da DRFP;
e) Paraaassinatura de revistas ndo existentes nas colegdes b-on
ou da Faculdade solicitadas por membros da NMS, contactar-
se-a a editora respetiva para o pedido da proposta respetiva;
f)  Processo semelhante é efetuado para a assinatura de outros
recursos eletrénicos em biomedicina (cole¢Ges de ebooks,
etc.);
g) De seguida, as propostas de aquisicdo enviadas pelos diversos Diregdo
editores sd3o enviados para a Direcdo NMS|FCM para obter NMS|FCM
parecer, se for favoravel a Bibliotecaria responsavel efetua um
pedido interno de aquisic3o na plataforma ERP e a DRFP dard | Bibliotecario
sequéncia ao processo;
h) A DRFP emite uma requisi¢do oficial e envia para os diversos | DRFP-SCOC
editores;
i) A DDB-SGA (Aquisi¢do) receciona a fatura e os novos materiais
(livros, revistas em papel) que seguem para tratamento
documental;
j) DDB-SGA (Aquisi¢do) coloca a fatura de livros, revistas, outros
recursos na plataforma ERP para pagamento pela DRFP.
k) Se o parecer da Direcdo ndo for favoravel termina o processo
das novas propostas de aquisicdo
Pedidos de livros, publicagbes e de recursos com parecer nao
favoravel DDB-SGA
No caso dos pedidos de livros, publica¢des e de recursos eletrénicos (e- (Aquisicao) e-mail
books e e-journals, bases de dados biomédicas) com parecer ndo - -
. - . ~ . Bibliotecario
favoravel pela Dire¢do NMS|FCM, esta informagdo é transmitida aos
respetivos proponentes por email.
Circuito pds pagamento e rece¢ao dos materiais DDB-SGA
(Aquisicao)
No caso dos livros e revistas em papel hd que verificar o estado das i
monografias e publica¢cdes adquiridas.
Aquisi¢cao de recursos eletrénicos
a) A aquisicdio de recursos eletronicos (bases de dados, DDB-SGA
plataformas biomédicas) obedece aos principios definidos na (Bibliotecario
Politica de Aquisicdo Documental da Biblioteca NMS, B
homologada pela Direcdo da NMS|FCM. Parte de propostas respon.savel Website
do mercado de editores cientificos na area biomédica, Servico)
{Jenchmc.wrkm.g as bibliotecas congeneres. naC|f3na|s e DREP-SCOC
internacionais e propostas de docentes, investigadores,
alunos;
b) De seguida, as propostas de aquisicdo enviadas pelos diversos
editores sdo remetidas para a Diregdo NMS|FCM para obter
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parecer, se for favoravel a Bibliotecaria responsavel efetua um
pedido interno de aquisicdo na plataforma ERP e a DRFP dara
sequéncia ao processo, emitindo uma requisi¢cao oficial que
envia para os diversos editores, para o pagamento;

c) No caso da assinatura de revistas online e recursos
eletrénicos, apds a sua concretizagdo sdao subscritos os termos
de licenciamento respetivos e disponibilizada a forma de
acesso (IP range, link) com informacdo detalhada sobre o
recurso, condi¢cdes de utilizagdo, etc. no website da Biblioteca
em Recursos Eletrénicos. Devem ser testados os respetivos
acessos, depois de colocada a informagdo no website da
Biblioteca.

Tratamento documental dos materiais adquiridos (livro, revista, CD)

A DDB-SGSDI designadamente as areas Catalogacdo e Tratamento de
periddicos efetuam o tratamento documental, depois dos respetivos
materiais serem rececionados.

Os livros e CDs transitam para a area de Catalogac¢do seguindo as
atividades de : Carimbagem, Magnetiza¢do, Cotagdo, N2 inventario, e
Catalogacdo ISBD (abreviada de monografias e revistas (Kardex)),
Indexacdo MESH, Classificacdo CDU, atribuicdo de notas especificas por
tipo de documento no software de gestdo de bibliotecas KOHA). A
arrumacao dos novos livros nas estantes da sala de leitura faz-se por
Cota, seguindo a Classificacdo da NLM (National Library of Medicine).
Os CDs estdo depositados em estantes no gabinete da Coordenadora
da Biblioteca.

No caso das revistas em papel da-se o registo e identificagcdo de todos
os nimeros de revista entrados na Biblioteca NMS|FCM, no sistema
KOHA em Periddicos e existe um back-up manual em ficheiro Kardex.

DDB-SGSDI
(Catalogacao)

DDB-SGSDI
(Tratamento
de periddicos)

Tratamento

Documental

Indicadores estatisticos diversos

Registo dos tempos ocupados na tramitagdo do processo de aquisicdo
documental, para controlo, na area Estatisticas.

Comparticipagdo no registo sequencial partilhado relativo aos tempos
do circuito documental no Servigo.

Organizacdo dos dados para a divulgagao das aquisi¢cées anuais de
aquisicdo documental na NMS|FCM (Plano e Relatdrio de Atividades).

Registo e atualizagdo dos dados resultantes da aplicagdo de verbas
respeitantes aos itens da aquisicdo documental gerida pela Biblioteca
para a NMS|FCM, em quadros permitindo consulta sob diversos
parametros.

DDB-SGSDI
(Aquisicao)

(Bibliotecario
responsavel
Servigo)

Indicadores
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Gestdo da entrega de obras tratadas na Biblioteca e fisicamente
noutras UCs DDB-SGSDI
Aquisicao
9 o . . (Aquisicdo) Entrega
Gestdo da entrega aos secretariados UCs/servicos das obras
centralmente tratadas mas fisicamente descentralizadas, bem como
controlo do circuito de entrega e envio da sua referéncia bibliogréfica.
Preservacao e conservac¢do de exemplares
10 Execugdo a nivel interno da Biblioteca NMS|FCM, dos procedimentos DDB-SGSDI Preservacio
para preservagdo e conservagdo de algumas espécies (obras que ndo (Aquisicao) ¢
requerem encadernagdo contratada ao exterior) com recurso a
material e técnicas especificas.
Sinalética da Biblioteca NMS|FCM DDB-SGSDI
(Aquisicao)
Colaboragdo na concegdo e execugdo de parte da sinalética da -
11 ¢ ¢ ¢ P Sinalética

Biblioteca, nomeadamente visando aumentar a utilizagdo de livros, Bibliotecario
recursos eletrénicos (cole¢des de e-books), revistas para apoio ensino responsavel
aprendizagem e investigacao. Servico)




