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1. Objetivo 

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para cedência de material audiovisual e institucional, cuja 

gestão é da responsabilidade da DACIM, a grupos de alunos, UCs, Divisões e/ou Serviços da NMS. 

O procedimento tem como objetivo específico a cedência de material e a sua receção em boas condições e 

atempadamente. 

2. Âmbito 

No âmbito das diversas atividades promovidas pelos vários serviços da NMS há a necessidade de utilização do material 

audiovisual e institucional que está sob a gestão da DACIM. 

3. Fluxograma e respetiva descrição detalhada 

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descrição das ações a desenvolver em situação de empréstimo 

de material audiovisual e institucional da NMS. 
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Associações de Alunos/UC/Divisões/
Serviços

DACIM

Início

Solicita 
empréstimo de 

material 

Confirma 
disponibilidade e 
marca dia/hora 

para o 
levantamento

Assina lista de  
material cedido

Confirma que 
material está em 

conformidade

1

FIM

Prepara formulário 
de empréstimo

Na data combinada 
entrega material

Não Sim

Propõe solução Contacta 
entidade

2
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Nº Descrição Responsáveis Documentos 

1 

Solicita empréstimo de 
material 

O pedido deve ser feito via 
e-mail e com antecedência 
de pelo menos 1 semana 

Associações de 
Alunos/ 

UC/Divisões/ 
Serviços 

 

2 

Prepara formulário de 
empréstimo 

 

 

DACIM 

 


