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“A informacdo apenas se torna ttil e valiosa
apos ter sido analisada, tratada e partilhada.
Estara, nessa altura, convertida em conhecimento
disponivel e ttil a toda a organizagao.”

Célio Sousa
“Gestdo do Conhecimento”
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1. INTRODUCAO

O presente Manual consiste numa actualizagdo das versdes de anos anteriores

(1989 e 2005).

Porém, o processo de mudanga, inerente a evolugdo da prépria

MANUAL DE|
FUNCIONAMENTO|

sociedade e da Institui¢do, assim como a permanente adaptacdo as

necessidades de resposta, levaram a uma nova revisao. E

Um manual de procedimentos deve ser um documento actualizado e ajustado as actividades, de
modo a funcionar ndo s6 como instrumento norteador de funcionamento, mas também como

facilitador de procedimentos que permitam uma melhor qualidade de resposta aos utilizadores.

Assim, nele tentamos reunir algumas normas sobre o funcionamento da actividade diaria e
sistematizar procedimentos, de modo a que possa ser um instrumento aglutinador de toda a
estrutura de fungdes e tarefas e, a0 mesmo tempo, um recurso de integracdo e conhecimento
para novos funciondrios. No entanto, ndo pode substituir a formagdo/orientagdo in loco, pois
dificilmente se poderia reunir, num unico documento, todos os procedimentos com a

pormenorizagdo necessaria.
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2. EVOLUCAO LEGISLATIVA

A origem do funcionamento da Divisdo remonta a 1* Lei Orgénica do Instituto de Reinsercao

Social' com a designacio de Divisdo de Documentacio (DD).

Esta Lei foi revogada em 1995% com a reestruturacio das atribuicdes de modo a acolher as
funcdes e meios afectos a Direccdo-Geral dos Servicos Tutelares de Menores. Esta fusdo
permitiu também reunir as bibliotecas dos dois organismos originando assim a duplicagdo do
espolio bibliogrifico, com grande enriquecimento da 4drea dos menores. Passou entdo a

designar-se Divisao de Informacao e Documentacao (DID).

Em 1999, com nova revisdo da Lei’, passou a ter a designacdo de Divisao de Documentacio

e Informacao Cientifica e Técnica (DICT).

Em 2001, embora tivesse sido publicada nova Lei Organica’, manteve a designacio de

Divisao de Documentacao e Informacéo Cientifica e Técnica (DICT).

Em 2007 nova reestruturacio 01rg:?1nic:al5 estabeleceu uma outra estrutura tendo sido alterada a
designacdo de Instituto para Direc¢io-Geral de Reinser¢do Social. Nessa sequéncia a Divisdo
passou a designar-se Divisao de Biblioteca e Informacao (DBI) integrada no Departamento de

Estudos e Planeamento®.

Apesar das alteracdes legislativas, o contetido funcional manteve-se em termos de atribuicdes e

competéncias.

! Decreto-Lei n.° 204/83 de 20 de Maio

2 Decreto-Lei n.° 58/95

® Decreto-Lei n.° 552/99

4 Decreto-Lei n.° 204-A/2001 de 26 de Julho,

® Decreto-Lei n° 126/2007 de 27 de Abril

6 Portaria n.° 517/2007 de 30 Abril e Despacho n.° 1738/2007 de 7 de Agosto
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3. COMPETENCIAS

A missdo e competéncias da DBI estdo definidas na Portaria n.° 517/2007 de 30 Abril e no

Despacho n.° 1738/2007 de 7 de Agosto:

Portaria:
““h) Superintender na organizacdo da informacdo e documentacdo da DGRS;
i ) Programar e coordenar a aquisicdo, permuta e oferta de publicacdes;
Jj) Assegurar os procedimentos inerentes a edicdo e distribuicdo de publicacdes da
responsabilidade da DGRS;
) Assegurar o funcionamento do sistema de documentagdo e informagdo cientifica e técnica;
m) Promover a organizacio do ficheiro de legislacdo, jurisprudéncia, convengaes,
recomendagaes e de toda a documentagdo normativa com interesse para a DGRS e o acesso a

consulta de ficheiros de outras entidades;”

Despacho:
“3- A Direccdo de Servigos de Estudos e Planeamento, a que se refere o artigo 7.° da Portaria
n.°517/2007, de 30 de Abril, dispoe da Divisdo de Biblioteca e Informagdo (DBI).

3.1 — A DBI cabe assegurar as competéncias constantes das alineas h) a m) do art.’ 7.° da

referida portaria”

Compete a DBI definir e executar a politica de aquisicdo de publicacdes, o tratamento
documental e sua difusdo, assim como assegurar os procedimentos relativos as edicdes da
responsabilidade da DGRS e, ainda, apoiar os Servicos Desconcentrados respondendo as

necessidades de informacao solicitada.
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4. METODOLOGIA

A estrutura deste Manual pretende acompanhar a estrutura de funcionamento, na sua sequéncia
de encadeamento funcional, da vertente da Biblioteca, assim como das vertentes Grafica e

Editorial.

Tentou-se esquematizar o documento de forma simples e inteligivel para os menos experientes
nestas matérias, mas igualmente informativo para os que ja trabalham ou virdo a trabalhar na
Divis@o. Remete-se para anexos quando € necessdrio aprofundar ou pormenorizar determinada
drea funcional ou para pequenos guias, com regras mais incisivas, elaborados para tarefas mais
especificas, como o tratamento dos diferentes tipos de documentos que devem integrar as duas

Bases de Dados.

E, no entanto, importante realcar que, para uma visdo mais completa deste sector, € necessario

complementar a sua leitura com a do Relatério de Actividades anual.

5. ACERVO BIBLIOGRAFICO

A riqueza do espoélio de um centro de documentagdo estd dependente da dimensao e qualidade
do seu acervo. Se, para os técnicos que fazem trabalho de ponta, o maior interesse reside no
tratamento da documentacdo mais recente, para um investigador ou para um principiante no

estudo de qualquer 4rea temadtica interessa a documentag¢do mais antiga.

O espdlio armazenado na Biblioteca teve inicio em 1983, com a criagdo do entdo Instituto de
Reinsercdo Social ' Em 1995, como ja foi mencionado, devido a fusdo com a entdo

Direccdo-Geral dos Servigos Tutelares de Menores (DGSTM), o espdlio duplicou. As duas

7 Decreto-Lei n.° 204/83 Decreto-Lei n.° 204/83 de 20 de Maio
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instituicdes ja procediam, ao tratamento das espécies e a organizacdo de catalogos, os quais,
embora manuais, ainda se guardam, pelo facto de neles haver informacdo ao nivel das

publicacdes periddicas que ndo se encontra na Base de Dados.

A informatizacdo do espdlio comegou em 1990 com a participagio da entdo Direc¢do-Geral
dos Servigos de Informética (DGSI)', actual Instituto das Tecnologias de Informagdo na Justica
ATD)', passando a registar-se na Base de Dados todos os livros e artigos de periddicos a
partir dessa data. Posteriormente procedeu-se a informatizagdo das monografias registadas
entre 83 e 90 ndo afectas a gabinetes, a partir de 95 a informatizacio do espélio da DGSTM em

termos de monografias e, por fim, as monografias afectas a Gabinetes.

Informatizaram-se também alguns periédicos de datas anteriores a 1990:
Infancia e Juventude (desde o 1.° n.° da revista)
Boletim interno ‘“Em comunicacao” (desde o 1.° n.° do boletim)
Questions Pénales (a partir de1995)

Réeducation (de 1952 a 1977 — ano em que o periddico terminou)

As principais dreas temdticas, abrangidas pelo espdlio bibliografico, sdo, na sua maioria,
Direito, Psicologia e Sociologia, mas existem outras dreas como Servigo Social, Educacio,
Familia, Satde, Psiquiatria, Histéria, Gestdo, Finangas, Emprego, etc..(ver tabela de assuntos

no anexo 1)

6. HORARIO DE FUNCIONAMENTO

A DBI funciona como um Centro de Documentacio aberto ao publico em geral. O atendimento
quer interno quer externo € das 9.00 as 12.30 e das 14 as 17.30, de acordo com o hordrio de
funcionamento normal da Administracdo Pdblica. O servico de fotocépias termina as 16.30

devido a hora de encerramento da Tesouraria.
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O horéario de funcionamento estd afixado na porta da DBI, assim como o nome dos

funciondrios responsaveis pelo atendimento.

Na sala de leitura, onde se encontram as obras de referéncia, os leitores tém acesso directo as
estantes e a uma fotocopiadora para reprodug¢do de documentos. Os leitores poderdo fazer

pesquisas temadticas na Base de Dados de acordo com as suas necessidades e dreas de interesse.

7. BIBLIOTECA

O trabalho de Biblioteca assenta na chamada cadeia documental que consiste num conjunto
encadeado de tarefas, desde a aquisi¢ao de livros ou periddicos, as fases de tratamento, até a
difusdo de documentos e de informacdo noutros suportes. Assim, o conjunto de tarefas da
cadeia documental subdivide-se em:

AQUISICAO DE PUBLICACOES
TRATAMENTO DOCUMENTAL
DIFUSAO DA INFORMACAO

7.1 Aquisicao de Publicacoes

A aquisicao de publicacdes pressupde a obtencdo de livros ou de publicacdes de caricter
periédico, ou de outro tipo de documentos, através de compra, permuta ou oferta. A aquisicao
ndo € aleatéria, tem de se enquadrar nos trabalhos técnicos devidamente integrados nos
interesses de cada sector. Assim, o critério de aquisicio estd dependente das necessidades de

informac@o e formagdo dos técnicos, de modo a dar resposta aos objectivos da instituicao.

A Biblioteca estd aberta ao exterior a fim de disponibilizar a informagao especializada na drea
de intervencgdo da reinsercdo social e sensibilizar a populagdo que nos consulta, na maioria

estudantil, que procura temas no dmbito da nossa problematica.
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As propostas de aquisi¢do dependem dos pedidos dos utilizadores, mas € responsabilidade da
DBI, apés a recepcao do pedido, verificar se a obra pretendida ja existe ou ndo no espélio e

desencadear o processo de aquisi¢do, se for caso disso.

A compra de monografias ou a assinatura de publicagbes periddicas novas dependem dos
pedidos directos, de necessidades formuladas pelos técnicos ou por indicacdo da Direccdo e

obedece a critérios estipulados superiormente.

Para dar inicio ao processo de aquisicio de qualquer publicacdo, o utilizador interessado
(proponente) deverd enviar-nos a ficha Mod.500/DGRS (anexo 2) devidamente assinada pelo

respectivo dirigente.

A permuta de publicacdes entre organismos faz parte da politica de aquisicdes. E efectuada ao
nivel de Publicacdes Periddicas, normalmente por indicagdo superior, no ambito da
articulacdo  com  outras entidades, ou em resposta a propostas recebidas de outras
institui¢des, nomeadamente como vinha acontecendo com a Revista “Infancia e Juventude”. A
permuta continuard a ser feita com a nova Revista da DGRS “Ousar Integrar”, publicacdo com

edigdo periddica e de cariz técnico-cientifico, que veio substituir a anterior.

Existe uma listagem® de todas as publicacdes periddicas existentes na Biblioteca e na qual
estdo assinaladas as recebidas no sistema de permuta. Esta listagem constitui um guia de

trabalho.

Outra forma de aquisicdo de livros é feita pelo sistema de oferta. Assim, temos livros que nos
tém sido enviados por outros organismos editores no ambito das suas actividades e também por
utilizadores internos e externos que nos cedem obras que receberam a titulo particular ou que
recolheram em encontros profissionais. Recebemos ainda por oferta algumas publicacdes

periddicas.

8 «Catdlogo Geral Interno das Publicagdes Periédicas”
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7.2 Bases de Dados : Birs e Birsinterna

A DBI funciona com duas Bases de Dados. A Base de Dados Bibliografica (BIRS) esta
disponivel na Internet (www.dgsi.pt ou www.dgsi.pt/birs/birs.nsf) e, consequentemente,
acessivel quer aos utilizadores externos quer aos internos. A Base de Dados Interna
(BIRSinterna) € apenas de acesso restrito, como o nome indica. A designacio desta base nao
estd visivel na pagina do ITLJ junto da Biblioteca da DGRS, sendo o acesso feito via Internet,

através do respectivo endereco (www.dgsi.pt/birs/birsform.nsf).

As bases estdo sedeadas no servidor do ITLJ. Esquematicamente:

BIRS — BASE DE DADOS BIBLIOGRAFICA
Nesta Base sdo tratadas informaticamente (catalogadas e indexadas) as monografias e
publicacdes periddicas. Trata-se de um tipo de informagdo que ndo tem caricter reservado

estando, por isso, disponibilizado na Internet.

BIRSINTERNA — BASE DE DADOS INTERNA

Nesta Base introduz-se a informac¢do de carécter reservado que ndo se destina ao grande
piblico, mas apenas aos funciondrios da DGRS. E o caso da documentagio relacionada com
accdes de formacdo, quer internas quer externas, dos cd-roms, testes de psicologia e cassetes
video. O acesso a esta base de dados fica assegurado internamente através do respectivo

endereco disponibilizado apenas aos funciondrios da DGRS via Intranet.

7.3 Tratamento Documental de Monografias e Publicacoes Periddicas

O tratamento documental consiste num conjunto de operacdes, quer em termos de descricio
dos elementos fisicos, quer de descricdo do contetido intelectual do livro, do periddico ou de
material ndo livro. A primeira chamamos Tratamento Material e a segunda Tratamento

Intelectual.
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Do Tratamento Material fazem parte: as operacdes ligadas ao registo, catalogacio (com

introducio na Base de Dados) e etiquetagem.

O Tratamento intelectual (indexacido) consiste na extracgdo, a partir da leitura de cada
documento, dos assuntos nele tratados e transformando-os nos chamados descritores. Serd
através desses descritores que mais tarde se recuperam os documentos por assunto. O seu

conjunto deu origem a uma “Lista de Descritores” disponivel na Base de Dados.

Pormenorizando pela ordem de tarefas executadas, temos:
» registo,
» aposi¢do de carimbo,
» atribuicdo de cota,
» etiquetagem
» catalogacdo e introducdo na Base de Dados,
» indexacgdo
» verificacdo dos dados introduzidos e

» arrumagdo das espécies nas estantes

Existe um principio bdsico a respeitar: qualquer documento s6 pode ser arrumado na
estante ou emprestado, depois de ter sido devidamente tratado pelos técnicos da

Divisdo, tratamento que ird permitir a sua consulta posterior.

Assim:

7.3.1 Registo de Monografias (Livros)

Nio existe registo electrénico pelo que todos os livros tém de ser registados no chamado “livro

de registo”, no qual se devem escrever manualmente os seguintes dados:

Forma
N°de | Datade ’ Local de . Data da N° Ne
entrada| entrada Rl [ Edicao e edicao Vol. pag. A entdrz da el
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N° de entrada/ registo — ¢ um nimero sequencial que vai sendo atribuido a medida que os
livros chegam a biblioteca para serem tratados, correspondendo ao nimero de inventério.
Numa obra com vdrios volumes, cada volume terd o seu n.° de registo; o mesmo acontece
quando temos vdrios exemplares do mesmo livro, porque a cada unidade deve corresponder
um n.° de registo diferente. Dada a integracdo das duas bibliotecas, IRS e DGSTM, e uma vez
que logo a seguir a fusdo tinhamos que, em simultaneo, continuar a registar as novas aquisi¢des

e ir registando o espolio da DGSTM, foi criado um sistema de registo prépriog.

Data de entrada — dia, més e ano em que o livro é registado no livro de registos.

Autor — escreve-se 0 nome do autor comegando pelo apelido em maitisculas seguido de
virgula e dos restantes nomes pela ordem normal comec¢ando pelo primeiro. Se houver mais do

que um autor, escrevem-se também até ao limite de trés.

Titulo - titulo do livro, seguido de dois pontos e subtitulo quando este existir. De preferéncia

em letra maidscula, para salvaguardar a compreensdo de caligrafias menos legiveis.
Local de Edicao - € a cidade onde estd sedeada a editora do livro.

Editora — o nome da casa editora daquele livro.

Data da edicao — ano da edicdo do livro que estamos a registar.

N° Volume - este campo s6 se preenche se houver mais do que um volume.

N° Paginas — numero de paginas total, incluindo anexos e bibliografia ndo paginada, etc.

Preco — o custo do livro na moeda em que foi paga e, se ndo foi em euros, o0 montante na

moeda usada deve ser também registado.

° Ver Anexo 3
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Forma de entrada - normalmente escreve-se compra ou oferta. Compra (ou apenas C )
quando se trata de uma nova aquisicdo. Oferta (ou apenas O ) se tiver sido doado ou se for
proveniente de outro servico. O preco e a forma de entrada podem estar numa sé coluna

escrevendo-se alternadamente o preco ou a palavra oferta.

Notas - Serve para indicagdes que sejam consideradas pertinentes ou com interesse futuro.

7.3.2 Registo de Publicacoes Periddicas

As Publicagdes Periddicas sofrem outro tipo de registo que se processa em duas etapas:
- em livro préprio, a semelhanga das monografias, mas com outros elementos, e
- em fichas préprias (ver anexo 4); que nos permitem fazer o controlo da sua existéncia global,

. . . . 10
dos numeros recebidos ou em falta, do editor, etc. € se arrumam no ficheiro Kardex .

O livro de registo das Publica¢des Periddicas contém as seguintes colunas:

N° Data Titulo Local de Editor Formade | Observagdes
Edicao entrada

N° — nimero de registo sequencial que € atribuido a medida que chega um periédico novo. Por

corresponder ao nimero de inventario, hd um nimero tnico para cada titulo de periddico.

Data de entrada — esta é a data em que o novo periddico € registado no livro de registos. S6 se
preenche a primeira vez. Os nimeros que vao chegando registam-se na ficha Kardex prépria de

cada periddico.
Local de Edicao — ¢ a cidade onde esta sedeada a editora da publicacio periddica.

Editora — o nome da casa editora.

10 Kardex é uma marca registada de um tipo de ficheiro de gavetas em que as fichas ficam na posigio horizontal, para dados das publicacdes periédicas.
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Forma de entrada - normalmente escreve-se compra ou oferta. Compra (ou apenas C)
quando se trata de uma nova aquisicdo. Oferta (ou apenas O) se tiver sido doado ou se a

publicacido for proveniente de outro servigo.

Observacoes - semelhante a coluna Notas para as monografias, serve para registar toda e
qualquer indicac@o que seja considerada pertinente ou com interesse futuro. Por exemplo, no

caso de oferta serve para escrever o nome da pessoa ou institui¢do que fez a doagdo.

7.3.3 Carimbagem

Apds qualquer livro ou periddico ter sido registado, segue-se o acto de apor um carimbo
identificativo da Direc¢do-Geral e da Divisdo, carimbo este que mostra a pertenca e

localizag@o.

Junto ao carimbo escreve-se o niimero do registo, tanto nas monografias como nos periddicos.

Nas monografias deve escrever-se também a cota junto ao carimbo.

Este deve ser aposto na folha de rosto das monografias e na folha de sumério dos periddicos,

sempre no canto superior direito, salvo se houver algum elemento jid impresso que o impeca.

z

Nas monografias € usual colocar o carimbo também numa pdgina central, escolhida

aleatoriamente.

Existem dois carimbos diferentes: um para os livros e outro para os periddicos:

Livros: Periodicos:

DIRECGAO-GERAL DE REINSERGAO SOCIAL
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7.3.4 Cota

A cota ¢ diferente do niimero de registo, na medida em que a sua fung¢do € indicar a localizacao
das obras nas estantes, enquanto que o registo corresponde apenas ao nimero de inventario. O
sistema de cotas a adoptar dependerd do tipo de espodlio existente e do tipo de estrutura de

arrumacao.

Existe diferenca entre as cotas dos livros e as cotas dos periddicos. Assim:

Monografias

Por definicdo a cota é um conjunto de simbolos (letras, nimeros, sinais) que servem como
elemento de identificacdo para arrumacfo na estante. Quando se comeca a organizar um
espolio pequeno, o critério de atribuicdo da cota pode ser o de igualar esta ao nimero de
registo. Porém, a medida que o espdlio vai aumentando e vd@o surgindo obras com vdrios
volumes e varios exemplares, surge a necessidade de se diferenciar a cota do simples registo.
No entanto a cota pode conter o nimero de registo independentemente de outros elementos. A

estrutura da cota depende da dimensdo e estrutura do servico, tendo por objectivo a localizagdo

com critérios definidos previamente.

Temos, no nosso caso, um sistema com nimeros e letras de modo a que fique explicito:
- a identificac@o do tema da obra (3 primeiras letras) com o objectivo de uma futura
arrumacio por dreas tematicas - ver lista de assuntos (anexo 1),

- o n° de registo sequencial de aquisi¢ao.

A cota escreve-se:
- na etiqueta que se cola na parte inferior da lombada do livro e

- na folha de rosto junto do carimbo
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Publicac¢oes Periddicas

A cota da publicacdo periddica € igual ao nimero de registo apenas antecedido da letra P-. As
publicacdes periddicas ndo se arrumam na prateleira pela ordem da cota, mas pela ordem
alfabética do respectivo titulo. E possivel arrumar pela ordem das cotas, mas é menos funcional
quer para os leitores, que ndo sdo obrigados a perceber de técnicas documentais, quer para os
funciondrios da Divisdo. Assim, numa biblioteca de livre acesso, se estiverem pela ordem
alfabética do titulo, os préprios utilizadores podem procurar sozinhos o periédico que
pretendem. E também mais facil para os funcionarios da biblioteca pois prescinde da procura

no ficheiro kardex.

7.3.5 Etiquetagem

As etiquetas s6 se usam nas monografias e sdo colocadas geralmente na parte inferior da
lombada sendo nelas que se escreve a cota. A colocagdo da etiqueta deve evitar esconder
qualquer elemento que esteja escrito na lombada, e s isso justifica a alteracdo da posicao.
Deve usar-se etiquetas autocolantes préprias e nunca cola, nem fita gomada. Nas etiquetas

constam as trés primeiras letras referentes a drea temdtica seguidas do nimero de registo.

7.3.6 Catalogacio e Introduciio na Base de Dados Bibliografica '’

E através da catalogacdo que o utilizador final consegue recolher a informagdo pretendida

aquando das suas pesquisas através de elementos como titulo ou autor.

A catalogagdo é feita directamente nas Folhas de Registo de Dados'? disponiveis na Base de

Dados. Como auxiliar deste trabalho foi criado na Divisdo um Manual'®

que condensa o0s
respectivos procedimentos. A catalogacdo estd a ser feita directamente, isto €, os dados sdo
digitados de imediato no programa LotusNotes'* a partir da andlise do documento, sem passar

pelo preenchimento manual prévio da FRD.

' Ver anexo 5 - pégina do ITIJ — Bases de Dados Juridico-Documentais

2 Ver anexo 6 - modelos de FRD de Monografias e de artigos de Publicacdes Periédicas

13 “Manual de preenchimento das FRDs”, para as publicagdes Periédicas e ndo periddicas, ndo anexo a este Manual devido 2 sua extenso.

14 Base de Dados disponibilizada pelo ITIJ que baseia o seu funcionamento num ambiente de arquitectura cliente/servidor e proporciona um ambiente integrado
para a gestdo da informacdo. Utilizada pelas bibliotecas da rede do Ministério da Justica.
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3.3.7 Indexaciao

Feita a catalogacdo segue-se a tarefa de indexag¢@o dos documentos introduzidos. E uma tarefa
a cargo dos técnicos superiores que exige a andlise intelectual do conteido de cada documento.

A Lista de Descritores inserida no programa informético sofre actualiza¢des regulares.

7.3.8 Verificacao dos dados introduzidos

Feita a catalogacdo e indexagdo, hd outra fase de trabalho que consiste em verificar todos os
dados introduzidos, tarefa feita por uma pessoa diferente da que introduziu os dados, por vezes
pelo técnico superior que faz a indexag@o, por uma economia de recursos humanos, outras
vezes € feita pelo técnico responsdvel da Base de Dados que verifica a catalogagdo e

indexac¢@o. Finalmente, faz-se a disponibilizacio para a Internet.

7.4 Tratamento da Documentacao Interna

7.4.1 Formacao Profissional

O objectivo é divulgar internamente a informagéo proveniente dos cursos de formaco, interna
e externa, frequentados pelos técnicos da DGRS. A documentag@o proveniente desses cursos,
ap6s andlise dos técnicos da DBI, € integrada na Base de Dados Interna. Constituida por
monografias (caso da formacdo interna) e/ou documentos soltos, estes ultimos sdo integrados
em dossiers e tratados. O conjunto destes dossiers constitui uma série a que se chamou

“Formacdo Externa”.
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Exemplo de duas folhas de registo de formagéo interna e externa na BIRSFORM:

Tipo de Documento:

Lingua:

ISBN:
Encadernagao:
Aquisicao:
Cota:

N¢ do Registo:
Titulo:

Edicao:

Pé de Imprensa:
Colagao:
Série:

Notas:"®

Autor

Autor Colectivo:
Descritores:'®

Resumo:

Tipo de Documento:

Lingua:

Cota:

Titulo:

Pé de Imprensa:
Numeragao:
Colagao:

Série:

Notas:

Autor
Autor Colectivo:
Descritores:

Resumo:

MO
por

polic.

interna

PSI1.4557

IRS.4557

$a Individuos e organizagdes $e gestao do relacionamento interpessoal

$a Lisboa $c IRS $d 1996
$a 65p. $d 30cm

$a Curso organizado pelo Instituto de Reinsercao Social, em Lisboa, em Margo
1996
$a SANTOS $b Verena $c form.

$a COMPORTAMENTO HUMANO $a RELACOES INTERPESSOAIS $a
COMUNICACAO INTERPESSOAL $a FORMACAO INTERNA IRS

$a As diferencas inter individuais. As bases do comportamento humano. Modelagem do
comportamento. Comportamento dos individuos nas organizagées. Comunicagéo
humana.

AP

por

DFE.5-2005

$a Gestao do tempo $e uma pratica a desenvolver

$a Lisboa $c Sindicato dos Quadros Técnicos do Estado $d 2005

$a N.5 (2005)

$a 19p.

$a Formagao Externa

$a Formagao organizada pelo Sindicato dos Quadros Técnicos do Estado, de 14 a 16 de
Margo .- Esta formagéo teve como formador o Dr. Paulo Trindade Ferreira .- Assistiu a

formagao a técnica Helena Maria do Carmo .- Foi disponibilizada documentagao avulsa.
$a FERREIRA $b Paulo Trindade

$a GESTAO DO TEMPO $a FORMAGAO EXTERNA IRS $a FORMAGAO DE
PESSOAL

$a 1- A utilizagdo do tempo. 2- Como tornar interessantes as coisas importantes? 3-
Prontidao para ouvir. 4- A linguagem da amizade. 5- Os outros e eu. 6- Comunicagao:
saiba como obter e dar feedback. 7- A experiéncia do siléncio. 8- Informar: uma arte
para aprender. 9- Desencontros da comunicagao. 9- Expressoes bloqueadoras da
comunicagao e da criatividade.

15 Neste campo notas é sempre escrito se o curso foi organizado pelo IRS/DGRS ou se é externo.
1 Também no campo descritores se refere sempre se é formagdo interna ou formagdo externa, a fim de permitir a pesquisa e listagem por estes dois itens.
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7.4.2 Congressos, seminarios e outros eventos

Trata-se de documentacdo constituida por publicagdes de tipologia diversa, provenientes da
participacdo de técnicos da DGRS em congressos, semindrios e outros eventos de cardcter
nacional ou internacional. Estd organizada uma parte em dossiers por titulo do encontro. As
publicacdes técnicas sdo objecto de tratamento biblioteconémico (catalogacdo, indexacdo,
introdu¢do na Base de Dados). Com o intuito de formalizar a recolha deste tipo de
documentagdo existe o Despacho n.°06/PRES/2006 (anexo 9). Segundo este despacho os
técnicos (SC e SD) devem enviar a DBI:

- Ficha "

- Relatério

- Documentacao distribuida

7.5 Tratamento de Material nao-Livro

7.5.1 Tratamento de CD-ROMs
Os CD-Roms recebidos seguem os seguintes procedimentos:
- Registo dos CD-ROMs com atribuicao de um n.° de registo e de cota
- Leitura, Catalogacdo, Indexacdo
- Introducdo dos dados na Base de Dados Interna. Tem uma FRD prépria (anexo 6).

- Verifica¢do dos dados introduzidos

O carregamento ndo € feito na Base de Dados Bibliografica, mas na Base de Dados Interna de

acesso reservado, disponivel apenas para os utilizadores internos.

7 Ver anexo 9
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7.5.2 Tratamento dos Testes Psicologicos

Os Testes Psicoldgicos tém caracteristicas especificas que justificaram a criagdo de uma Folha

de Registo diferente (ver anexo 7) com campos adequados ao este tipo de material.

A DBI compete o registo, catalogagio, indexacio e carregamento na Base de Dados. A maioria
destes testes, depois de tratados, ficam em empréstimo permanente em diferentes Delegacdes
Regionais, Centros Educativos e Equipas. Foi criado um pequeno guia com algumas normas

auxiliares para o preenchimento dos varios campos.

7.5.3 Videoteca

A Videoteca € constituida por dois tipos de videos: uns produzidos no dmbito da actividade da
reinser¢@o social e outros recebidos por oferta, mas sobre matérias com interesse para a nossa

area de intervencdo.

O seu tratamento implica:

- Registo na Folha de Registo com atribui¢do de um n.° de registo
- Atribui¢do de cota

- Visualizagéo, Catalogacgdo, Indexagdo e Resumo do contetido

- Introducdo dos dados na BIRSFORM na respectiva FRD

- Verificagdo dos dados introduzidos

Para estes trés tipos de suporte de informagdo foram elaboradas algumas normas orientadoras

do preenchimento das respectivas FRDs, compiladas num guia auténomo.
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7.6 Arrumacao

A Biblioteca é o espago principal para arrumacdo das monografias e das publicacdes

periddicas. O critério de arrumacao nas estantes € o seguinte:

Monografias

A arrumacgdo das monografias obedece a sequéncia das cotas da esquerda para a direita.

Publicac¢oes Periddicas
As publicacdes periddicas sdo arrumadas pela ordem alfabética do titulo e dentro deste pela

sequéncia numérica dos exemplares, da esquerda para a direita.

Outro material
As obras de referéncia (enciclopédias, diciondrios, atlas, mapas, roteiros, etc., como, regra
geral, ndo sdo passiveis de empréstimo, excepto em casos pontuais por periodos curtos de

tempo), estdo arrumadas nas estantes da sala de atendimento.

Os utilizadores internos podem aceder directamente as estantes, mas a arrumagdo apds a
utilizacdo deve ser feita sempre pelo funciondrio da biblioteca e nunca pelo utilizador. Como

chamada de atencdo para esta regra foram colocados uns placares nas paredes.

Os CD-Roms, os Testes de Psicologia e os Videos sdo tratados mas para acesso restrito, nao
estando arrumados na area de acesso a consulta e devem ser solicitados aos funcionarios da

DBI.
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7.7 Difusiao da Informacao

Existem diversas formas de difusdo da informacao, as quais ddo origem a varios conjuntos de

tarefas.

Assim. podemos proceder a difusdo da informacao através de:

Atendimento de Utilizadores
Empréstimo de publicacoes
Cooperacao documental
Noticias Editoriais

Recortes de imprensa

Participaciao na Intranet/Internet

7.7.1 Atendimento de Utilizadores e Pesquisas

Existe o atendimento:

- dos funciondrios, quer pertencam aos Servicos Centrais quer aos Desconcentrados
(utilizadores internos) e

- de pessoas externas a DGRS que se dirigem ao Centro de Documentacido (utilizadores

externos).

Tem vadrias vertentes:

- fornecimento de informacdo bibliogrifica referente ao nosso espélio, para utilizadores
internos e externos;

- fornecimento de informacdo legislativa a partir das Bases de Dados da Imprensa Nacional e
Legix para utilizadores internos;

- venda das publicacdes editadas pela DGRS.
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O quadro que se segue resume as varias acgdes, tipo de pedidos e de atendimento.
Utilizadores Internos Utilizadores Externos
Inclui os seguintes tipos de pedidos: Inclui:
- pedidos de legislacéo por diploma
N - pesquisa na Base de Dados
exige pesquisa na Base de Dados Legix e INCM Bibliografica

- pedidos de artigos de periddicos e/ou livros: - venda de livros editados pela DGRS *

. por titulo

- por autor - venda das revistas da DGRS “Infancia e

- por assunto Juventude” e “Ousar integrar’

exige pesquisa na BD Bibliografica da DGRS - fornecimento de legislagao referente 8 DGRS

- pedldo§ que implicam pesquisas em BI? E.uropelas, Nagdes Unidas, - venda de fotocopias **
outras bibliotecas ou bases de jurisprudéncia
- acesso a Base de Dados Intema
Inclui os seguintes tipos de atendimento:
- presencial de técnicos dos Servigos Centrais
- presencial de técnicos dos Servigos Desconcentrados
- de pedidos por oficio * exige o preenchimento do Mod. 517/DGRS
- de pedidos por mail ** exige o preenchimento do impresso praprio do servico de
- de pedidos por fax reprografia
- de pedidos por telefone

O acesso a Intranet € exclusivo para os utilizadores internos. No atendimento do publico os

técnicos da documentacdo orientam os leitores nas pesquisas na Base de Dados Bibliogréfica.

Porém, a vertente do atendimento, como qualquer outra, pressupde a criacdo de instrumentos
medidores/avaliadores com dois objectivos:
- gerar dados estatisticos

- gerir em funcdo de resultados

Para tal, foi criada uma Folha para registo dos dados relativos ao atendimento com o
objectivo de registar o tipo de utilizador e o tipo de resposta, destinada ao atendimento de
utilizadores externos e de funciondrios dos Servicos Desconcentrados, a partir das quais
podemos recolher dados estatisticos. Esta folha, preenchida por quem proceder ao atendimento,
¢ individualizada (ver anexo 8) e permite-nos avaliar o tipo de utilizador que procura o Centro

de Documentagdo e o tipo de resposta dada.
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Foram criados modelos de documentos para registo do levantamento de solicitagdes:

- Levantamento de solicitacoes das Assinaturas por compra - para registo do nivel de

consulta dos periddicos nacionais e estrangeiros que se adquirem por compra. E importante

para justificar a continuac@o ou anulacdo de uma assinatura.

- Levantamento de solicitacoes de Livros e Legislaciao - para célculo de fotocépias.

Ainda no ambito da tarefa de atendimento foi criado um outro
instrumento de avaliacdo a que se chamou ‘“Livro Branco:
espaco livre de opinides” cujo objectivo principal foi recolher a
opinido dos utilizadores. Surgiu como resposta a situacdes ja
vividas, em que pessoas externas a DGRS quiseram exprimir
opinides sobre a forma como sdo atendidas. Sem o caricter de
livro de reclamagdes, pois a lei ndo o exige, pode funcionar

também como instrumento para qualquer tipo de comentérios ou

espago livre}de opinides

sugestdes que cada utilizador entenda fazer.

Este instrumento, ao dispor do utilizador, foi criado na linha da transparéncia e modernizacio
da Administragdo Piiblica. E também um instrumento de avaliagio da tarefa de atendimento na

DBI contribuindo para nortear a nossa organizagao de trabalho orientada para resultados.
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7.7.2 Empréstimo
Procede-se ao empréstimo de livros, ndo de periddicos. Destes faz-se fotocdpia dos artigos que
o utilizador pretende ler. As obras de referéncia (como diciondrios e enciclopédias), por norma

geral, ndo sdo susceptiveis de empréstimo, mesmo interno, salvo situacdes pontuais.

Qualquer empréstimo, seja  por

perl’odos de tempo curtos ou maiS s FICHA DE EMPRESTIMO

SERVICOS CENTRAIS

Divisdo de Biblioteca e Informagdo

prolongados, deve ficar sempre

TiTuLo

registado em ficha prépria feita em

suporte papel, onde figura: titulo, | autor

.. REQUISITANTE .
autor, cota, nome do requisitante,

Unidade Organica/Departamento
unidade organica do requisitante, data Data de empréstimo ......./...../..... e
o — (ribrica do requisitante)

do empréstimo e assinatura do

requisitante. Seguidamente, os dados sdo introduzidos no sistema informaético, dado que o
programa LotusNotes disponibiliza um médulo de empréstimos, associado a base dos registos

de monografias.

Todo o processo dos empréstimos implica um conjunto de tarefas, de pouca visibilidade, mas
com grande peso na actividade corrente:
¢ pesquisa na base de dados para saber a cota que localiza a obra;
¢ verificar se a obra estd na biblioteca ou foi emprestada;
¢ preencher uma ficha de empréstimo para os empréstimos presenciais, no caso de livros,
seguida do registo informatico;
¢ feitura de um oficio, para os Servigcos Desconcentrados, que acompanha a obra que vai
em empréstimo;
¢ controlo da devolucdo dos empréstimos;
¢ por vezes, contacto com os utilizadores para lhes solicitar a devolucao;

¢ arrumacdo nas estantes dos livros que sao devolvidos.
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Reinsercdo

O empréstimo de livros obedece a Normas pré-estabelecidas e superiormente autorizadas.

Existem diferentes formas de pedidos de empréstimo:
- resultantes da divulgacdo feita nas Noticias Editoriais,

- consulta prévia na Base de Dados, ou

- quando os técnicos tém conhecimento particular de determinada informacéo e perguntam se

existe na Biblioteca.

O objectivo primeiro de qualquer biblioteca ou centro de documentagdo é
divulgar a informacdo de que é detentora, porque, como diz Célio Sousa,
no seu livro “Gestdo do Conhecimento”, “a informacdo apenas se
torna util e valiosa apos ter sido analisada, tratada e partilhada.
Estard, nessa altura, convertida em conhecimento disponivel e iitil a toda

a organizagdo.”

Paralelamente a este objectivo, existe também outro, a preocupacido de
conservar o suporte em que a informacgao estd contida, pois ele € o seu

veiculo de transmissio.

Nesta base e com o intuito de chamar a atencio dos utilizadores para os
cuidados que devem ter no manuseamento dos livros, a DBI criou um
instrumento sob a forma de marcador de livros, como se pode ver na
figura. Sempre que um livro sai em empréstimo, € inserido no seu interior
um destes marcadores e, se 0 marcador ndo regressar com o livro quando

este for devolvido, ha que o repor para um novo empréstimo.

ADBI
solicita:

néio faga anotagdes;
ndo dobre as péginas. g
Este livro €
propriedade da DGRS.
Estime-o

PS: Cuidado com a
chévena de café!

Obrigado

divisio de biblioteca & informagio

D G R S
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7.7.3 Cooperaciao documental

A cooperacdo ao nivel documental abrange varios itens:
- empréstimo interbibliotecas, feito de forma gratuita;
- permuta de publica¢des periddicas com institui¢des que operam na nossa drea de interesse;
- oferta das nossas edi¢des a outros organismos;
- recepc¢ao de obras editadas por outras institui¢des
- colaboragdo com as Delega¢des Regionais (DR) que consiste:
. resposta as solicitagoes;
. envio de documentac¢do considerada com interesse para ficar afecta a DR

. envio de livros cuja aquisi¢do foi solicitada pela Delegacio

7.7.4 Noticias Editoriais

Noticias Editoriais € o titulo do boletim bibliografico electrénico, disponibilizado na Intranet.

Projecto criado e implementado em 2003, na linha de criag@o de ,\////:

servigos on-line e no ambito da reestruturacdo da comunicacio

interna do entdo Instituto. Veio substituir a antiga Difusdo

-~ =
L . o 4 >
Bibliografica em suporte papel. A estrutura informatica de '¢~

\ )\ Vol
arranque foi da responsabilidade do Departamento de ; ““““as E‘\“ ‘ al

Informatica, mas a feitura nimero a nimero pertence a DBI e

(& =

abrange os seguintes passos:
-Selecc¢ado das obras a difundir em cada ndmero.
-Scanerizacdo da capa dos livros e link para a folha respectiva da Base de Dados.
-Scanerizacdo do indice das publicacdes periddicas.
- Montagem da pagina de apresentacdo das Noticias.
- Envio para disponibilizacdo na Intranet.

- Envio de mail aos Leitores da DGRS a publicitar a edi¢do de cada niimero.
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Para além da distribui¢d@o ser mais célere do que a antiga difusdo em papel e menos onerosa em
termos de papel e recursos humanos, este novo processo veio permitir que cada utilizador
possa aceder também on line, em qualquer momento, as normas de empréstimo em vigor,
assim como fazer on line a requisic@o de livros ou periddicos, poupando o tempo de envio do

pedido pelo correio, os inerentes gastos em papel e ainda no circuito de circulagdo de oficios.

Exemplo do mail enviado aos “Leitores da DGRS”:

Para visualizar a documentacéo recebida na Diviséo de Biblioteca e Informacéo
nestes altimos dias, NOTICIAS EDITORIAIS N° 122, sem ter que abrir a INTRANET,
basta clicar sobre a imagem e aceder directamente

N1
28 de Fevereiro 2008

Veja a Documentacio
da Ultima Quinzena

7.7.5 Recortes de Imprensa

Pretende-se com esta actividade fazer a divulgacdo dos Recortes de Imprensa relacionados com
as nossas dreas de intervengdo. Porém a Secretaria-Geral do Ministério da Justica (SGMJ) ja
procede a seleccdo das noticias referentes aos organismos do Ministério da Justica, abrangendo
os jornais de ambito nacional, regional e regides auténomas, organizando para cada organismo
um Caderno em formato PDF. A DGRS estd incluida no chamado “Caderno do Sistema
Prisional e Reinsercdo Social”. Assim, através de um login e de uma password, a DBI acede a

esse caderno e nele selecciona o que considera de mais relevante, enviando por mail aos

Leitores da DGRS.

DSEP/DBI - Manual de Procedimentos 2008 29/ 46



MINISTERIO DA JUSTICA

DIRECGAO—GERAI. DE REINSERQAO SOCIAL

Reinsercdo

7.7.6 Participaciao na Intranet

A colaboracdo da DBI para a Intranet resume-se na alimentagio/actualizacdo da informacao

relativa aos itens indicados na sec¢io de Informacao, por sua vez dividida noutras rubricas.

N T s Aqu pode encontrar tudo o

i

Erm Linhs Reforma AP Contactos U

Disnos da Repablica

Doasmentos de

gusr an isboa Dades sobre a cominalidade am Lisboa 2004.. ch

§A mtomacic | Em Uk

Menu principal

Gestéo
Recursos Humanos

Documentagao >

Em Linha
Informagao >
Em Comunicagao >

Noticias Editoriais

Dica Informatica

Infancia e Juventude
Legislacao

Regulamentagéo
Cooperagéo

Equipas

Centros Educativos
Vigilancia Electronica
Aplicacoes WEB
Estudos e Estatisticas
Sugestdes

sexta-feira, 22 de Abril de 2005

Zj Contactos

vORar | Bl Dica Informitica

7. Sunastias

Consulta das Obras

Biblioteca do IRS => Ficha de empréstimo

Edigoes do IRS
Bases Juridico documentais
Normas Logotipo

Boletins
Galeria
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8. APOIO A ACTIVIDADE EDITORIAL

De acordo com o estipulado na lei Organica compete a esta Divisdo assegurar alguns
procedimentos inerentes a edi¢do e distribuicdo de publicacdes da responsabilidade da DGRS,
quer relacionados com a edi¢do propriamente dita, quer apenas relativas a distribuicdo,
desenvolvidas em articulacdo com outros sectores da Institicdo, sendo assim um trabalho em

cooperacdao com outras unidades organicas.

Veja-se quadro das publicacoes do ex-Instituto na imagem em baixo. Este é actualizado
sempre que se publicam obras novas e funciona como suporte de divulgacdo da nossa
actividade editorial. Para além da forma de cartaz em A4 e susceptivel de ser impresso em
tipografia nas dimensdes necessdrias, conforme as necessidades de divulgacdo de cada

momento, existe também na forma de desdobravel (abaixo, frente e verso).

Fruto do
as nossas publicagdes estdo disponiveis para consulta
na Divis&o de Documentagio e Informagéo Cientifica e Técnica,
onde as poderé também comprar.
Outra possibilidade ser enviar-nos o seu pedido por escrito

Infincia ¢
Juventude
Infingia &
‘Tuventude

Horario de funcionamento

09.30h - 11.30h
14300 - 16,300

Contactos

P 12076 P REE e
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9. AREA GRAFICA

Na drea do design grafico os trabalhos sdo muito diversificados e surgem como resposta a

solicitacdes de todos os sectores da DGRS. De um modo geral consistem:

Colaborago na edicdo de algumas das publicacdes da DGRS, produzindo a maquetizacio e/ou
arte-final para as Gréficas. Assim como suportes de informacdo para spotes publicitarios

(mupis e cartazes), para espacos publicos e imprensa.

Organizacdo e/ou colaboragdo em exposicoes, feiras do livro e concursos para selec¢do de

trabalhos feitos pelos educandos em Centros Educativos.

Colaboragao na produgio para divulgacao de informacao diversa na Intranet e Internet.

Concepgdo e producdo de suportes de informagdo (brochuras, desdobraveis, folhetos, etc.) para

divulgacdo ao publico na DBI e/ou no espaco interno da DGRS.

Apoio, concebendo e produzindo, para a Direccdo e restantes Unidades Organicas dos Servigos
Centrais e Servigcos Desconcentrados, brochuras, desdobraveis, folhetos, cartazes, logdtipos,
icons/simbolos, ilustragdes diversas para impressdo em caixas (medalha e saco de pano), capas
para relatérios diversos, capas para planos de actividades e outros dossiers, capas e etiquetas para
CDs e disquetes, capas para cassetes video, convites, programas, cartdes de visita e de Natal,
mapas, graficos, quadros, modelos de impressos, organogramas, etiquetas, placas diversas de

informagdo/indicagdo, etc. e em todos os trabalhos que se relacionem com a 4rea gréfica.

Colaboragdo pontual com instituigdes com as quais o Instituto tenha acordos de cooperagio.
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10. CONCLUSAO

Pretende-se com este Manual de Procedimentos, apds a introdug@o sobre aspectos da evolugao
legislativa, das competéncias da DBI, do acervo bibliografico e horario de funcionamento,
descrever as principais tarefas relativas a cadeia documental, desde a aquisicdo a difusdo,
passando pelo tratamento da informacdo em diversos suportes. Aborddmos também a 4rea de

apoio a actividade editorial e a drea gréfica.

Intencionalmente, niao se introduziram as circulares relativas as propostas de aquisi¢do, aos
direitos e deveres dos utilizadores e as normas de empréstimo de monografias, assim como os
guias de procedimentos elaborados para o apoio a algumas tarefas. Com o intuito de agilizar
este manual, os guias irdo ser objecto de tratamento grifico auténomo e alvo de distribui¢do

apds apresentagdo e aprovagao superior.

Num olhar retrospectivo, como se falou na introducdo, € gratificante constatar que muito se
evoluiu, mas estamos conscientes que haverd que continuar a proceder-se a actualizagdes
regulares para podermos acompanhar o progresso. Em nome dessa mesma evolugdo, ndo se
pretende que este Manual seja estitico, mas um instrumento actualizdvel em funcio da prépria
evolugdo e crescimento do servigo, em funcdo do avanco das ciéncias e da tecnologia e da
criatividade dos seus elementos humanos, tendo como objectivo um servico com maior
qualidade de resposta a medida que o tempo passa. Evoluir é viver de uma forma mais rica e

o mundo sé avanca quando ha mudanca.

E ¢é a pensar nessa evolugdo e desejo de mudanga que se perspectivam alguns projectos a

apresentar superiormente a curto prazo:

- Alterar o actual sistema de registo manual de monografias e de publicagdes periddicas para

um sistema informatizado.
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- Produzir desdobraveis sobre a actividade da DBI e dos servigos que podemos prestar aos

utilizadores, numa perspectiva integrada de marketing deste sector.
- Construir e distribuir um inquérito de satisfacdo aos técnicos dos Servigos Centrais e
Desconcentrados, como forma de auscultacdo de necessidades sobre informacgao cientifica e

técnica na area da reinsercao social.

- Pesquisar em bases de dados bibliograficas internacionais e editoras, no sentido do acesso e

actualizacfo das tematicas ligadas a nossa area de intervengao.

- Propor a reformulacdo dos contetidos relativos a actividade da DBI na pagina da Internet.

Divisdo de Biblioteca e Informagéo
Novembro 2008

DSEP/DBI - Manual de Procedimentos 2008 34/ 46



Reinsercdo
MINISTERIO DA JUSTICA

DIRECCAO-GERAL DE REINSERCAO SOCIAL

ANEXOS
Assunto Pag
Anexo 1 - Tabela de Assuntos 36
Anexo 2 - Proposta de Aquisicdo de Publica¢des 37
Anexo 3 - Sistema de Registo de Monografias 38
Anexo 4 - Ficha de registo de PP no Kardex 39
Anexo 5 - Pdgina do ITIJ 40
Anexo 6 - FRDs: Monografias, Analiticos de Periédico, CD-Rom 41
Anexo 7 - FRD: Testes de Psicologia 42

Anexo 8 - Registo do Atendimento - Utilizadores Externos e dos Servigos Desconcentrados 43

Anexo 9 - Despacho Normativo Interno n.° 06/PRES/2006 44

DSEP/DBI - Manual de Procedimentos 2008 35/ 46



MINISTERIO DA JUSTICA

DIRECCAO—GERAI. DE REINSERQAO SOCIAL

~ Reinsercdo

BIRS - Tabelas - Assuntos

ANEXO 1

BIRS - Tabelas N7 de Assunto Descricao
= Afsuntos ADM Administragdo
diomas AMN Amnistia
Leitores ANT Antropologia
=] Locais COM Comunicagio
Profissées DIR Direito
[Z] Tipos de Docume DIV Diversos
DOC Documentagdo
DRO Droga
ECO Economia
EDU Educagio
EFP Emprego e Formag@o Profissional
FAM Familia
FIN FInangas
GES Gestao
HIS Historia
INF Informatica
OR Obras de referéncia
PSI Psicologia
PSIQ Psiquiatria
SAU Saude
sSoC Sociologia
SS Servigo Social
VIT Vitima
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Divisdo de Biblioteca ¢ Informagdo

/

(Unidade Orgdnica *)

/

S /1
(DBI **)

AquisigAo DE PUBLICAGOES

A PREENCHER PELO PROPONENTE

Titulo do livro ou periodico

Autor(es)

Editor e data de edigdo

Volume

Pode adquirir-se a

Real

Custo %

Aprox.

Utilidade permanente D
Proponente (local de trabalho)

(nome)

Utilidade ocasional

O

A PREENCHER PELO DIRIGENTE

A obra proposta ¢:
1) Indispensavel D

O

2) Urgente

Data __ /

Necessaria D
Nao urgente I:l

Uil [

(cargo)

(assinatura legivel)

A PREENCHER PELA DIVISAO DE BIBLIOTEC

A E INFORMAGAO

A publicagio proposta:

("] Nao existe na DBI

D Existe na DBI

D Existe noutra lingua
D Existe noutra edigao
[ Existe noutroa Biblioteca

O

INFORMACAO DA DBI

D Foi anterior. encomendada
D Esta esgotada

D Foi pedida por empréstimo

CABIMENTO

DESPACHO

Mod. 500/DGRS

* Reservado & Unidade Orginica do proponente (facultativo).
** Reservado a Divisio de Biblioteca e Informagio.

ANEXO 2
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REGISTO DF MONOGRAFIAS

Com a entrada em vigor do Decreto-Lei n® 58/95, de 31 de Margo, que aprovou a nova Lei
Orgdnica do Instituto de Reinser¢do Social (IRS), deu-se a integragdo da Direcgdo-Geral dos
Servigos Tutelares de Menores (DGSTM) na nova orgdnica. Consequentemente o espolio da
DGSTM foi integrado no espélio ja existente na Divisdo de Documentagéo do IRS, a qual passou
a ter a designagdo de Divisdo de Documentagéo e Informagdo (DID). A data da Jungdo das duas
institui¢oes o espolio existente de monografias era o seguinte: 1606 registos do IRS e 1542 da
DGSTM.

NUMERO DE REGISTO
Tendo sido adicionadas as existéncias dos dois organismos, ficou um total de 3148 registos.

A partir do més de Setembro de 1995, os livros que deram entrada na DID, seguiram a
numeragdo de registo a partir do mimero 3149. Este mimero indica a totalidade dos registos dos
dois espolios. .

Os 1542 registos da DGSTM (que vdo corresponder na nova numeragdo aos mimeros 1607 a
3148) ndo serdo registados no livro de registos do IRS, remetendo-se para o livro de registos da
DGSIM, que embora encerrado esta disponivel para consulta. Porém, uma vez que existem
algumas monografias coincidentes (situagdo que fica registada na respectiva FRD), haverd um
lapso na numeragdo anterior ao n° 3148 e que é correspondente ao n° de livros coincidentes.

Esse espdlio sera introduzido na Base de Dados ja existente no IRS e as respectivas cotas
indicardo se o livro é origindrio da DD ou da Biblioteca da DGSTM.

COTA

Temos a considerar:

- 0 n’de cota atribuido na FRD (cota=registo numérico,que difere conforme o livro é coincidente
ou ndo);

- a cota que se escreve na etiqueta da lombada do livro (cota de arrumagao);

- se o livro é coincidente ou ndo.

Exemplos:
- Livros ndo coincidentes:

SC.1606-DIR (quando tem SC significa que era da ex-DD);

DGSTM. I/IRS.1607-SOC;
DGSTM.2/IRS. 1608-PSI (0 n° depois da barra indica a nova cota na DID).

- Livros coincidentes

DGSTM. 3/SC.350-PSIQ (0 n‘depois da barra indica a cota da ex-DD).

Quando o 2°n° é anterior a 1606 significa que o livro é coincidente aos dois espolios.
Quando o 2° n® esta entre 1607 e 3148 significa que os livros sd@o provenientes da
DGSTM, e ndo havia na DD.

A partir do n° 3149 sdo registos feitos apos a fusdo.
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Ano Vols. | Jan. | Fey. | Mar. | Abr. | Mai. | Jun. | Jul. | Ago. | Set | Out | Nov. | Dez. Observacbes
TiTULO Periodicidade
Forma de Entrada
EDITOR Prego
Data de Inicio
COTAIN S .
Mod. 515-A/IRS
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ANEXO 5

- . e  Ministério da Justica
1 t D Instituto das Tecnologias de Informacao na Justica
Bases Juridico-Documentais

Bases de dados juridicas Help Desk
Acérdaos do Supremo Tribunal de Justica (47726 doc.)

Aco6rdaos do Tribunal Constitucional (até 1998) (6107 doc.)

Link para o Tribunal Constitucional (Ac6rddos)

Link para o Tribunal Constitucional (Decisdes Sumdrias)

Acérdaos do Supremo Tribunal Administrativo (63842 doc.)

Acérdios do Tribunal dos Conflitos (390 doc.)

Pareceres da Procuradoria Geral da Republica (8870 doc.)

Acérdidos do Tribunal da Relagdo do Porto (39963 doc.)

Acérdaos do Tribunal da Relagdo de Lisboa (33674 doc.)

Acérdaos do Tribunal da Relagdo de Coimbra (4375 doc.)

Acérdaos do Tribunal da Relagdo de Guimaraes (1231 doc.)

Acérdaos do Tribunal da Relagdo de Evora (1792 doc.)

Acordaos do Tribunal Central Administrativo Sul (8237 doc.)

Aco6rdaos do Tribunal Central Administrativo Norte (2570 doc.)

Ministério Publico - Tribunal Central Administrativo Sul (2469 doc.)(278 doc.)
Informacio do Gabinete para as Relagdes Internacionais, Europeias e de Cooperagao (GRIEC) (1149doc.)
Portal para o Direito da Unido Europeia

Direito do Ambiente (Legislagdo, Jurisprudéncia e Doutrina)

JUSTICA DE PROXIMIDADE
Jurisprudéncia dos Julgados de Paz (637 doc.)

Bases de dados documentais
Biblioteca do Supremo Tribunal de Justica (10107 doc.)

Biblioteca do Supremo Tribunal Administrativo (13736 doc.)
Biblioteca da Procuradoria Geral da Reptiblica (168962 doc.)
Biblioteca do Conselho Superior da Magistratura (1537 doc.)
Biblioteca do Tribunal da Relagdo do Porto (2200 doc.)

Biblioteca do Tribunal da Relac@o de Lisboa (4568 doc.)

Biblioteca do Tribunal da Relagdo de Coimbra (1352 doc.)
Biblioteca do Tribunal Central Administrativo Sul (1236 doc.)
Biblioteca do Tribunal Central Administrativo Norte (5562 doc.)
Biblioteca do Tribunal Administrativo e Fiscal de Lisboa (1377 doc.)
Biblioteca do Tribunal Administrativo e Fiscal do Funchal (891 doc.)

Biblioteca do Centro de Estudos Judicidrios (16750 doc.)

Centro de Documentacdo da Policia Judicidria (17052 doc.)

Biblioteca do Instituto das Tecnologias de Informagéo na Justica (15294 doc.)
Biblioteca da Direc¢do Geral da Politica de Justica (4562 doc.)

Biblioteca da Direc¢ao-Geral de Reinsercao Social (15670 doc.)

Biblioteca da Secretaria Geral do Ministério da Justi¢a (3430 doc.)

Biblioteca da Inspecc¢ao-Geral dos Servigos de Justica (878 doc.)
Biblioteca do Instituto Superior de Ciéncias Policiais e Seguranca Interna (PSP/MAI) (4778 doc.)

ANEXO 6
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Tipo de Documenia

Tipa de Docurmenio

Lingua

P da Imgronsa
Musrid Bglia

N¢ do Documento:
Data do Documento:
Indicador:

N? de Folhas:
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ANEXO 7

Local Afectacio:
Informagdo Administrativa

NZ do Documento.

Data do Documento:
indicador:
N® de Folhas:
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ANEXO 8
ATENDIMENTO
UTILIZADORES EXTERNOS
E DOS
SERVICOS DESCONCENTRADOS
Ano 2008
Data ----- [-=-==/-----

TIPO DE UTILIZADOR

Estudante liceal

Estudante Universitario

Pos graduacgoes

Mestrados

Estagiarios

Candidatos ao CEJ

Investigacao

Outros

Utilizador Servigos Desconcentrados

TIPO DE RESPOSTA

Pesquisa na Base de Dados

Venda de Livros

Venda da Revista “Ousar Integrar”

Fotocopias

Lei Organica/outra Legislacao da DGRS
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DESPACHO NORMATIVO INTERNO N." 06/PRES/2006

TEMA: Organizacio da actividade

ASSUNTO: Informacgiio sobre Acgles de Formacfo, Semindrios, Congressos e
eventos similares.

A boa prética de gestio da partilha dos resultados de participaciio de funciondrios em
acgdes de formaglo, semindrios, congressos, coloquios, conferéncias ou outras
actividades similares € uma fonte de enriquecimento pessoal e profissional.

Por isso, ¢ indispensédvel assegurar que a participaciio de funciondrios nessas acgdes,
possa contribuir para o enriquecimento do acervo bibliogrifico do Instituto e facultar
aos demais funcionérios a oportunidade de acederem & informagdo recolhida.

No entanto, e apesar de ji se encontrar estabelecido esse procedimento através dos
Despachos n.° 57/PRES/2002 e de 27 de Outubro de 1998, verifica-se que nio tem
vindo a ser entregue na DICT, com a regularidade devida, a informagfo relativa a
participac@o de pessoal ao servigo do Instituto nos referidos eventos, nem tem sido
entregue, quer a documentagio disponibilizada no decurso dessas iniciativas, quer os
relatorios que aqueles senhores funcionarios deveriam entregar.

Assim, determino que:

1. A autorizacio ou designacdo definitivas de funciondrios para participarem, em
representagdo do IRS, como formadores, em accdes de formagdo externa, sio
obrigatoriamente antecedidas € condicionadas, pela apresentagio prévia do
respective manual de formagio ou resumo escrito gu sumario relativos as
matérias que irdo leccionar.

2. Os funciondrios cuja participagdo como formandos em acgdes de formagdo
externa seja suportada financeiramente pelo Instituto ou seja autorizada em
regime de auto formagdo com dispensa de servico, devem enviar,
obrigatoriamente, ao respectivo superior hierdrquico, no prazo de 30 dias apds
aacgdo frequentada, a ficha sintese em anexo ao presente despacho, bem como
um exemplar de toda a documentagio recolhida ou distribuida.

3. A Divis@o de Formagdo enviard a DICT os manuais referentes as acgdes de
formagdo que organizar, quer sejam ministradas por formadores internos ou
por formadores externos.
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4. A putorizego ou designacio definitivas de funciendrios do IRS para
participarem, enquanto tal e nessa qualidade, como oradores, em congressos.
semindrios, coloquios, conferéncias ou outras actividades similares, através da
apresentagio de comunicagbes, escritas ou orais, sdo condicionadas &
apresentagio obrigatoria do texto da comunicagfio ou de um resumo escrite da
mesma, antecipadamente ou no prazo de 30 dias apos o referido evento.

5. Os funciondrics que, em representagio do IRS, participem como assistentes
eém congressos, semindrios, colbquios, conferdncias ou outras actividades
similares, enviam, no prazo de 30 dias, ao respectivo superior hierirquico,
uma ficha sintese do evento a que assistiram, bem como um exemplar de toda
a documentagio distribuida.

6. O superior hierdrquico devera enviar & DICT o original da ficha sintese e da
documenta¢do respectiva, no prazo de 15 dias apds a suz recepgio.

7. Os texios de comunicagdes, os manuais de formagio ¢ a documentagfio
recolhida, 530 objecto de tratamento documental na DICT, a qual promove a
sua divulgagio junto dos restantes servigos, ou a sua publicagdo.

8. O presente despacho entra em vigor de imediato, revogando-se os Despachos
n.” 57/PRES/2002 e de 27 de Outubro de 1998.

9. Dé-se conhecimento aos Senhores Vice-Presidentes, Directores Regionais,
Director dos Servigos de Reinsergio Social nos Agores, Encarregado de
Missdo do SMEA, Directores e dirigentes intermédios dz 2° grau.

10. Dé-se conhecimento 4 DICT ¢ a Divisio de Formagéo.
Lisboa, 25 de¢ Setembro de 2006
A Presidente do Institute de Reinserg@io Social

-

nor Furtado
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ACQOES DE FORMA{;ﬁ\O, SEMlNARIOS, CONGRESSQS E QUTROS EVENTOS SIMILARES
(Despacho n."” 06/Pres/2006, de 25 de Seiembro)
Ficha Sintese

Nome do Evento (dccio de Formagio, Semindrio, Congresso ou outro evenio similar) € respectiva temética

Entidade organizadora

Local de realizagio

Datadoevento _ /  /

Formador(es)/orador(es)

Nome do formando

Categoria profissional/cargo

Unidade orginica

Observacdes

A esta ficha por favor anexe a respective documentagio incluindo o programa.

O preenchimento desta ficha sintesz do evento ndo invalida que possa ser elaborado um relatério mais
exaustivo sempre que se justificar. Deixamos ao seu critério. Se o fizer, por favor, anzxe-o também.
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