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1. OBIETIVO E AMBITO

Gerir o Sistema de Reservas da Biblioteca, que permite ao préprio utilizador efetuar e controlar
as suas reservas com autonomia.

O Sistema de Reservas contempla a possibilidade de reservas de espacos (Salas de Estudoem
Grupo; Gabinetes Individuais de Investigagéo, Sala Multimédia e de Apoio a Pessoas com NE),
Equipamentos (Portéteis) e Recursos (Bases de Dados).

2. DEFINICOES E SIGLAS
2.1. DEFINIGOES

CLIENTE - Pessoa ou organizacido que poderia receber ou de facto recebe um produto ou
servico que se destina a, ou é requerido por essa pessoa ou organizacgao. (NP EN ISO
9000:2015).

NOTA T: Um cliente pode ser interno ou externo a organizagao e no contexto dos Servigos de
Informacao e Documentagé&o é considerado e designado Utilizador.

UTILIZADOR INTERNO - Sao considerados utilizadores internos os estudantes (licenciatura,
mestrado e doutoramento), os docentes, os investigadores e 0s funcionarios do Iscte.

UTILIZADOR EXTERNO - S&o todos os utilizadores externos ao Iscte (estudantes, docentes,
investigadores, cidadaos e instituigdes publicas ou privadas).

PRODUTO - Resultado de um processo (NP EN ISO 9000:2015; 3.7.6).

NOTA 2: Servico é o resultado, geralmente intangivel de, pelo menos, uma atividade
realizada na interface entre a Biblioteca e o Utilizador. O servigo pode incluir, por exemplo, a
entrega de um produto intangivel (ex: o fornecimento de informagdes no contexto de
transmisséo de conhecimentos).

SERVICO - Saida de uma organizagdo em gue pelo menos uma atividade é necessariamente
desempenhada entre a organizagao e o utilizador (NP EN ISO 9000:2015; 3.7.7)

EQUIPA DE FRONT OFFICE - S&o todos os técnicos dos SID que se encontram na linha da
frente e que tém contacto direto com o Utilizador.

EQUIPA DE BACKOFFICE - S&o todos os técnicos dos SID que se encontram na linha da
retaguarda e que ndo tém contacto direto com o Utilizador.

2.2. SIGLAS
SID Servigos de Informagdo e Documentagdo
UIF Unidade de Informacgdo e Formagao
NB Nucleo de Biblioteconomia
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3. CONSIDERAGOES GERAIS

3.1. FLUXOGRAMA (Se aplicavel)
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‘ Reserva de Espagos, Equipamentos e Recursos)

&O Utilizadores

\L Internos Externos—

Enviar e-mail a
biblioteca@iscte-iul.pt

Sistema de

Reservas da
Bibliotecado
Iscte

O utilizador ou a
Biblioteca acede com as
credenciais institucionais

EIKON (Datastream)

( Verificagar a
’k disponibilidade do

recurso j

ABiblioteca efetiva a

reserva e comunica ao

utilizador a marcagao;
No dia da reserva é
enviado e-mail ao
utilizador com as

O utilizador / Biblioteca
seleciona o Espago,
Equipamento ou Recurso
pretendido; escolhendo o
dia e hora pretendidos

l \_ credenciais de acessoJ
~

Todos os espagos, equipamentos e recursos estao = —
obrigados a check-in15 min. antes e até 15 min. Ap_os'cada utlllzagao a W
depois da hora do inicio, sob pena remogéo Biblioteca atualiza a
automética da reserva; caso 0 mesmo Nao seja palavra passe por
efetuado pelo utilizador, o item reservado é questoes de seguranga
libertado, ficando disponivel para reserva no Sistema atualizando a informagéo
(ex: reserva 1515 check-in até as15229:59); o check-in das credenqals.de ACess0
pode também ser efetuado pelo técnico no Balcdo no SharePoint, imprime e
de Atendimento, mas apenas até a hora de inicio da coloca no Balcao de

[eserva (ex: reserva1515 check-in até as1514:59) Atendimento )

J

I

( No caso dos Gabinetes ) No caso das Mesas das No caso da Sala Multimédia e de N ( No caso dos Portateis, h
Individuaisde Salas de Estudo em Apoio a Pessoas com Necessidades aplicam-se os
Investigagdo, aplicam-se Grip6, ablicarise o8 Especificas (NE), os procedimentos procedimentos acima e

os procedimentos acima pdﬂ P t 2 acima s6 se aplicam a valéncia adicionalmente:
e adicionalmente: proced'|rnenl 0s actlr}qa e Multimédia; no caso de Apoio a
adicionalmente; Pessoas com NE NAO se aplicam: a chegada o utilizador
a chegada o utilizador : identifica-se e solicita no
identifica-se e solicitaa areservadeve ser;elta O técnico do Balcao de Atendimento Balcdo de Atendimentoo
chave no Balcdode e;?grr‘napinasdum 05 deve perguntar ao utilizador o seu Portatil reservado
Atendimento entos dogriipo nome e nimero de estudante e
efetua a Reserva em seu nome a saida o utilizador
asaida, no final de cada inscrevendo no campo da Descrigcdo devolve o Portdtil
dia, o utilizador devolve a da Reserva os respetivos dados, apés reservado no Balcdo de
chave no Balcdode oque o utilizador é conduzido a sala Atendimento
\ Atendimento ) \ . il : J —

Checkout (facultativo)

L

Relatério Anual de
Atividades m

e

Extragdo de Report do
Sistema de Reservas
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ATIVIDADE

RESPONSAVEL

DOCUMENTOS DE SUPORTE

Acesso ao Sistema de Reservas da
Biblioteca:

— se utilizador interno o
acesso é realizado com as
credenciais do Fénix

— se utilizador externo, envia
um e-mail a
biblioteca@iscte-iul.pt

Utilizadores

Selecdo e reserva do espaco,
equipamento, recurso pretendido
(se utilizador externo a reserva é
feita pela Biblioteca inscrevendo os
dados do utilizador (home, e-mail,
categoria, institui¢ao)

Utilizadores
Técnico/a da
Biblioteca (se
utilizador externo)

Sistema de Reservas da Biblioteca
(https://reservasbiblioteca.iscte-

iul.pt/)

Envio de e-mail ao utilizador com as
credenciais de acesso

Técnico/a da
Biblioteca (quando
utilizador externo)

Atualizacdo da palavra-passe por

— asaida, no final de cada dia, o
utilizador devolve a chave no
Balcdo de Atendimento

questdes de seguranga (SharePoint Biblioteca SharePoint
e Balcdo de Atendimento)
Obrigatoriedade de check-in a Sistema de Reservas da Biblioteca
chegada em qualquer reserva e Utilizadores (https://reservasbiblioteca.iscte-
check-out facultativo a saida iul.pt/)
Gabinetes Individuais de
Investigagao:
—+ @ chegada o utlllzador Utilizadores MOD.SID.AT.041.8 Normas
identifica-se e solicita a chave P T p = ’
o : Técnico/a da Utilizacdo Gabinetes Individuais de
no Balcdo de Atendimento o ; =
Biblioteca Investigacao

Mesas das Salas de Estudo em

Grupo:

— areserva deve ser feita por um
dos elementos do grupo

Utilizadores

MOD.SID.AT.015.10
NormasUtilizacaoSalasEstudoGrupo

Sala Multimédia e de Apoio a
Pessoas com Necessidades
Especificas (NE):

— achegada o utilizador
identifica-se e é encaminhado
para asala

— o técnico no Balcdo de
Atendimento deve perguntar
ao utilizador o seu nome e
numero de aluno e efetuar a
Reserva em seu nhome e
inscrever no campo da
Descri¢do da Reserva os dados
do estudante, conduzindo de
seguida o utilizador a sala

Utilizadores
Técnico/a da
Biblioteca

MOD.SID.AT.033.9 Normas
Funcionamento Sala Multimédia e

Apoio
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Portateis:
— achegada o utilizador
identifica-se e solicita no Balcao Utilzaderes
de Atendimento o Portatil P MOD.SID.AT.047.4 Normas
Técnico/a da —— =
reservado oo Utilizacdo Portateis
s oot - Biblioteca
— 0 a saida o utilizador devolve o
Portétil reservado no Balcdo de
Atendimento
5. REGISTOS GERADOS
RESPONSAVEL PELO
5 ; ARQUIVO
IDENTIFICAGAO LocALIzAGAO (Servico/Gabinete/Unidade
Orgdnica Descentralizada que
elabora os documentos)
SharePoint
Relatdrio Sistema de Reservas SID
Diregao dos SID
Pagina Web da
Biblioteca
Relatério Anual de Atividades eharebsint SID

Diregao dos SID

6. APROVACOES
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