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IDENTIFICAÇÃO 

Instituição: Faculdade de Engenharia UP - Serviços de Documentação e Informação 
Morada: FEUP - Rua Dr. Roberto Frias, s/n, 4200-465 Porto 
Telefone: 225081440   E-mail: biblioteca@fe.up.pt 
 
Título da Ação: Receber e partilhar: tratamento integrado de documentos recebidos por oferta, na gestão de coleções 
da Biblioteca da FEUP 
Data de realização: 04/04/2023 
Público-alvo: Dirigentes, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos 
Nº máximo de participantes: 3   Nº mínimo de participantes: 2 
Contacto de email: populus@fe.up.pt  
 
Facilidades logísticas 
Acesso às cantinas: Sim   Acesso à residência de estudantes: Não 
Hotéis com protocolos: Não  Nome dos Hotéis:  
Outras Facilidades:   
 

PROGRAMA DA VISITA 
10h00 – 10h30 - Acolhimento dos colegas e apresentação da FEUP e dos Serviços de Documentação e Informação. 
Sessão 1 
10h30 – 12h00 – Receção, registo e triagem de documentos provenientes de ofertas. 
a) Caraterização geral do processo de tratamento de ofertas documentais: proveniências, volumes, equipa de trabalho, 
gestão e destinos. 
b) Comunicação da oferta, recolha e receção dos documentos. 
c) Envio de mensagem de agradecimento ao ofertante. 
d) Registo dos documentos. 
e) Triagem: avaliação e seleção dos documentos. 
11h30 - Atividade Pausa Ativa (Atividade física no local de trabalho, que ocorre regularmente na Biblioteca, orientada por um 
profissional) 
f) Eliminação direta dos documentos por diferentes motivos (critérios). 
12h00 – 14h00 – Almoço 
Sessão 2 
14h00 – 15h00 - Integração de documentos selecionados, na coleção. 
a) Limpeza, intervenção de conservação (se necessário). 
b) Tratamento técnico das obras. 
c) Instalação em acesso livre ou depósitos. 
Sessão 3 
15h00 – 15h50 – Alienação de documentos não integrados nas coleções. 
a) Colocação dos documentos a alienar, oferecendo-os internamente, no Piso 0 da Biblioteca. 
b) Listagem dos documentos a alienar, oferecendo-os a entidades externas. 
c) Divulgação das listagens e envio dos documentos solicitados aos parceiros externos. 
d) Preparação da eliminação dos documentos para os quais não houve demonstração de interesse (num prazo de 30 
dias) por parte das entidades contactadas. 
e) Combinar com o Banco Alimentar o envio dos documentos para eliminar. 
Sessão 4 
15h50 – 16h45 – Atendimento e áreas de consulta e de depósito da Biblioteca: 
a) Serviço de atendimento da Biblioteca e consulta de documentos em acesso livre. 
b) Depósitos de armazenamento. 
16h45 – 17h00 - Encerramento das atividades. 
 


