i Definicdo de Processo Operacional
FARO

COM QUALIDADE

Entidade: Municipio de Faro / Biblioteca Municipal Anténio Ramos Rosa
Nome do Processo: FBM — Faro Biblioteca Municipal

Responsavel do processo : RLQ

Misséo:

- Satisfazer as necessidades de informacao, cultura, lazer e educagcdo da comunidade, através da prestagdo de um conjunto de
servigos gratuitos,

Vis&o:
- Visando a realizagao da sua missao, a Divisao de Bibliotecas tem como visao ser um servigo que:

1- D4 Resposta efectiva as necessidades de informagédo apresentadas pela comunidade, através da manutengédo de um fundo
documental actualizado e adequado aos diferentes perfis de utilizador.

2- Contribui para a criagdo e manutencao de habitos de leitura, através da promogdo de diversas estratégias, actividades e
projectos de educagédo para a leitura dirigidas aos diferentes publicos, segundo as suas especificidades.

3- Transmite a comunidade uma imagem de profissionalismo e qualidade, através da manutencdo de uma equipa e servigcos
especializados.

4- Permite aos diferentes publicos o contacto com diversas manifestagdes culturais, através da realizagdo de acgdes de pequena
dimenséo e caréacter abrangente.

5- Mantém relagOes estreitas com os diversos departamentos da autarquia e instituicdes da comunidade, estabelecendo protocolos
e parcerias, que permitam colocar este espago ao servico da mesma, e os conhecimentos e manifestagcdes culturais produzidas pela
comunidade ao servico do seu publico, promovendo a dinamica cultural local e contribuindo para manutengédo e divulgagdo da
memoria colectiva.

6- Contribui para o desenvolvimento da Rede de Bibliotecas Escolares, promovendo novas instalagdes, a criagdo de espagos de
leitura e a dinamizacao de acgdes de promocéo e educagao para a leitura junto das escolas.

Quem séo os Clientes Cli. Externos: Cli. Internos:
deste processo?
Conforme o Manifesto da UNESCO: Todos os servicos da CM Faro que o solicitem
”"Todos, sem distingdo de raga, idade, sexo,
religido, nacionalidade, lingua ou condigéo
social”

Publico Infanto-Juvenil
Publico Adulto
Grupos Organizados

Leitores
Espectadores
Utilizadores informaticos

Requisitos dos Clientes Acesso a informacé&o, educacgéo e cultura Idem
Fundo documental em livre acesso

Fundo documental actualizado

Horério alargado

Servigos gratuitos

Equipamento informético

Programacao regular

Apoio a utilizacdo (pesquisa e apoio técnico)

Expectativas dos Clientes | Documentagéo / novidades As mesmas expectativas que os Clientes Externos.
horéario maior

Menos tempo de espera

Maior largura de banda (Internet)
Melhor estacionamento

Mais lugares sentados
Orientacdes claras em cada area

Requisitos Legais Proteccéo dos dados individuais;
- Lei 46/1995

- Lei 3/2000

- Lei 58/2002

Acessibilidades;
Recolha / reciclagem de residuos (papel, toner, tinteiros,etc.)
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Recolha / reciclagem de equipamentos eléctricos e electrénicos

Requisitos Normativos

Regulamento de utilizagdo - Publicado em DR, Il Série, n® XX ??
Manifesto da UNESCO / IFLA

Protocolo / Programa de Rede de Bibliotecas Publicas

Regras Portuguesas de Catalogagdo

Classificagdo Decimal Universal

Lista de Cabecalhos

Defini¢cdo do Processo

Entradas do Processo

Saidas do Processo

Orientagdes superiores
Planos de actividades

Servigos prestados aos Utilizadores
Resposta &s expectativas dos diversos Publicos

Previsdo de Orgcamento / Compromissos Fundo Documental permanente actualizado

Objectivos

Equipamentos actualizados

Atencdo permanente as necessidades Atendimento personalizado e especializado

Fidelizagdo dos Utilizadores

Servigos descentralizados

Interiorizag&o das regras de funcionamento
Instalagc6es mantidas (equipamentos / Infra-estrutura)

Recursos Necessarios

Pessoas

Equipa que permita assegurar todos os servigos, e proporcionar um atendimento personalizado
Formagéo na area da Biblioteconomia

Formag&o em técnicas de atendimento ao Publico

Recurso a especialistas externos para apoio nas zona de Auditério e Equipamentos

Para especificacdo de cada fungao, consultar o Manual de Funcdes;

Infra-estrutura

Edificio da Biblioteca Municipal, com a respectiva divisdo sectorial / Funcional
Salas de leitura

Salas de deposito

Auditério

Apoio de Bar

Ar condicionado

Elevadores

Instalacfes sanitarias

Equipamento

06 Computadores para atendimento

Base de dados (DocBase)

Servidor de acesso a internet, Linha de acesso a internet, Impressora, Projector para formagéao,
Programa de gestdo documental (SGD)

20 Postos de consulta Internet
01 Posto de consulta para CNE's (Cidaddo com necessidades especiais — Computador com software
especifico; Linha Braille (40 células); Impressora Braille; teclado de conceitos)

Equipamento de Audio e Video (Salas / Auditério)

Fotocopiadoras, Scanner; Projector de video e de opacos;
Leitor de cédigo de barras; magnetizador / desmagnetizador; Bandas anti-furto;

17 Postos informaticos administrativos
Sistemas: Telefénico, Video-Vigilancia e de Som

Ambiente de trabalho

Para além da luminosidade e temperatura, sem condi¢des especiais nas zonas publicas
Controlo de temperatura e humidade, nas zonas de fundos documentais (Fundo antigo)
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1 - Executivo
2 - Dir. de Departamento
3 - Divisao
4 - Equipa
5 - Cliente / Utilizador
Actividades 2 3 4 5 Doc. Relacionados
Planeamento anual da actividade A A R P FBM 10 — Planeamento anual de actividades
A A R P Regulamento da Biblioteca Municipal de Faro
Acesso ao fundo documental A R FBM 20 — Inscri¢ao de Utilizadores
A R FBM 21 — Empréstimo e devolugdo de documentos
A R FBM 22 — Utilizagao de equipamento informatico
A R FBM 23 — Actividades Culturais
A R FBM 24 - Vendas
A R FBM 25 - Reprografia
Fundo Documental A A R FBM 30 — Circuito de tratamento documental
Suporte A A R P P FBM 40 — Tratamento de sugestdes e reclamagfes
A R FBM 41 — Fecho de Caixa e entrega de receita
A A R FBM 42 — Gestao da Video - Vigilancia
A A R P FBM 43 — Manutencao de equipamentos e infra-
estruturas
A - Aprovacéo
R - Responsavel pela realizagdo e coordenagao
P - Participa na realizagédo
Objectivos e indicadores:
N° | Nome Definicao / Métricas Periodo Resp.
1 | Visitantes N° de visitantes Diario+ | Coord.
Mensal
2 Util de Empréstimo N° de utilizadores de empréstimo Idem Coord.
3 Util. informaticos N° de utilizadores de equipamentos informaticos Idem Coord.
4 | Consultas N° de documentos consultados (por areas e tipo) Idem Coord.
5 Empréstimos N° de documentos emprestados Idem Coord.
6 | Activ. Culturais N° de Participantes nas actividades culturais Idem Coord.
7 | Aval de Actividades N° de actividades realizadas / Qualidade e avaliacédo Idem Coord.
8 Novos Inscritos N° de novos inscritos (nacionais e estrangeiros), por més Idem Coord.
9 Existéncias N° de documentos novos Idem Coord.
10 | Satisfagdo de Utilizador | Satisfagado de Utilizador ( Questionario CAF) Anual Coord.
Histérico:
Verséo Data Resumo da alteracao Autor
01 2009-01-29 Versdo Inicial RLQ
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