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Hinc patrism sustinet

Instituto Superior de Agronomia
Universidade Técnica de Lisboa

A coordenacdao, orientacdo e direccad®daioteca do Instituto Superior de Agronomia
(BISA) € da competéncia de um chefe de divisdo.

Constituenunidades organicas e executivas da BISA

» Director técnico;

* Nucleo Administrativo;

* Nucleo de Informacdo e Empréstimo;
» Gabinete Técnico.

Ochefe de divisdpassumindo o cargo de director técnico da BI S, ¢emo atribuicdes:

a) Decidir sobre as medidas técnicas e fazer 0 seu@anhamento;
b) Promover actos administrativos e acompanhar & se@ ¢ao;

c) Assegurar a gestao financeira;
d) Gerir os recursos humanos;
€) Propor e coordenar com o0 Gabinete de Formacads&imfal a organizagéo de accoes de

formacdo destinadas afuncionarios e utentes diat@iba;
f) Propor ao conselho directivo a abertura de comsysara admisséo de funcionarios;

g) Garantir o cumprimento do regulamento da BISA;
h) Substituir o presidente da comissdo executivepeesentacdo da BISA,;
i) Promover e sustentar ac¢fes de cooperacao.

O Nucleo Administrativo tem como principais atribuicbes:

a) Executar a gestdo de recursos financeiros p oglisp @sicdo de aquisicdes

bibliogéficas e outros materiais;
b) Executar a correspondéncia e promover 0 seu arguiv

) Registar as entradas e saidas de correspondéncia;
d) Secretariar o director técnico;
€) Gerir alogistica da BISA.



O Nucleo de Informacgdo e Empréstimdem como atribuicoes:

a)Fazer o atendimento aos leitores, promovendo asept&cdo da BISA, seu
funcionamento, sua estrutura e utilizacdo dos nuaNsulta,;

b) Executar o empréstimo, gerindo a base de leitmpg®duzindo os respectivos cartées;

c) Gerir o empréstimo interbibliotecas e sustentarcostactos externos necessarios a
pedidos e envio de documentos;

d) Manter os documentos devidamente ordenados nastest atenta a imagem e estética
da sala;

€) Gerir os depo0sitos;

f) Promover a actualizacdo e apresentacao de jamaistas nos expositores nos pisos 0
e 1 (comunicagao socal);

g) Apoiar a actividade dos Gabinetes de Cartogafi@ &udiovisuais da BISA.

O Gabinete Técnicotem como atribuigbes:

a) Fazer o tratamento documental da ICT adquirida;

b) Introduzir os dados bibliogréficos nabase CERES;

c) Proceder a reconverséo bibliogréafica e integlaibléo grafia oferecida;
d) Controlar a gestao de peridédicos assinados, p adosite oferecidos;
€) Digitalizar os resumos bibliogréficos e imagensgafZERES,;

f) Promover a exposicao de periodicos.



