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1. INTRODUGAO

O Centro de Documentacao e Informacao (CDI) é fundamentalmente a unidade de
informacdo da EAPN Portugal. Para atingir os objetivos que decorrem desta
circunstancia, o CDI desenvolve diariamente varias tarefas inerentes a sua gestao,
passando pela recolha, selecdo, armazenamento, tratamento e difusdo de
documentacgao e informagao necessarias as atividades da Organizacao estabelecendo

ainda os meios adequados a sua eficiente circulacao.

* Recolha, Selecao e Aquisicao: trata-se de selecionar do volume de documentacao
disponivel no mercado assim como de outras fontes (ex. Internet, INE, Eurostat, etc.),
aquela que pode ser considerada util e rentavel. Para tal, sdo consideradas as
sugestoes dos utilizadores internos e € dada atencdo especial as novidades do
mercado livreiro fazendo-se uma correta avaliacdo de custo-beneficio de cada

aquisicao.

» Tratamento da documentagdo (monografias, séries, analiticos, documentos de
trabalho, etc.): cada documento recebido € sujeito a um processamento que envolve
um conjunto articulado de operagodes (catalogacgéao, classificagdo, indexacao, cotagao,
arrumacao fisica dos documentos) com o objetivo de potenciar 0 acesso a esse

documento e/ou a informacao nele contido.

« Difusao informacgao: concretiza-se através da utilizagao de varios canais quer a nivel
interno (circuito interno de informagao, informatizado, estando a informacgéo disponivel
em rede e/ou através da passagem dos documentos para leitura), quer a nivel externo
(divulgacéo através de e-mail, Press Release, Bibliografias tematicas, Documentos de

Trabalho, Website, entre outros)

* Publicagcbes e Imagem: dinamizagdo da linha editorial composta por uma revista de
politica social anual (Rediteia), a edicao da série Cadernos EAPN e da RedAcéo, bem
como de outras publicagdes resultantes de projetos, departamentos e/ou parcerias.
Gestao de novos materiais de divulgagéo e imagem da EAPN Portugal (ex. website,

materiais de divulgagao de eventos, brochuras informativas, etc.)

* Producao de documentos: Bibliografias, pesquisas tematicas, traducdes, etc.
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» Gestao de Base de Dados: criacao e atualizacdo de base de dados internas (ex.
associados, ONGs, Entidades Publicas e Privadas - Ministérios, Camaras-,

Universidades, etc.)

Paralelamente a esta vertente de gestao documental, o Centro de Documentacao e
Informagdo da EAPN Portugal, assegura ainda o apoio organizacional e logistico a
realizacdo de eventos (ex. exposi¢cdes, conferéncias, seminarios) promovidos pela

Organizac&o ou em que esta participe.

2. HORARIO DE FUNCIONAMENTO

* O Centro de Documentacao e Informacado da EAPN encontra-se aberto de 22 a 62

feira, das 9:30 as 12:30 e das 14:00 as 17:30.

3. FUNDOS DOCUMENTAIS EXISTENTES
» Monografias

* Periodicos Nacionais e Estrangeiros

* Documentacao da Comunidade Europeia

* Recortes de Imprensa

* Material Audiovisual

* Analiticos

* Relatorios / Documentos de Trabalho

* Bases de Dados (Internas)
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4. SERVICOS DISPONIVEIS AO PUBLICO

* Servigco de Leitura

* Pesquisa e Informacgéo Bibliografica

* Elaboracao de Bibliografias Tematicas

* Listas de Descritores das obras registadas na Base de Dados da EAPN Portugal
* Dossiers Tematicos

* Servico de Reprografia

* Venda de Publica¢des da EAPN Portugal

5. SERVICO DE LEITURA

* O Centro de Documentacao e Informacido da EAPN - Rede Europeia Anti-Pobreza /
Portugal encontra-se organizado segundo o sistema CDU (Classificagcdo Decimal
Universal). O fundo documental aqui depositado nao se encontra em livre acesso, pelo
que os utilizadores (internos ou externos) s6 poderdo ter acesso a documentagéo

solicitando a ajuda do técnico especializado na area das Ciéncias Documentais.

* Este servi¢o, embora privilegiando os membros da Dire¢do da EAPN Portugal, o staff
técnico e os associados, € extensivo a todo e qualquer utilizador, ou seja aberto a toda
a comunidade. Nao existindo cartido de leitor, cada utilizador devera no entanto

preencher uma ficha de presenca/consulta, para fins estatisticos.

* Aos utilizadores externos nao é permitida requisicdo domiciliaria de qualquer tipo de
documentacgao. A consulta do material bibliografico tera que ser efetuada no Centro de
Documentagdo, podendo no entanto serem tiradas fotocdpias de partes das obras

consultadas.
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* A entrega das obras em consulta devera ser efetuada até as 17:15, de modo a
permitir a sua arrumagao, até ao encerramento do Centro de Documentagao e

Informagéo.
6. SERVICO DE EMPRESTIMO

O servico de empréstimo restringe-se apenas a requisicao interna de documentacgao,

nao estando disponivel para associados ou utilizadores externos.

* A nivel interno, cada utilizador ndo podera ter em seu poder mais de 3 (trés) obras

simultaneamente.

* Para o efeito devera ser preenchida uma ficha de empréstimo, para cada obra
requisitada; quer no momento da requisicdo quer na devolucédo, a ficha de empréstimo
devera ser assinada pelo requisitante. Isto implica que a devolucdo das obras
consultadas/requisitadas deverao ser entregues diretamente ao técnico do Centro de

Documentagao.

* O prazo de empréstimo de monografias e documentacao é de 15 dias, podendo ser

solicitada a renovagao, por igual periodo.

» Caso os utilizadores externos pretendam consultar qualquer das obras requisitadas,
deverdo os utilizadores internos proceder a devolugdo das mesmas, podendo no

entanto ser novamente requisitadas, logo que disponiveis.

* A ndo devolugdo das obras requisitadas, o extravio destas ou a devolugdo em
condigbes deterioradas, implicara a sua substituicdo ou o pagamento da quantia

equivalente a novo exemplar, por parte do requisitante.

* Nao é permitido requisitar obras e/ou documentos nao tratados/processados.
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7. SERVIGO DE REPROGRAFIA E DE BIBLIOGRAFIAS TEMATICAS

* Ndo estando disponivel um servico de empréstimo para utilizadores externos, é
possivel fotocopiar excertos das obras com interesse para o utilizador, mas nunca a

obra na totalidade (exceto quando os direitos do autor o permitam).

* Dependendo do numero de copias a efetuar (inferior a 100), este servigo podera ser

disponibilizado no préprio dia.

* O custo de cada fotocépia e/ou folha impressa é de 0,05€.
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