INSTITUTO FEDERAL

COLEGIADO DO CAMPUS SAQO MIGUEL DO OESTE
RESOLUCAO N° 33, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2015

Estabelece o Regulamento da Biblioteca do Campus
Sao Miguel do Oeste.

O PRESIDENTE DO COLEGIADO DO CAMPUS SAO MIGUEL DO OESTE, no uso das
atribui¢cdes que lhe foram conferidas pelo regimento interno do Campus Sdao Miguel do Oeste do
IFSC, RESOLUCAO N° 78/2011/CS,

considerando a solicitacao da Coordenacdo de Biblioteca do Campus,

considerando a resolucao CEPE/IFSC N° 165, de 25 de outubro de 2011 que Estabelece o
Regulamento Unico para o Sistema de Bibliotecas do IFSC,

considerando a resolu¢do CEPE/IFSC N° 037, de 12 de dezembro de 2012 que Regulamenta
as normas de empréstimo de material bibliografico aos usudarios do Sistema de Bibliotecas
Integradas do IFSC,

considerando a resolugao CONSUP N° 032, de 23 de setembro de 2015 que Altera normas
para cobranca de multa no atraso de devolucdo de materiais no Sistema de Bibliotecas Integradas do
IFSC,

considerando a deliberacdo do Colegiado do Campus Sdo Miguel do Oeste em sua reunido
ordinaria de 08 de dezembro de 2015.

RESOLVE:
APROVAR, no ambito do Campus, o Regulamento da Biblioteca.

CAPITULO I
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° - A Biblioteca do IF-SC Campus Sao Miguel do Oeste, subordinada ao Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensdao do Campus Sao Miguel do Oeste, tem por finalidade:

I. Oferecer acesso informacional aos programas de ensino, pesquisa e extensdo do IFSC,
desenvolvendo servicos e produtos que possibilitem satisfazer as necessidades informacionais de
seus usuarios.

II. Disponibilizar fontes de informacdo atualizadas e em diferentes suportes, que sirvam como apoio
para atividades académicas e cientificas, visando contribuir para o desenvolvimento profissional do
cidaddo colaborando dessa forma, para o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e cultural da
sociedade.

Art. 2° — Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuarios da Biblioteca Campus SMO,
independente da sua condicdo de enquadramento, sejam alunos, servidores ou comunidade externa.
CAPITULO I1
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DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 3° — O horério de atendimento ao publico, da Biblioteca do Campus SMO, sera definido de
forma conjunta pela Direcao-Geral, Chefia DEPE e Coordenagdo de Biblioteca, e estara fixado na
entrada do setor.

CAPITULO III
DO ACERVO

Art. 4°— O acervo da Biblioteca do Campus SMO é constituido por:

I. Acervo geral (livros);

II. Acervo de multimeios (CD-ROM, DVD);

III. Acervo de referéncia (dicionarios, enciclopédias, catalogos);

I'V. Acervo especial (atlas, mapas, etc.);

V. Acervo de periddicos (revistas, jornais);

V1. Acervo eletronico (bases de dados, etc.);

VII. Acervo de monografias (relatérios técnicos, trabalhos de conclusdo de curso, dissertacdes e
teses).

Paragrafo tnico: O uso do acervo de referéncia, acervo especial e jornais fica limitado ao ambito da
Biblioteca, exceto para servidores em atividades didatico-pedagégicas.

Art. 5° — As obras do acervo da Biblioteca do Campus SMO s6 poderdao ser emprestadas apos o
devido registro e inclusao no sistema gerenciador.

CAPITULO IV
DOS SERVICOS PRESTADOS

Art. 6° — Para atender sua finalidade, a Biblioteca do Campus SMO presta os seguintes servicos:

I. Servigco de consulta on-line do acervo: permitida a toda comunidade interna e externa a consulta
livre e gratuita do acervo;

II. Servi¢o de empréstimo domiciliar: permitido aos alunos regularmente matriculados e servidores
do IFSC, devidamente cadastrados no sistema de gerenciamento da Biblioteca;

III. Renovagdo de empréstimo: podera ser on-line via sistema ou presencial no balcdo de
atendimento. Todas as obras poderdo ser renovadas desde que ndo possuam reserva cadastrada;

IV. Reserva de materiais: as obras que se encontram emprestadas poderdo ser reservadas e 0s
usudrios serdo atendidos por ordem cronolégica das solicitagdes. A reserva é feita on-line pelo
proprio usuario ou solicitada aos atendentes no balcdo de atendimento. Os usudrios serdao avisados
por e-mail sobre a disponibilidade da obra reservada. As obras ficardo a disposicao do usuério por
24 (vinte e quatro) horas a partir da chegada da obra a Biblioteca, esgotado o prazo, a reserva sera
cancelada automaticamente. Ao usuario ndo sera permitida a reserva de materiais que ja se
encontram em seu poder;
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V. Acesso a Internet para pesquisa académica: a Biblioteca disponibiliza computadores para
pesquisas académicas, assim como acesso ao Portal de Periddicos da CAPES e as Normas da
ABNT;

V1. Visitas orientadas: realizada a orientacdo de grupos de alunos e pesquisadores aos servicos e
setores disponiveis na Biblioteca. Este servico estara condicionado a agendamento prévio;

VII. Servigo de referéncia e capacita¢do de usudrio: apoio oferecido aos usuérios para o uso e
exploracao dos recursos informacionais disponiveis e as fontes de pesquisa disponiveis na
Biblioteca, tais como bases de dados, Internet, entre outros;

VIII. Elaboragdo de fichas catalogrdficas institucionais: realizado exclusivamente para os usudrios
do Campus SMO. Para confecgdo da ficha catalografica, o usuario devera encaminhar seu trabalho
na forma digital para o endereco biblioteca.smo@ifsc.edu.br no formato pdf. O bibliotecério tera
um prazo de 5 (cinco) dias para confec¢do e encaminhamento do mesmo apés o recebimento;

IX. Orientagdo para normalizagdo de trabalhos académicos;
X. Levantamento bibliogrdfico;
XI. Lista de novas aquisigoes;

§ 1° O levantamento bibliografico sera oferecido exclusivamente aos alunos e servidores do IFSC.

§ 2° Em caso de falha de conexao, site ndo disponivel ou qualquer outro problema que impeca a
utilizacdo dos servicos on-line, o usuario devera comparecer a Biblioteca com o(s) material(ais) que
esta(do) em seu poder para resolver a questao.

§ 3° Apresentando autorizacao do DEPE, a biblioteca se reserva o direito de criar, oferecer e extin-
guir servicos de acordo com a demanda e a infraestrutura disponivel no Campus.

Art. 7° — Os servigos técnicos, de assisténcia e orientacdo ao usudrio na utilizacao das fontes de
consulta e uso da Biblioteca serdao coordenados e exercidos pelo bibliotecario ou por outro
profissional por ele delegado e capacitado.

CAPITULO V
DA AQUISICAO E PRODUCAO CIENTIiFICA

Art. 8° - O Campus contara com uma comissao de aquisi¢cao de material bibliografico, que tera a se-
guinte composicdo minima: bibliotecario; coordenador de biblioteca; coordenador de cada curso ou
membro por ele indicado. Esta comissao devera respeitar a Politica de Desenvolvimento de Cole-
coes do IFSC.

Art. 9° — O registro e o uso da producao cientifica do IFSC obedecerdo aos seguintes procedimen-
tos:
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I. As monografias de graduacdo e especializacao e as dissertacoes deverdo ser entregues a Bibliote-
ca em formato digital (pdf) gravado em CD, acompanhadas do termo de autorizacdo para publica-
cdo eletronica (devidamente assinado pelo autor), para posterior insercao no sistema de gerencia-
mento do acervo e acesso ao usudrio via Internet;

Art. 10° — O registro e o uso da producao cientifica de outras Instituicdes obedecerdo aos seguintes
procedimentos:

I. Serdo aceitas somente doacOes de dissertacoes e teses nas areas de conhecimento e/ou interesse
e/ou atuagao do IFSC;

II. As doagdes dos referidos trabalhos deverao ser efetuadas pelo proprio autor, mediante assinatura
do Termo de Doacao e Cessdao de Direitos. Deverdo ser entregues a Biblioteca em formato digital
(pdf) gravado em CD para posterior insercdo no sistema de gerenciamento do acervo e acesso ao
usuario via Internet;

Paragrafo tnico: Para fins de cumprimento das resolucoes que tratam da concessdo de afastamento
para capacitacdo e/ou qualificacdo, o servidor que concluir sua licenca devera entregar copia, no
formato digital (pdf), da monografia de especializacdo, dissertacdao e tese a Biblioteca do Campus
em que esta lotado. O servidor devera assinar o termo de autorizacdo para publicacdo eletronica,
para insercdo no sistema de gerenciamento do acervo e acesso ao usuario via Internet.

CAPITULO VI
DO SERVICO DE EMPRESTIMO, RESERVA E RENOVACAO

Art. 11° — Sdo considerados usudrios com direito a empréstimo de material bibliografico, alunos
matriculados nos cursos presenciais ou a distancia, de nivel FIC, técnico, graduacdo e pds-
graduacao, servidores ativos e inativos da instituicao.

Art. 12° — Conforme Resolucao 037/2012/CEPE, somente serd permitido empréstimo aos usudrios
que atenderem aos seguintes requisitos:

L. Aluno

* 0 cadastro deve estar ativo e desbloqueado. Caso seja constatada irregularidade no cadastro, o
empréstimo nao sera concedido e o aluno devera procurar a secretaria académica para regularizar
sua situacao;

* ter cadastrado na biblioteca sua senha de uso pessoal e intransferivel, que é a sua assinatura para
autorizacao do registro das operacoes de empréstimo, inclusive acesso aos servicos do terminal
web.

II. Servidor docente e técnico administrativo

* 0 cadastro deve estar ativo e desbloqueado. Caso seja constatada irregularidade no cadastro, o
empréstimo ndo sera concedido e o servidor devera procurar a Coordenacao de Gestdo de Pessoas
(CGP) do Campus;

* ter cadastrado na biblioteca sua senha de uso pessoal e intransferivel, que é a sua assinatura para
autorizacao do registro das operacoes de empréstimo, inclusive acesso aos servicos do terminal
web.
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Paragrafo unico: para realizar o cadastro da senha individual e intransferivel, o usuario devera
apresentar na Biblioteca, um documento oficial com foto.

Art. 13° — A inscricdo do usuario na Biblioteca sera valida até o seu desligamento da instituicao.

Art. 14° — Os usudrios estudantes que fizerem uso inadequado da Biblioteca, do acervo ou
equipamentos, ou desrespeitarem as normas estabelecidas estardo sujeitos as penalidades previstas
no Regulamento Didatico Pedagogico do IFSC.

Pardgrafo tnico: Os demais usudrios, estardo sujeitos as penalidades previstas no Decreto N°
1.171/1994, que aprova o Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico e a Lei N° 8.027/1990,
que trata sobre as normas de conduta dos servidores civis da unido, autarquias e fundagoes publicas.

Art. 15° — As coordenacgdes dos cursos a distancia deverdo obrigatoriamente informar as datas de
inicio e término de cada curso. Essa divulgacdo deve acontecer por meio de memorando enviado a
Coordenacao do SiBI/IFSC. Somente serdo liberados empréstimos aos alunos dos cursos a distancia
a partir do momento que o SiBI/IFSC tiver essas informacdes.

Art. 16° — Conforme Resolucao 037/2012/CEPE, a quantidade maxima de materiais a serem
emprestados e os prazos de devolucdo ficam estabelecidos da seguinte forma:

Usuarios Quantidade de obras Tempo de empréstimo
Alunos 05 15 dias
Alunos de pos-graduacao 05 30 dias
Servidores 10 30 dias

Art.17° — Cada usuario sera responsavel pela renovacdo do material emprestado. Essa renovacao
serd possivel caso ndo haja solicitacdo de reserva da referida obra, ndo houver atraso na devolucao,
o usudrio ndo possuir multa que exceda o limite maximo e o cadastro do usudrio esteja ativo na
Biblioteca.

§ 1° Qualquer usuario cadastrado na Biblioteca podera reservar as obras;

§ 2° S6 é passivel de reserva o material que ndo apresentar nenhum exemplar disponivel para
empréstimo na Biblioteca do Campus SMO;

§ 3° Ao usudrio ndo sera permitida a reserva de materiais que ja se encontrem em seu poder.

Art. 18° — Os usuarios que fizerem reservas através da WEB ou nos terminais de consulta da
Biblioteca serdo atendidos conforme data de solicitacdo da mesma. As obras reservadas ficardo a
disposicao do usuario por 24 horas a partir do comunicado enviado para o e-mail informado no

cadastro do usuario.

Art. 19° — Estao excluidos do empréstimo domiciliar o acervo de referéncia e o acervo especial.
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Art. 20° — Os materiais da Colecdo Reserva (tarja vermelha) serdo emprestados nos finais de
semana e véspera de feriados, devendo ser devolvidos no primeiro dia util subsequente, ou ainda
poderao ser emprestados desde que devolvidos no mesmo dia.

Art. 21° — Para a comunidade externa, somente sera permitida a consulta local, ndao havendo
empréstimo domiciliar.

Art. 22° — Toda retirada de material, inclusive o acervo reserva, para fotocépias (observando a Lei
dos Direitos Autorais), uso em laboratorios, sala de aula e outros, sera registrada. Caso ndo seja
possivel o registro no sistema gerenciador, o usuario deverad assinar o livro ata de empréstimo
especial.

Art. 23° — A solicitacdo dos professores para retirada de qualquer material dos acervos de
Referéncia ou Reserva, para uso em sala de aula ou laboratorios devera ser pessoal ou por escrito.
Caso contrario, a Biblioteca se reserva ao direito de ndo emprestar o material solicitado por razdes
de seguranca ao seu acervo.

Art. 24° — O usudrio cujo débito com a Biblioteca for igual ou superior a R$10,00 (dez reais) nao
poderad efetuar novos empréstimos, renovacoes e reservas, conforme previsto na Resolucdo N°
32/2015/CS.

Art. 25° — Comprovantes de pagamentos de eventuais multas geradas pelo atraso na devolucao de
materiais, deverdo ser apresentados na Biblioteca para que seja efetuada a baixa.

CAPITULO VII
DOS SERVIDORES

Art. 26° — O quadro de pessoal da Biblioteca do Campus SMO é composto por:

I — Coordenador da Biblioteca;

II — Bibliotecario;

IIT — Auxiliares de Biblioteca.

Art. 27° — As atribuicdes de cada servidor estdo descritas no Regimento Interno do Campus SMO,
respeitando a Lei N° 11.091/2005 que estrutura o PCCTAE e a Lei N° 4.084/1962 que dispde sobre

a profissao do Bibliotecario e regula seu exercicio.

Paragrafo unico: Para fins de consulta, este Regulamento apresenta no Anexo I, extrato das
atribuicoes.

CAPITULO VIII
DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 28° - S3o deveres dos usudarios:

I. Preservar o acervo da Biblioteca, bem como mobiliario e equipamentos;
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II. Deixar sobre as mesas o material utilizado nas consultas;
II1. Zelar pela fala moderada e discreta na Biblioteca;

IV. Abster-se de comer, beber, fumar, utilizar equipamentos que emitam sinais sonoros e realizar
trabalhos de recortes no espaco da Biblioteca;

V. Utilizar o guarda-volumes para deixar pastas, bolsas, sacolas e outros objetos, durante sua
permanéncia na Biblioteca;

VI. Efetuar a renovagdo ou a devolucao do material emprestado até o dia do vencimento do prazo
de devolucao;

VII. Pagar a multa estabelecida, no caso de devolucao de material com atraso, conforme Resolucao
N° 032/2015/CONSUP;

VIII. Em caso de furto, extravio, perda ou danificacdo de materiais emprestados, o usudrio devera
comunicar imediatamente a Biblioteca para suspender a cobranga de multa, além de observar e
seguir as orientacoes do art. 10° da Resolucao N°037/2012/CEPE;

IX. Atender ao pedido de devolucdao antecipada do material emprestado, quando solicitado pela
Biblioteca, por razdes técnicas ou de qualquer natureza — conforme novo prazo acordado;

X. Atender ao pedido de comparecimento na Biblioteca, quando solicitado — conforme prazo
acordado;

XI. Respeitar e acatar as recomendac¢oes dos funciondrios da Biblioteca, no que se refere ao uso de
seus servigos, produtos, espacos e equipamentos;

XII. Devolver a Biblioteca o material em seu poder quando do seu desligamento do IFSC;

XIII. Solicitar negativa de débito na Biblioteca para emissdo de certificados, trancamento ou
cancelamento de matricula.
CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 29° — O usudrio devera efetuar a devolucdo dos materiais na data definida no momento do
empréstimo, caso contrario, o mesmo podera ser penalizado com o pagamento de multa, que
corresponde a R$1,00 (um real) por obra e por dia de atraso, conforme Resolucdo N°
032/2015/CONSUP.

§ 1° O valor das multas podera ser acumulado até um total de R$10,00 (dez reais); a partir desse
valor, o sistema de gerenciamento bloqueia automaticamente o usuario.

§ 2° Os finais de semana (sdbados e domingos) e os feriados nao serdo considerados dia de atraso na
devolucao de materiais na Biblioteca.
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§ 3° O pagamento da multa, em valor pecuniario, deve ser realizado por meio de Guia de
Recolhimento da Unido — GRU.

§ 4° O pagamento da multa deve ser realizado pelo usudario e o comprovante de pagamento deve ser
apresentado na Biblioteca, para que seja providenciada a baixa da multa no sistema de
gerenciamento da Biblioteca.

§ 5° Débitos de até R$ 50,00 (cinquenta reais) devem ser pagos por meio de GRU, podendo o
excedente ser pago em valor pecuniario via GRU ou com doacdo de obras de interesse da Biblioteca
do Campus.

§ 6° Aos alunos que, ao concluirem seus cursos nao tiverem atingindo o valor de R$10,00 (dez
reais) em multa na Bibliotecas, terdo esse valor abonado e ndo precisardo, portanto, pagar o valor do
débito.
CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30° — Recomenda-se a Coordenadoria de Registros Académicos s6 expedir documentos para
trancamento de matricula, transferéncia externa, certificados e diplomas, aos alunos que
apresentarem declaracdo de negativa de débitos (comprovante de quitagdo) com a Biblioteca.

Art. 31° — Em caso de remocao, redistribuicdo, rescisdo, exoneracdo e aposentadoria de servidores
(docentes efetivos/substitutos e técnicos administrativos), recomenda-se que a Coordenadoria de
Gestdao de Pessoas solicite ao servidor uma declaracdo de negativa de débitos (comprovante de
quitacdo) com a Biblioteca.

Art. 32° — Somente serdo autorizadas atividades académicas no ambiente da Biblioteca que ndo
tragam prejuizos aos demais servigos prestados.

Paragrafo tnico: Para realizacdo dessas atividades, é necessario que seja enviada solicitacdao prévia
a Coordenadoria de Biblioteca através do e-mail: biblioteca.smo@ifsc.edu.br

Art. 33° — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Coordenador da Biblioteca em conjunto com a
Chefia do Departamento de Ensino.

Art. 34° — Este Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacdo pelo Colegiado do Campus
de Sao Miguel do Oeste.

Publique-se e \
Cumpra-se. |

DIEGidALBINO I\%IARTINS
Presidente do Colegiado do Campus Sdo Miguel do Oeste
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ANEXO1
Atribuicoes dos servidores lotados na Biblioteca, conforme Regimento Interno do Campus
SMO

Da Coordenadoria de Biblioteca

Art. 1° Em consondncia com o Oficio Circular N° 01/2012/SEGEP-MP, a Biblioteca sera
coordenada preferencialmente, por um bacharel em Biblioteconomia com o devido registro no
Conselho Regional de Biblioteconomia de Santa Catarina, conforme legislacdo vigente para a
profissdao de Bibliotecario, acrescido da funcdo de coordenador, escolhido pelos servidores do

Campus por meio de processo eleitoral.

Art. 2° Sao atribuicoes da Coordenadoria de Biblioteca:

L. Apresentar a Direcao-Geral do Campus, relatdrio anual de todas as atividades da biblioteca,
bem como do estado do acervo e das instalagdes;

II. Auxiliar na aquisicdo de acervos cientificos, técnicos, tecnologicos e culturais em
articulacdo com as Coordenadorias de Curso do Campus;

I11. Controlar o empréstimo do acervo bibliografico;

Iv. Cooperar com programas e projetos estabelecidos para integracao das Bibliotecas do IFSC.
V. Coordenar as atividades da Comissao de Politica de Desenvolvimento de Colecoes,
exercendo suas deliberacoes;

VI.  Coordenar e supervisionar os estagiarios ou bolsistas do setor;

VII. Definir, em conjunto com a Chefia do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao, os
recursos fisicos e humanos necessarios ao bom funcionamento da Coordenadoria;

VIII. Elaborar e submeter a aprovacao da Direcdo-Geral do Campus o planejamento anual da
Biblioteca;

IX. Levantar, disponibilizar e propor programas de capacitagio a comunidade escolar
relacionados ao acesso a informacdo, a normalizacdo de obras e trabalhos académicos, assim como
sobre o valor da Biblioteca para o Campus e o respeito pelo acervo e com o registro do
conhecimento desenvolvido pela humanidade;

X. Manter a Biblioteca integrada ao Sistema de Bibliotecas do IFSC;

XI.  Manter intercambio com outras bibliotecas, arquivos e centros de documentacao;

XII.  Organizar e direcionar os servicos de documentacao;

XIII. Planejar, modernizar, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucdo das atividades
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pertinentes a Biblioteca em conjunto com a Chefia do Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensao;

XIV. Prestar assessoria técnica, relacionada a sua area de conhecimento, as atividades de ensino,
pesquisa e extensao conduzidas no Campus;

XV. Prestar esclarecimentos aos o¢rgaos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a sua Coordenadoria;

XVI. Prestar informagdes aos usudrios sobre o acervo existente e os assuntos de seus interesses;
XVII. Promover a divulgacao dos servigos e acervos da Biblioteca;

XVIIL. Propor a realizacdo de eventos de carater cultural, cientifico e artistico;

XIX. Propor ao Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, plano de capacitacao e
educacdo continuada dos servidores lotados na Biblioteca;

XX. Receber as comissoes de reconhecimento e avaliagdo de cursos do MEC;

XXI. Representar a Biblioteca perante os usuarios, grupos profissionais, instituicdes afins e o
publico em geral;

XXII. Representar o Campus nos foruns do Sistema de Bibliotecas Integradas do IFSC, quando se
fizer necessario ou solicitado;

XXIII. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da sua Coordenadoria;

XXIV. Reunir, selecionar, organizar, arquivar e difundir o acervo;

XXV. Tragar politicas internas em conjunto com a equipe da Biblioteca;

XXVI. Zelar pela conservagao do acervo;

XXVII. Zelar pelo cumprimento das decisdes e padronizagOes instituidas para a integracdao das
Bibliotecas do IFSC;

XXVIIL Desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe do

Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Art. 3° Sao atribuicées do Coordenador de Biblioteca:

L. Incentivar a capacitacdo e a educagao continuada do quadro de pessoal da biblioteca, bem como
propor sua expansao;

II. Planejar, modernizar, coordenar, orientar e avaliar a execucdo das atividades pertinentes a
biblioteca;

II1. Receber as comissoes de reconhecimento e avaliagdo de cursos do MEC, em conjunto com o

Bibliotecario-Documentalista;
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IV. Articular as demandas junto as coordenadorias do Campus;

V. Participar na comissao de aquisicao de material bibliografico ou designar substituto;

VI. Prestar informacdes referentes a gestdo da biblioteca sempre que solicitado pela chefia;

VIL. Participar de reunides de planejamento e avaliacao;

VIII. Avaliar o uso e adequacdo do ambiente;

IX. Encaminhar novas solicitacbes de materiais de consumo e permanente, de servico e de
reformas;

X. Observar e fazer cumprir, junto ao setor a ele vinculado, as politicas institucionais;

XI. Promover acdo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades para
usuarios;

XII. Apresentar anualmente relatdrio das atividades desenvolvidas na biblioteca, inclusive para o
SiBI/IFSC;

XIII. Tragar politicas internas e externas em conjunto com a equipe da biblioteca;

XIV. Responder pelos bens patrimoniais do setor;

XV. Colaborar na elaboracdo do Plano Anual de Trabalho e do or¢amento para sua area de atuacao.
XVI. Comunicar ao DEPE, atos e fatos relacionados com o pessoal, patriménio, seguranca, usuarios

da Biblioteca que requeiram providéncias superiores;

XVIIL. Prestar esclarecimento aos orgdos de controle e dar parecer sobre 0s processos

administrativos, em questoes pertinentes a Coordenadoria.

Art. 4° Sao atribuicées do Bibliotecario-Documentalista:
§ 1° No desenvolvimento de colecoes:
I. Contribuir com o processo de aquisicao de recursos informacionais, devendo: Avaliar, Selecionar,

Remanejar e Descartar recursos informacionais.

§ 2° No tratamento técnico da colecdo:

I. Receber e conferir recursos informacionais com o auxilio da equipe da biblioteca;

II. Orientar a realizagao das atividades relacionadas ao registro de material;

II1. Realizar classificacdo, catalogacdo e indexacdo das obras;

IV. Gerenciar, com o auxilio de profissionais habilitados, atividades de restauracdo, preservacao e

conservacgao de materiais;
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V. Gerenciar bases de dados;
V1. Organizar e preservar os recursos informacionais;

VII. Organizar o inventdrio anual do acervo;

8§ 3° Na organizacao do acervo:
I. Padronizar os servicos técnicos de biblioteconomia, definindo as condi¢des de armazenamento,

preservacgao e processamento técnico do acervo.

§ 4° Na disseminacdo informacional:

I. Prestar servico de referéncia e informacao;

II. Prestar atendimento especializado ao usuario;

IT1. Realizar levantamentos bibliograficos;

I'V. Prestar orientagoes sobre normalizacdo técnica de documentos;
V. Promover treinamento de usudrio;

VI. Realizar atividades de marketing e divulgacdo dos servigos oferecidos.

8§ 5° Na promocao da circulagdo e consulta as obras:

I. Prestar informacdes sobre o regulamento da biblioteca;

II. Organizar e manter atualizado o sistema de empréstimo;

I1. Controlar o atraso da devolugdo do material emprestado;

I'V. Elaborar estatisticas relacionadas a atividade de empréstimo;

V. Prestar informag0des quanto ao uso das fontes utilizadas para recuperar a informacao;

VI. Prestar informacdes sobre a organizacdo do material nas estantes.

Art. 5° Sao atribuicoes dos Auxiliares de Biblioteca:

§ 1° Na participacao do processo de divulgacdo da informagao:

L. Orientar o usudrio sobre a utilizagcdo da biblioteca e seus recursos;
II. Elaborar mural, folhetos, cartazes, entre outros;

III. Participar da elaboracdo de manuais de procedimentos;

I'V. Preparar painel para exposicdo das novas aquisicoes;

V. Orientar o usudrio na preservagao do acervo;



INSTITUTO FEDERAL 1

V1. Participar da elaboracdo de publicacdes;

VII. Divulgar materiais promocionais e eventos culturais.

§ 2° No atendimento aos usuarios:

I. Realizar servigos de empréstimo e devolucdao de materiais;

II. Fazer levantamentos bibliograficos;

III. Orientar o usudrio sobre a reserva de recursos informacionais;

IV. Orientar visitas a biblioteca;

V. Auxiliar o Bibliotecario-Documentalista na orientagdao das normas de apresentacao de trabalhos
académicos;

VI. Auxiliar na capacitagao do usuario para o uso e apropriacdo da informacao;

VII. Auxiliar o usuario na pesquisa e localizacdo do material no acervo;

VIIL. Participar do estudo das demandas existentes e potenciais;

IX. Aplicar san¢Oes ao usuario.

§ 3° No tratamento dos recursos informacionais:
I. Carimbar e etiquetar documentos;
II. Conferir a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos;

II1. Auxiliar na compra, permuta e doacao de recursos informacionais.

8§ 4° Na realizacao da manutencgao do acervo:

I. Manter o acervo em ordem de acordo com o sistema adotado;
II. Auxiliar o trabalho de reparagdo das obras;

II1. Participar do remanejamento do acervo;

IV. Guardar as obras;

V. Selecionar obras para encadernacao e conferir ap6s o reparo;
VI. Auxiliar no descarte das obras;

VII. Fazer leitura de estantes.

8§ 5° Na realizacao de atividades técnico-administrativas:

I. Auxiliar na administracao da biblioteca;
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II. Participar de reunides de planejamento e avaliacao;

III. Colaborar na elaboracao de documentos da biblioteca;

IV. Auxiliar na elaboragdo de projetos;

V. Manter cadastro de enderecos institucionais;

VI. Auxiliar na organizacdo de arquivos administrativos da biblioteca;

VII. Auxiliar na escolha de material de consumo, mobiliario e equipamentos a serem adquiridos;
VIII. Elaborar relatorios estatisticos;

IX. Auxiliar no inventario de bens patrimoniais.

8§ 6° No auxilio na organizacgao de atividades culturais e de extensao:
I. Auxiliar na organizacado das atividades culturais e de incentivo a leitura;

II. Auxiliar na organizacao de exposicoes.

§ 7° Na participacdo da organizacao e manutencdo do ambiente:

I. Controlar as condigOes de higiene e limpeza do ambiente;

II. Organizar e manter a disposi¢ao do mobiliario e equipamentos;

III. Controlar a circulagao de usuarios;

IV. Elaborar a sinalizacdo do ambiente de acordo com as orientacbes do Bibliotecario-
Documentalista;

V. Auxiliar no controle do uso e manutencdao dos equipamentos;

VI. Avaliar o uso e adequagdo do ambiente.



