MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
SISTEMA DE BIBLIOTECAS

RESOLUGAO CONSUNI/UFERSA, de de de 2016.

Dispde sobre o Sistema de Bibliotecas (SISBI)
da Universidade Federal Rural do Semi-Arido
(UFERSA).

CAPITULO |
DA NATUREZA, MISSAO E FINALIDADE

Art. 12 O Sistema de Bibliotecas (SISBI) da Universidade Federal Rural do Semi-Arido
(UFERSA) é uma unidade suplementar vinculada a Reitoria.

Art. 22 E missdo do SISBI, prestar servicos de informacdo técnica e cientifica de
qualidade as atividades de ensino, pesquisa e extensao contribuindo assim com o processo de
fortalecimento da ciéncia, tecnologia, inovagdo e desenvolvimento do semiarido brasileiro.

Art. 32 O SISBI tem como finalidades: definir, gerenciar e disponibilizar
estrategicamente a Politica de Desenvolvimento de Cole¢des (PDC) da Universidade,
observando os aspectos de produgdo, acesso, uso, organiza¢ao, controle, mediacdo e
disseminacdo da informacao.

CAPITULO Il
DA VISAO E DOS VALORES

Art. 42 O SISBI tem como visdo ser um centro de referéncia em curadoria e mediacdo
da informacao registrada com enfoque no semidrido brasileiro.

Art. 52 S3o valores do SISBI:

l. Favorecer a ética na pesquisa.
II.  Garantir a preservacao do patrimonio imaterial da Universidade.
[ll.  Comprometer-se com a sustentabilidade informacional.
IV.  Garantir a democratizacdo do acesso a informacdo, desde a mais tenra idade,
sem intolerancia ou distincdo econbmica, cultural, educacional, religiosa,
étnica, de acessibilidade, diversidade de género ou de qualquer natureza.
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CAPITULO 1lI
DAS COMPETENCIAS

Art. 62 Compete ao SISBI:

I.  planejar acdes institucionais de apropriacdo e mediacdo da informacao,
articuladas as demandas académicas e tendo como finalidade primaz a
democratiza¢do do acesso as informagdes cientificas;

1. prezar por uma PDC atualizada, continua e perpétua;

[ll.  garantir o depdsito legal, controle bibliografico e a memdria informacional
cientifica da universidade fruto do processo de produg¢dao em ensino, pesquisa
e extensao;

IV.  realizar atividades com vistas ao tratamento técnico-informacional no sentido
de viabilizar a organizacao e recuperacao do conhecimento registrado;

V. articular agdes no contexto da cultura informacional na regido do semiarido
potiguar;

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO

Art. 72 O SISBI terd a seguinte estrutura organizacional:

I.  Conselho Gestor;
II.  Diregao;
[ll.  Comité de Usuario;
IV.  Coordenac0es, que se subdividem em:
a) Coordenagdo da Biblioteca Orlando Teixeira (BOT)
b) Coordenacgao da Biblioteca Campus Angicos (BCA)
c) Coordenacdo da Biblioteca Campus Caraubas (BCC)
d) Coordenacdo da Biblioteca Campus Pau dos Ferros (BCP)
V. DivisGes, que se subdividem em:
a) Divisao de Apoio ao Usudrio:
i.  Setor de Circulacdo
ii. Setor de Informacdo e Referéncia
iii.  Setor de Colegbes Especiais
b) Divisdo de Desenvolvimento de Colec¢Ges:
I.  Setor de Selecdo, Aquisicao, Intercambio, Avaliacdo e Desbaste
II.  Setor de Patrimonio Informacional
c) Divisdo de Tratamento Técnico-Informacional:
i.  Setor de Processos Técnicos
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ii. Setor de Controle de Qualidade
iii.  Setor de Conservacao e Restauracao

Art. 82 O SISBI serd presidido por um(a) Diretor(a), servidor da Instituicdo com
graduagcdo em biblioteconomia, nomeado mediante portaria emitida pela Reitoria da
Universidade, cuja escolha e competéncias serao providas na forma da legislacdo pertinente
desta resolucao.

Art. 92 O ocupante da func¢do prevista no artigo anterior serd substituido, em suas
faltas ou impedimentos, por servidor de mesma formacdo e grau académico, indicado e
previamente nomeado na forma da legislacdo especifica.

SECAO|I
DO CONSELHO GESTOR

Art. 10. O Conselho Gestor tem carater deliberativo e é hierarquicamente o nivel
maximo da Unidade, tendo a seguinte composic¢ao:

I.  Diretor(a) do SISBI, como presidente/a.
.  Coordenador(a) BOT.
Ill.  Coordenador(a) BCA.
IV.  Coordenador(a) BCC.
V.  Coordenador(a) BCP.

Paragrafo unico: Os membros do Conselho Gestor, definidos nos termos deste artigo,
deverdao subscrever, quando de investidura nas funcbes pertinentes, o Termo de
Confidencialidade.

Art. 11. O Conselho Gestor se reunird, ordinariamente, uma vez por semestre, e,
extraordinariamente, sempre que necessario, por convocacao da presidéncia ou de, pelo
menos, 1/3 dos seus membros.

I. as reuniGes serdo presididas pela direcdo do SISBI e acontecerdo,
preferencialmente, nos dois primeiros meses de cada semestre letivo, tendo
seus dias e horarios determinados pelo presidente do Conselho Gestor;

II.  quaisquer altera¢des de agendamento das reunides ordindrias e das reunides
extraordindrias deverdo ser comunicadas aos integrantes do Conselho Gestor,
bem como a eventuais convidados, com a antecedéncia minima de setenta e
duas, e, vinte e quatro horas, respectivamente;
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VI.

as reunides do SISBI terdo carater publico, exceto os casos em que haja
necessidade de resguardar informacdes que possam transgredir a imagem de
pessoas envolvidas em processos administrativos ou disciplinares que serao
tratados em regime de sigilo e confidencialidade;

para que as reunides tenham legitimidade e legalidade as deliberacdes deverao
ter maioria simples de votos;

poderao participar das reunides, sem direito a voto e em quantidade mdaxima
de interessados sinalizada pelo Conselho Gestor, discentes, servidores da
UFERSA, representantes de entidades, autoridades publicas, pesquisadores de
outras institui¢des, entre outros convidados.

as reunides serdao divulgadas e lavradas em atas que receberdo ampla
divulgacao institucional.

Art. 12. Ao Conselho Gestor compete:

VI.

VII.

VI,

avaliar, regulamentar, fiscalizar e aprovar a gestdao do SISBI em concordancia
com a legislagao vigente;

deliberar sobre matérias que Ihe sejam atribuidas por legislacdo externa e
interna da Instituicao;

formalizar, por meio da Reitoria, a constituicdo de comissdes para deliberar
sobre questdes especificas do SISBI;

dirimir em primeira instancia, problemas ajuizados por usuarios ou servidores
no que tange as rotinas, normas, condutas e atividades na 4rea de atuacdo do
SISBI que ndo foram solucionadas pela(s) supracitada(s) subunidade(s) de
Informacdo envolvida(s);

julgar medidas disciplinares em primeira instancia, dos diferentes membros do
SISBI, como o ndo cumprimento da resolucdo, no que tange a divulgacdo de
informacoes sigilosas ou confidenciais, conforme legislacdo vigente;

redigir, apreciar, revisar apresentar e/ou atualizar e submeter ao CONSUNI,
sempre que necessario, a regulamentacdo do disposto nesta resolucdo e sua
documentacdo correlata, para operacionalizar uma Politica de Formacgdo e
Desenvolvimento de Colecdo continua e pautada nos principios de ciéncia,
tecnologia, inovacdo e desenvolvimento voltados para os niveis de ensino,
pesquisa e extensdo universitaria;

acompanhar as propostas de criacdo ou fusdo de subunidades de Informacao
pelo SISBI da Universidade;

exercer outras atividades pertinentes ao servico.

Paragrafo unico: Das decisdes do Conselho Gestor cabe recurso junto ao CONSUNI, no
prazo de 8 (oito) dias Uteis, contados a partir da data da decisdo proferida.
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Art. 13. A Presidéncia do Conselho Gestor compete:

I.  convocar e presidir as reunides do Conselho Gestor;
Il.  gerenciar as atividades do Conselho Gestor;
[ll.  cumprir as decisdes do Conselho Gestor.

SECAO I
DA DIREGCAO

Art. 14. O (a) Diretor(a) tera carater de gestor(a)-executor(a) do SISBI, estando
hierarquicamente subordinado ao Conselho Gestor e superior as Coordenac¢les das
bibliotecas.

Art. 15. Para exercer a funcdo de Diretor(a), sera necessdrio ser um servidor(a)
bibliotecdrio(a) da Instituicdo, devidamente regular junto ao Conselho de Classe (Conselho
Regional de Biblioteconomia).

Art. 16. O(a) Diretor(a) sera definido da seguinte forma:

I.  o(a)a Diretor(a) serd nomeado(a) mediante portaria pela Reitoria;

II.  naauséncia, licenca, afastamento ou outros impedimentos legais para exercer
as funcbes de direcdo do SISBI, o(a) Diretor(a), indicard para apreciacdo e
nomeacdo da Reitoria um substituto tempordrio até que seja efetivado o
retorno do(a) diretor(a) titular.

Art. 17. A Diretoria do SISBI compete:

I.  dirigir estrategicamente o desenvolvimento de colegdes da Universidade e suas
atividades correlatas;
II.  planejar, monitorar e avaliar propostas de servicos de informacdo;
lll.  construir o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do SISBI;
IV.  desenvolver Plano Anual de Gestao;
V. propor diretrizes de aplicacdo financeira quanto aos recursos informacionais,
estruturais e de pessoal;

VI.  apresentar Relatério Anual de Gestao;
VIl.  presidir o Conselho Gestor;
VIll.  fazervaleraresolucdo e os documentos correlatos do SISBI bem como as decisdes

do Conselho Gestor;
IX.  zelar pelo patrimbénio material e imaterial do SISBI;
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X.  assegurar a fiel observancia desta resolucdo e dos documentos regulamentadores
no ambito da UFERSA;

Xl.  encaminhar aos drgdos competentes as medidas corretivas e adequadas nos
casos de infracdo;
XIl.  representar o SISBI sempre que necessario (dentro e fora da Instituicdo);
Xlll.  ser membro permanente do Conselho Consultivo da EDUFERSA;

XIV.  compor Comissdes e representar administrativamente o SISBI nos espagos
requisitados pela Universidade;
XV. acompanhar processos de avaliagdo do MEC/CAPES;

XVI.  propor parcerias e convénios com setores, unidades, entidades e/ou institui¢des;
XVII.  estimular a qualificacdo, aperfeicoamento e a capacitagdo dos recursos humanos
do SISBI;
XVIII. monitorar as demandas das Bibliotecas do SISBI;

XIX.  monitorar a gestdo dos Sistemas de Informacdo e Plataformas Eletronicas no que
tange ao SISBI;

XX. indicar e avaliar os(as) Coordenadores(as) de Bibliotecas;
XXI.  suporte técnico;
XXIl.  planejar projetos e programas articulados aos principios de ensino, pesquisa e
extensao;
XXIIl.  planejar estudo do usuario, colecdo e da comunidade com vistas ao

reconhecimento do seu publico;

XXIV.  propor ao Conselho Gestor a constituicdo de comissdes para dirimir questdes
especificas do SISBI;

XXV.  manifestar-se a respeito de lotacdo, movimentacao e afastamento de pessoal no
contexto do SISBI;

XXVI.  articular a previsdo orgamentdria dos recursos materiais, imateriais,
permanentes e/ou temporarios necessarios as atividades do SISBI;
XXVII.  viabilizar parceria continua em relacdo aos procedimentos e praticas de
seguranca da informacdo;
XXVIIl.  lancar a chamada para aquisicao bibliografica junto as Coordenacdes de Curso;

XXIX.  acompanhar orcamentos e empenhos e autorizar junto ao SIPAC/Compras o
orcamento para aquisicao de material bibliografico do SISBI;
XXX.  emitir justificativas nos processos para aquisicao de bens ;

XXXI.  fornecer as informacgGes necessarias que forem solicitadas pelas Pré-Reitorias,
Coordenacodes de Curso e pelo Servico de Informacado ao Cidaddo (SIC) referentes
ao SISBI;

XXXII.  orientar na elaboracdo e atualizacdo dos documentos do SISBI;

XXXII.  preparar documentacdo para apresentacdo as comissdes do MEC (relatdrios e
memorial);
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XXXIV. receber avaliagdes Institucionais, de reconhecimento de curso e de renovacgao de
reconhecimento;
XXXV. acompanhar o recredenciamento institucional no que se refere ao SISBI;

XXXVI.  conferir programas de curso x acervo da Biblioteca, quando necessario;
XXXVIl.  acompanhar o plano de acdo do SISBI via indicadores da PROPLAN;
XXXVIIl.  desenvolver atividades e processos administrativos pertinentes a sua gestdo e

area de atuacao.
XXXIX.  assessorar a Reitoria;

SECAO llI
DO COMITE DE USUARIO

Art. 18. O Comité de Usuario tem carater consultivo e é hierarquicamente definido
como nivel de staff, tendo a seguinte composicao:

I.  Diretor (a) do SISBI.
II. 02 (dois) Representante Discentes, sendo um da Graduagao e outro da Pds-
Graduacdo, ambos indicados pelo DCE;
[ll. 02 (dois) Representantes Docentes, onde um serd indicado pela PROGRAD e o
outro indicado pela PROPPG;
IV. 02 (dois) Representantes Técnicos-Administrativos, indicado pelos pares do
SISBI.

Art. 19. O Comité de Usuario se reunird, ordinariamente, uma vez por semestre, e,
extraordinariamente, sempre que necessario, por convocacao da presidéncia ou de, pelo
menos, 50% dos seus membros.

Art. 20. Ao Comité de Usuario compete:
I. assessorar a gestdo do SISBI, sob qualquer matéria, desde que esteja em
concordancia com a legislacdo vigente;

Il.  exercer outras atividades pertinentes ao servico.

SECAO IV
DAS COORDENACOES

Art. 21. As coordenacgles aqui delineadas e as que, porventura, vierem a se fazer
necessarias e acrescidas a esta resolucdo, serdo coordenadas, cada uma, por um(a) servidor(a)
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bibliotecdrio(a) da Instituicdo, devidamente regular junto ao Conselho de Classe (Conselho
Regional de Biblioteconomia), que serad responsdvel pela fiel observancia de todas as
competéncias da respectiva coordenacao.

I.  As coordenacOes serdo compostas pelas bibliotecas que compdem o SISBI da
UFERSA.

Paragrafo unico: Cada Coordenador(a) ird gerenciar uma das bibliotecas
descritas, podendo ser assessorado por um(a) servidor(a) lotado(a) na
subunidade com perfil técnico para exercer tais fungdes.

Art. 22. Os(as) Coordenadores(as) serao escolhidos da seguinte forma:

I.  O(a) Coordenador(a) sera indicado pelo(a) Diretor(a) do SISBI e nomeado(a)
mediante portaria pela Reitoria;

II.  Naauséncia, licenga, afastamento ou outros impedimentos legais para exercer
as funcdes de Coordenagdo de Biblioteca, o(a) Coordenador(a), indicara para
apreciacao da Dire¢dao e nomeacao pela Reitoria um substituto temporario até
gue seja efetivado o retorno do(a) Coordenador(a) titular.

a) Na&o havendo a possibilidade de substituicdo de um profissional sob
alegacdo de inexistir qualificacdo técnica, o(a) Diretor(a) do SISBI devera
assumir a gestdo da subunidade temporariamente na condi¢cdo de
interventor, até que seja aberto um novo processo seletivo para
contratacdo de bibliotecdrios.

Art. 23. As Coordenacdes das Bibliotecas compete:

I.  assessorar o(a) Diretor(a) do SISBI;
II.  administrar a Biblioteca do SISBI e todos os seus recursos (estruturais e
humanos), conforme descrito na forma de composicdo do artigo anterior;
Ill.  orientar as atividades necessarias ao funcionamento da biblioteca;

IV. integrar o Conselho Gestor;
V. encaminhar a direcdo do SISBI planos, projetos, programas e relatdrios de
atividades;
VI.  solicitar e monitorar o processo de aquisicao de recursos materiais e imateriais
realizados pela Direcdao do SISBI;
VIl.  fomentar a¢Oes de boas praticas de gestao;
VIlIl.  monitorar e sugerir o aperfeicoamento desta resolucdo, das normas e manuais

do SISBI quando necessario;
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IX.  monitorar o inventdrio material e imaterial da Biblioteca.
X.  supervisionar protocolo, tramitagdo interna, e a expedicdo de processos e
documentos de interesse da Biblioteca;
Xl.  manter atualizados os registros funcionais dos servidores;
XIl. monitorar a frequéncia, as férias, as licencas e os afastamentos dos servidores
da Biblioteca;
Xlll.  acompanhar os contratos de prestacdo de servigos de terceiros (reprografia,
limpeza, segurancga e outros) da Biblioteca;
XIV.  elaborar ata das reunides técnico-administrativas,
XV. realizar treinamentos técnico-administrativos;
XVI.  indicar os Chefes das DivisGes e os responsaveis pelos Setores da subunidade
gerenciada pelo(a) Coordenador(a);
XL. avaliar os(as) Chefes das DivisGes da Biblioteca.
XVIl.  acompanhar e gerir a entrada e saida de bens de consumo e permanentes;
XVIIl.  responsabilizar-se pelo sigilo dos documentos a seu cargo;
XIX.  acompanhar e propor melhorias nos sistemas de informagdao da UFERSA nos
assuntos relacionados a Biblioteca;
XX.  acompanhar as atividades de manutencdo da infraestrutura de rede légica da
biblioteca;
XXI.  fomentar e coordenar as a¢des de extensao da Biblioteca;
XXII. receber comissoes avaliadoras do MEC;
XXIIl.  fazer valer a resolucdo e os documentos correlatos do SISBI;
XXIV.  exercer outras atividades pertinentes ao servico.
SECAO V
DAS DIVISOES

Art. 24. As divisOes aqui delineadas e as que, porventura, vierem a se fazer necessarias

e acrescidas a esta resolucdo, serdo chefiadas, cada uma, por um técnico administrativo
ocupante do cargo bibliotecario(a) da Instituicdo, devidamente regular junto ao Conselho de
Classe (Conselho Regional de Biblioteconomia), que sera responsavel pela fiel observancia de
todas as competéncias da respectiva divisao.

I.  AsdivisOes em cada biblioteca ou subunidade serdo compostas por:
a) Divisdao de Apoio ao Usuario;
b) Divisdo de Desenvolvimento de Colecdes;
c) Divisdo de Tratamento Técnico-Informacional.

Paragrafo unico: Nao havendo a possibilidade de substituicao de um profissional sob
alegacdo de inexistir qualificacdo técnica, o(a) Coordenador(a) da Biblioteca devera assumir a
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gestdo da subunidade temporariamente na condicdo de interventor, até que seja aberto um
novo processo seletivo para contratacao de bibliotecarios.

Art. 25. Cada Divisdo sera supervisionada por uma Chefia e estara hierarquicamente
subordinada a Coordenacdo da Biblioteca onde a mesma estd inserida.

Art. 26. A indicagdo de cada Chefia de Divisdo, nos termos desta resolugao, devera ser
feita pelo(a) Coordenador(a) da Biblioteca a qual a Divisao estd vinculada, ratificada pelo(a)
Diretor(a) e formalizada mediante portaria pelo(a) Reitoria da Instituicdo.

Art. 27. As Divisdes compete:

VI.

VII.
VIII.

chefiar as atividades da divisdo no que tange os planos e rotinas dos setores
subordinados;

planejar, supervisionar e avaliar as atividades necessarias ao funcionamento
dos Setores da Divisao;

avaliar os(as) responsaveis pelos Setores vinculados a Divisdo da Biblioteca;
assessorar a Coordenacdo da Biblioteca quanto as agdes especificas da Divisao;
primar pela manutencdao e atualizacdo dos bens materiais e imateriais da
Biblioteca;

elaborar e encaminhar relatdrios de atividades da Divisdao a Coordenacdo da
biblioteca;

fazer valer a resolucdo e os documentos correlatos do SISBI;

desempenhar outras atividades inerentes as suas funcdes, ainda que nao
especificadas.

SUBSECAO |
DIVISAO DE APOIO AO USUARIO

Art. 28. A Divisao de Desenvolvimento de Apoio ao Usudario é composta por:

setor de Circulagdo;
setor de Informacdo e Referéncia;
setor de Colec¢Ges Especiais.

Art. 29. A Divisdo de Apoio ao Usudrio compete:

gerenciar as a¢des do Setor de Circulagdo, Setor de Informacao e Referéncia e
do Setor de Colec¢des Especiais;
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II.  acompanhar as permissdes de acesso aos usudrios do sistema de informacao,
repositérios, bibliotecas digitais e virtuais e(ou) outras plataformas eletronicas
utilizadas pela Biblioteca.

SUBSECAO I
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Art. 30. A Divisdao de Desenvolvimento de Cole¢des é composta por:

I.  Setor de Selecdo, Aquisicao, Intercambio, Avaliacdo e Desbaste.
Il.  Setor de Patrimonio Informacional.

Art. 31. A Divisdo de Desenvolvimento de Cole¢des compete:

I.  gerenciar as a¢Oes do Setor de Sele¢dao, Aquisi¢do, Intercambio, Avaliagdo e
Desbaste e do Setor de Patrimoénio Informacional;

. monitorar as atividades de selegdo, aquisicdao, cadastro, tombamento,
patrimonio, desbaste, intercambio, descarte, transferéncia e(ou) aliena¢do do
material informacional;

[ll.  supervisionar processo de licitacdo, empenho, atestamento de notas fiscais,
contratos e assinaturas.

SUBSECAO IlI
DIVISAO DE TRATAMENTO TECNICO-INFORMACIONAL

Art. 32. A Divisao de Tratamento Técnico-informacional é composta por:

I.  Setor de Processos Técnicos;
Il.  Setor de Controle de Qualidade;
lll.  Setor de Conservacdo e Restauracao.

Art. 33. A Divisdo de Tratamento Técnico-Informacional compete:

I. gerenciar as a¢Oes do Setor de Processos Técnicos, Setor de Controle de
Qualidade e do Setor de Conservacao e Restauracdo;

II.  assessorar a Coordenagdo da Biblioteca quanto as a¢cdes de Organizacdo da
Informacdo, observando os seus aspectos dos Métodos de Tratamentos tais
como: classificacao, catalogacdo, indexacdo e recuperacao;

lll.  monitorar a aplicacdo dos Padrdes Informacionais de Representacdo do
Conhecimento na Biblioteca, em especial, do Sistema de Classificacdo de
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Decimal Dewey (CDD), das Regras de Catalogacdo Anglo-Americana (AACR2),
da Ferramenta online para Descri¢cdo de Recursos e Acessos (RDA), do Formato
Eletronico para Dados Bibliograficos (MARC 21) e da Tabela Autor-Assunto
(Cutter-Sanborn, da OCLC), dos Tesauros, dos Cabecalhos de Assuntos, dos
Vocabularios Controlados e outros pertinentes as atividades do setor.

SECAO VI
DOS SETORES

Art. 34. Os Setores aqui delineados e os que, porventura, vierem a se fazer necessarios
e acrescidos a esta resolugdo, terdo como responsaveis cada um, um(a) servidor(a)
bibliotecdrio(a) da Instituicdo, devidamente regular junto ao Conselho de Classe (Conselho
Regional de Biblioteconomia), devendo ser cumpridor pela fiel observancia de todas as
competéncias do respectivo setor.

Paragrafo unico: Nao havendo a possibilidade de substituicdo de um profissional sob
alegacdo de inexistir qualificacdo técnica, o(a) Chefe(a) da Divisdo deverd assumir a gestao
da subunidade temporariamente na condicdo de interventor, até que seja aberto um novo
processo seletivo para contratacdo de bibliotecdrios.

Art. 35. Aos Setores compete:

I.  assessorar a Divisdo ao qual o Setor é subordinado;
II.  planejar, supervisionar e avaliar as atividades necessarias ao seu
funcionamento;
Ill.  orientar e supervisionar as atividades e servicos do Setor;
IV.  avaliar os recursos humanos vinculados ao Setor;
V.  fazer valer os horarios da rotina de trabalho considerando o ponto de entrada
e saida dos servidores;

VI.  comunicar a chefia sobre férias, licencas e afastamentos de servidores;

VIl.  acompanhar as atividades de atualizacdo e manutencdao das plataformas
digitais;

VIll.  recomendar a aquisicdo de equipamentos, maquinas e ferramentas para o

desenvolvimento das rotinas técnicas e administrativas;
IX.  contribuir com execucdo de projetos, programas e(ou) treinamentos que
tenham a finalidade de aperfeigcoar os recursos informacionais ou de pessoal;
X.  contribuir com o desenvolvimento e atualizacdo dos manuais de normas,
servicos, formacdo e desenvolvimento de cole¢des, normas, procedimentos e
rotinas informacionais;
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Xl.  produzir e encaminhar relatérios do Setor a Divisao a qual a mesma é
subordinada;

XIl.  realizar estudo bibliométrico sobre as estatisticas de uso de material e de
usuario;

Xlll.  desempenhar outras atividades inerentes as suas funcdes, ainda que ndo

especificadas neste artigo.

SUBSECAO |
Setor de Circulagao

Art. 36. Ao Setor de Circulagao compete:

I.  assistir a Divisdao de Apoio ao Usuario;
Il.  orientar e supervisionar os servigos executados pelo setor;
. reunir e ordenar o material informacional nas estantes, de acordo com o
sistema de classificacdo adotado pelo SISBI;
IV.  orientar e capacitar o usuario no acesso aos catalogos e as colecdes;
V.  supervisionar o cumprimento das normas relativas a politica de empréstimo do
material informacional;

VI. fazer acompanhamento do servico de alerta e cobranca do material
informacional;
VIl. encaminhar a Divisdo de Desenvolvimento de Colecdes os materiais

informacionais substituidos e(ou) danificados pelos usuarios para realizar o
tombamento ou a baixa, se necessario;
VIII. reunir, organizar e gerenciar colegdes;
IX.  executar a sinalizacdo de estantes e ambientes;
X.  realizar analise e inventdrio do acervo circulante de acordo com a PDC;

XI.  realizar avaliacdo periddica do acervo visando a sua conservacao e preservacao;
XIl.  colaborar com as visitas guiadas;
XIll.  contribuir na realizacdo de estudo de usuario, colecdes e de comunidade;

XIV.  executar e controlar o empréstimo entre bibliotecas;
XV. acompanhar as atividades de desbaste, descarte e alienacdo do material
informacional;

XVI.  Aplicar estatistica de uso;
XVIl.  Analisar o nivel de atualizacdo e atualidade da colecdo;
XVIIl.  acompanhar o suporte técnico especializado no uso dos recursos tecnoldgicos;
SUBSECAO Il

Setor de Informacao e Referéncia
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Art. 37. Ao Setor de Informacdo e Referéncia compete:

VII.
VIII.

XI.
XIl.

X1,
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

assistir a Chefia de Apoio ao Usuario;

orientar e supervisionar os servicos executados pelo setor;

receber, conferir e disponibilizar o material informacional de referéncia;
capacitar o usuario no acesso as fontes de informacao em formatos impresso e
eletronico;

orientar o processo de comutacgdo bibliografica;

realizar levantamento bibliografico;

orientar as solicitacdes de ISSN, ISBN e direitos autorais;

orientar a normalizacdo da producdo técnico-cientifica da UFERSA observando as
normas brasileiras;

realizar catalogacdo na fonte;

coordenar visitas guiadas;

realizar andlise e inventario do acervo de acordo com a PDC;

coordenar os servicos de informacao digital, através da Biblioteca Digital de
Teses e DissertacGes (BDTD) da UFERSA;

coordenar localmente o acesso as bibliotecas virtuais;

orientacdo aos usudrios com necessidades especiais;

coordenar atividades concernentes as plataformas digitais de informacao
cientifica;

coordenar a atualizacao do site e das midias sociais da biblioteca;

Divulgar os servigos de informacao.

SUBSECAO IlI
Setor de ColecGes Especiais

Art. 38. Ao Setor de Colecbes Especiais compete:

VI.
VII.

assistir a Chefia da Divisdo de Apoio ao Usuario;

supervisionar os servicos executados pelo Setor;

proceder com atividades de aquisicdo do material informacional (doacao,
compra ou permuta);

Receber, cadastrar e acompanhar as requisices do material informacional;
Acompanhar contratos de assinaturas;

reunir e ordenar o material informacional;

realizar processo continuo de Avaliacdo da colecdo informacional.
identificar as necessidades informacionais;

promover o processo de Desbaste (remanejamento e descarte);
viabilizar Intercambio de material informacional interinstitucional;
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VIIl.  analisar o nivel de atualizacdo e atualidade da colecdo;
IX.  orientar e capacitar o usudrio no acesso aos catalogos e as colecdes;
X.  controlar o registro de informacdes sobre fasciculos e volumes de periddicos

adquiridos;
Xl.  manter atualizadas as informacgdes das publicacdes periddicas da Instituicdo no
Catalogo Coletivo Nacional de PublicacGes Seriadas;
XIl. realizar analise e inventario do acervo de acordo com a PDC;
Xlll.  realizar avaliagdo periddica do acervo visando a sua conservacgao e preservagao;

XIV.  colaborar com as visitas guiadas;
XV.  executar a sinaliza¢ao de estantes e ambientes;

XVI.  reunir, organizar e gerenciar as cole¢des concernentes ao setor;
XVII.  gerir lista de duplicatas do acervo de periddicos;
XVIIl.  expedir as cartas de agradecimento;

XIX.  divulgar o material informacional do setor.

SUBSECAO IV
Setor de Selegao, Aquisicdo, Intercambio, Avaliacdo e Desbaste

Art. 39. Ao Setor de Selecao, Aquisicdo, Intercambio, Avaliacdo e Desbaste competem:

a) realizar processo sistematico de selecdo de material informacional em
conformidade com a PDC:
b) Monitorar solicitacdo bibliografica da comunidade universitaria.
II. proceder com atividades de aquisicio do material informacional (doacdo,
compra ou permuta:
a) Receber, cadastrar e acompanhar as requisicbes do material
informacional;
b) expedir carta de agradecimento as doacdes;
c) promover intercdmbio de doagdes entre as bibliotecas do SISBI;
d) formalizar processo de descarte de material;
e) alimentar o banco de dados de fornecedores de material informacional;
f) encaminhar a liberacdo de empenhos oriundos de licitacbes de material
informacional;
g) monitorar a Vviabilidade financeira das cotacbes e previsdes
orcamentarias dos fornecedores;
h) acompanhar saldos de empenhos;
i) monitorar e sinalizar sobre ndo conformidades (irregularidades) no
processo de compra, de recebimentos e de apropria¢des financeiras;
j) acompanhar contratos de assinaturas;
k) acompanhar os prazos contratuais;
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VI.

[) monitorar, quando necessario, adesdo em atas sobre material;

m) solicitar compra de material;

Viabilizar Intercdmbio de material informacional interinstitucional.
Promover o processo de Desbaste (remanejamento e descarte).

a) alimentar banco de dados para sistematizar bens imateriais remanejados,
doados, intercambiados, permutados ou descartados da colecdo
universitaria;

Realizar processo continuo de Avaliagdo da cole¢do informacional.

a) identificar as necessidades informacionais;

b) acompanhar o crescimento da colecao;

c) analisar o nivel de atualizacdo e atualidade da colegdo.

Fazer cumprir a Politica de Formagdo e Desenvolvimento de Colec¢Ges.

SUBSECAO V
Setor de Patrimonio Informacional

Art. 40. Ao Setor de Patrimonio Informacional compete:

VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.

X1,

realizar tombamentos patrimoniais de bens imateriais;

recebimento e conferéncia de material informacional para tombamento;
realizar a transferéncia patrimonial de bens imateriais;

impressao de relatdrios e arquivamento;

identificacdo da colecdo informacional por etiqueta com cddigo de barras;
realizar cotacdo de similaridades para patrimonialmente de bens imateriais
recebidos oriundos de doacdo;

aplicar depreciacdo para bens imateriais recebidos oriundos de doacao;
cadastrar aquisi¢cbes (doacao, compra ou permuta) no sistema de informacao
para objetos patrimoniais da Universidade;

produzir e encaminhar termos de doacdo;

proferir com alienacdo e baixa patrimonial de bens imateriais;

receber e conferir volumes referente ao material informacional;
receber, conferir e atestar notas fiscais de faturamento do material
informacional;

realizar transferéncia de material informacional.

SUBSECAO VI
Setor de Processos Técnicos

Art. 41. Ao Setor de Processos Técnicos compete:
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I.  assistir a Divisdo de Tratamento Técnico-Informacional;

II.  realizar organizacdo da informacado das colecdes a partir de sua representacao
descritiva (catalogacdo), tematica (classificacdo) e indexacdo (cabecgalhos de
assuntos, vocabuldrio controlado e tesauros);

lll.  executar a substituicdo ou a baixa patrimonial no sistema de informacao e de
gestdo do material informacional descartado;

IV.  receber o material informacional advindo do Setor de Conservagdao e
restauragao;

V. acompanhar as atividades de desbaste, descarte e alienacdao do material
informacional;

SUBSECAO VI
Setor de Controle de Qualidade

Art. 42. Ao Setor de Controle de Qualidade compete:

l. assistir a Divisdo de Tratamento Técnico-Informacional;
Il. realizar revisdao técnica frente ao processo de representacdo temdtica
(classificacdo);
lll.  executar producdo e fixacdo de papeletas;
IV.  colocar carimbos de identificacdo e executar seu preenchimento;
V.  monitorar e executar a inclusdo e/ou substituicdo das fitas de seguranca;
VI.  encaminhar o material informacional tratado aos setores responsaveis.

SUBSECAO VIII
Setor de Conservacdo e Restauracao

Art. 43. Ao Setor de Conservacdo e Restauracdao compete:

VII.  assistir a Divisdo de Tratamento Técnico-Informacional;
VIII. executar os servicos de restauracdo e conservagao;
IX.  aplicar técnicas de conservacdo preventiva e reparadora nos suportes
informacionais;
X. orientar, supervisionar e executar programas de treinamento sobre
restauracao e conservacao de documentos;
Xl.  encaminhar o material informacional restaurado aos setores responsaveis.
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CAPITULO VII
DAS NORMAS, PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE FUNCIONAMENTO

Art. 44. As regras de condutas que regem o SISBI serdo regidas por documento proprio,
sob nomenclatura de Manual de Normas, Procedimentos e Rotinas Informacionais.

CAPITULO VIII
DAS COLECOES

Art. 45. A definicdo dos critérios para o desenvolvimento, manutencao e atualizagdo
do acervo, serd regida por documento préprio, sob nomenclatura de Politica de
Desenvolvimento de Colegdes.

CAPITULO IX
DOS SERVICOS

Art. 46. Os servigos prestados pelas bibliotecas do SISBI, serdo regidos por documento
proprio, sob nomenclatura de Manual de Servigos.

CAPITULO X
DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 47. Anormalizagao das atividades relacionadas ao Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC), sera regida por documento préprio, sob nomenclatura de Manual para Padroes de
Qualidade em Trabalhos de Conclusao de Curso.

CAPITULO XI
DOS USUARIOS

Art. 48. S3o usuarios dos SISBI:

l. Discentes;
Il Docentes;
lll.  Técnicos-Administrativos;
IV.  Pesquisadores;
V.  Colaboradores;
VI.  Comunidade.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS
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Art. 49. Apdbs aprovada, as propostas de modificacdo desta resolucdo deverdo ser
apresentadas e apreciadas previamente no ambito do Conselho Gestor e posteriormente
encaminhadas ao colegiado do CONSUNI.

Art. 50. Os casos omissos serao resolvidos em primeira instancia pelo Conselho Gestor
do SISBI, e em segunda instancia pelo CONSUNI.

Art. 51. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua aprovacao, revogando-se as
resolugdes, documentos correlatos anteriores e as disposicdes em contrdrio.

Mossord-RN, de de 2016.

José de Arimatea de Matos
Presidente
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APENDICE A — ORGANOGRAMA DO SISBI

Av. Francisco Mota, 572 | Costa e Silva | Mossord, RN |CEP: 59.625-900, +55 84 3317-8200 |
http://www.bibliotecas.ufersa.edu.br | direcaosisbi@ufersa.edu.br | (84) 3317-8264



http://www.bibliotecas.ufersa.edu.br/
mailto:direcaosisbi@ufersa.edu.br

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
SISTEMA DE BIBLIOTECAS

CONSELHO GESTOR
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