MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
REITORIA

Avenida Rio Branco, 50 — Santa Lucia — 29056-255 — Vitéria — ES
27 3357-7500

PORTARIA N° 1.289, DE 11 DE JULHO DE 2012.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO , nomeado através da Portaria MEC n°® 265, de
24.03.2009, publicada no DOU de 25.03.2009, nodassuas atribuicdes legais, e considerando
as decisfes do CEPE em sua reunido de 22.06.2012,

RESOLVE:

Homologar, na forma do Anexo | desta Portaria, guRkamento das Bibliotecas
do Ifes.

DENIO REBELLO ARANTES
Reitor



Anexo | da Portaria n® 1.289, de 11 de julho de 2@1
REGULAMENTO DAS BIBLIOTECAS DO IFES

Art. 12 O regulamento das bibliotecas do Instituto FedgoaEspirito Santo (Ifes) tem por
finalidade determinar os aspectos gerais que szerafa organizacdo, objetivos, estrutura e
competéncias das bibliotecas.

Art. 2° As bibliotecas do Ifes estdo vinculadas hieraamiente de acordo com o organograma
de cadacampus As bibliotecas sao tecnicamente responsaveisgrelomento das informacdes
necessarias as atividades de ensino, pesquisarséatda Instituicao.

Art. 3% A biblioteca serd administrada pelo Coordenador deserd ser Bacharel em
Biblioteconomia em cumprimento a Lei 4.084/62 erptxLei 56.725/65.

Paragrafo unico — O coordenador da bibliotecades@gnado pelo Diretor-Geral de cadanpus
do Ifes.

Art. 4° Nas faltas e impedimentos, o Coordenador devedécan um servidor lotado na
Coordenadoria de Biblioteca para substitui-lo, ddeeeste ter preferencialmente os requisitos
exigidos para a Coordenacéao.

Art. 52 As bibliotecas do Ifes compete:
I. congregar, selecionar, processar e disseminar ialataformacional necessario aos

programas de ensino, pesquisa, extensao e adagdistdogampique integram o Ifes;

Il. cumprir o papel de depositaria da producao intekéat cientifica da comunidade do
Ifes, que garantam preservar, conhecer e difunddva@ucao cultural, artistica, cientifica e
historico administrativa do Ifes;

lll. proporcionar servigos de comutacdo, referéncia wagdo de usudrios, visando a
garantir a maximizacdo no uso dos recursos infaonais existentes;

IV. manter intercambio com redes e sistemas de bibdéiste servicos de documentagéo e
informag&o, nacionais e estrangeiros, e partidparprogramas de cooperacao bibliotecéria,;

V. interagir com as unidades de ensino, pesquisangidee administracdo, no que diz
respeito ao desenvolvimento de atividades que sikessde sua contribuicao;

VI. normalizar as publicacdes editadas pelo Ifes;

VII. interagir com a area de Tecnologia da Informa¢Bando manter a funcionalidade do
sistema informacional das bibliotecas;

VIII. coordenar os processos de aquisicdo de materfiaimacionais, centralizando-os nas
bibliotecas;

IX. disponibilizar aos seus usuarios servi¢os biblidgwa e informacionais, nacionais e/ou
internacionais;

X. propor projetos de interesse a serem desenvolpelasiblioteca;

XI. definir politicas de formacao, atualizacdo, e mamgéio de acervo e equipamentos.
Art. 62 As bibliotecas do Ifes poderédo ser compostas por:

|. Coordenacéao;

Il. Servigo de Processamento Técnico;
lll. Servico de Referéncia;

IV. Servico de Circulacdo de Materiais;
V. Servico de Hemeroteca,;

VI. Servigo de Acesso a Internet.



Art. 72 A Coordenacédo da biblioteca concentrard as acOeaddenistracdo setorial e de
servicos, sendo dirigida pelo Coordenador, de acammmn o determinado no Art.° 3leste
Regulamento.
Art. 8% Compete ao Coordenador:

l. representar biblioteca, assim como os servidores nela lotagtapse que necessario;

Il. gerenciar o funcionamento (biblioteca por meio de frequentes contatos comeons s
diversos setores e servicos;

Ill. dinamizar a utilizacéo cbiblioteca por toda comunidade ifetiana (servid@edunos) e
pela comunidade em geral,

IV. estabelecer e executar as politicas de formacaaljzztcdo e manutencdo de acervo e
equipamentos;

V. selecionar, com os Coordenadores de area e corsaaterial informacional, visando a
formacédo e ao desenvolvimento do acervo;

VI. submeter a listagem de compras de material infdomaka apreciacdo da autoridade
competente;

VII. planejar e coordenar o treinamento de usuarios, gaantir o bom funcionamento da
biblioteca assim como a integridade do acervo;

VIII.  promover atividades culturais;

IX. manter intercAmbio com os sistemas de informaciteaxes no pais e no exterior;
X. emitir pareceres quanto a aquisicao de mobili&@iequipamentos;

XI. divulgar novas aquisi¢bes de material informacipnal

XIl. elaborar planejamento de atividades, projetostarites, estatisticas e demonstrativos
dos servicos executados pbiblioteca;

XIll. apresentar a chefia imediata, relatério geral diddades desenvolvidas pela
biblioteca;

XIV. interagir com a Geréncia de Tecnologia da Informag&ando a otimizacdo dos
servicos prestados pebiblioteca;

XV. promover o marketing cbiblioteca;

XVI. solicitar & chefia imediata, cursos de aperfeicadmeparticipagdo em congressos,
seminarios e outros, para os servidorebiblioteca;

XVII. supervisionar o uso diguarda-volume e o funcionamento da portaria,;
XVIII. coordenar inventario de acervo e bens patrimoda biblioteca;

XIX. manter atualizadat®omepagealabiblioteca;

XX. coordenar o desenvolvimento de bibliotecas virtaaigitais.

Art. 92 O Servico de Processamento Técnico, prioritariaeedto responsavel pelas agdes de
selecdo, aquisicdo e preparacdo técnica do matefiemacional (representacdo descritiva e
tematica dos documentos) que visa a identificacBer@peracdo da informacdo nas bibliotecas.
Realiza também atividades outras junto aos dereaig;ss.

Art. 10. Ao Servico de Processamento Técnico compete:

I. elaborar listagem de material informacional passigeaquisicao;

Il. processar mecanicamente e realizar representaciotida e tematica dos materiais
informacionais;

lll. coordenar e executar o processo de encadernacdestauracdo do material
informacional danificado, devendo ser observaddéamcas adequadas a cada tipo de material;



IV. elaborar estatistica do Servico;
V. fornecer dados para emisséo de boletins bibliagrafirelatorios e estatisticas;

VI. gerar relatério com base nos dados evidenciadosnpar de inventario do acervo da
biblioteca;

VII. controlar sistematicamente o quantitativo de maltérbliografico;
VIIl. manter atualizados os catalogos eletrdnicos de,diitdo e assunto;

IX. avaliar o acervo para possivel desbastamento @sogmelo qual se retiram do acervo
titulos e/ou exemplares, parte de cole¢des, quarrpmanejamento ou para descarte);

X. orientar 0s usuarios na normalizag¢édo de trabaltadémicos;

XI. atender as solicitacdes da Coordenacdo, ou damteitéirio responsavel, para realizar
atividades pertinente ao Servi¢co de Processamemaido.

XIl. confeccionar e/ou corrigir a ficha catalograficaagerdo com as exigéncias do Cédigo

de Catalogagdo Anglo Americano 2 (AACR2) e com asmas de funcionamento de cada
biblioteca.

Art. 11. O Servigo de Referéncia é, prioritariamente, paasavel pelas agbes de orientacdo e
informacdo ao usuario, tanto para recuperacdo damiamnquanto para orientacbes normativas
diversasRealiza também atividades outras junto aos deraaig;es.

Art. 12. Ao Servico de Referéncia compete:

I. prestar assisténcia, orientacdo e auxilio aos igsudm uso dos recursos informacionais;
Il. orientar os usuarios na normalizacéo de trabalbadémicos;
lll. manter a organizacdo do material informacional;

IV. encaminhar ao Servico de Processamento Técnicoaberiais que necessitem de
reparo;

V. colaborar com o Servico de Processamento Técnisoatigidades de avaliacdo de
remanejamento, descarte e desbaste de materiahadmnal;

VI. atuar na realizacdo de treinamentos de usuarios;

VII. pesquisar e localizar material informacional entitigdes nacionais e internacionais;
VIIl. elaborar listagem de material informacional passigeaquisicéo;

IX. supervisionar o uso das cabines de estudo;

X. elaborar estatistica do Servico;

Xl. executar outras atividades afins.

Art. 13. O Servico de Circulacdo de Materiais € responspekl controle de empréstimos,
reservas, devolu¢des de materiais informacionasslifa também atividades outras junto aos
demais servicos.

Art. 14. Ao Servico de Circulacdo de Materiais compete:

I.  executar as tarefas relativas a empréstimo e dgholde material;
Il. fazer cobranca de material emprestado com devokigéatiraso;

lll. encaminhar ao Servico de Processamento Técnicoabariais que necessitem de
reparo;

IV. executar outras tarefas afins.
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Art. 15. O Servico de Hemeroteca € responsavel por disiieaib acervo de titulos de
publicacdes periddicas, tais como: jornais, resjstacortes de jornal etc. Realiza também
atividades outras junto aos demais servicos.

Art. 16. Ao Servigo de Hemeroteca compete:

I. elaborar listagem de material informacional passigeaquisicao;

Il. fornecer dados para emissado de boletins;

lll. atuar na realizacao de treinamento de usuarios;

IV. processar mecanicamente e realizar representaséotiya e tematica dos materiais
informacionais;

V. coordenar processo de desbaste e descarte;

VI. auxiliar o usuario na recuperagao da informagao;

VII. disponibilizar e supervisionar a sala de recursogo®isuais;

VIII. elaborar estatistica do Servico;

IX. orientar os usuarios na normalizacdo de trabaltedémicos;

X. gerar relatorio com base nos dados evidenciadoser de inventario do acervo da
biblioteca;

XI. executar outras atividades afins.

Art. 17. O Servico de Acesso a Internet é responsavelipporibilizar microcomputadores para
acesso a Internet, principalmente aos servicosuiisiizados pela biblioteca.

Art. 18. Ao Servigo de Acesso a Internet compete:

I. auxiliar os alunos na pesquisa ao catalogo e desaaig;os0on-line disponibilizados pela
biblioteca;

Il. elaborar estatistica de uso do servigo;

lll. executar tarefas afins.
Paragrafo Unico — A prestacdo do Servico de acedsternet, assim como suas competéncias,
séo particulares a cadampus

Art. 19. Sao profissionais de atuacao especifica nas kibhstdo Ifes:

|. Bibliotecéario;
[I. Auxiliar de Biblioteca.

Art. 20. E designado profissional Bibliotecario aquele qiiméharel em Biblioteconomia, tendo
seu exercicio profissional regulamentado pela L@84V62 e pelo Decreto 56.725/65.

Art. 21. Ao profissional Bibliotecario compete realizar atades:

I. Informacionais (localizar e recuperar informacdasestar atendimento personalizado;
elaborar estratégias de buscas avancadas; intéesamformacées e documentos; controlar
circulacao de recursos informacionais; prestarigas\wde informacéo; orientar a normalizacéo de
trabalhos técnico-cientificos; disseminar seletieate a informacdo; compilar sumarios
correntes e bibliografia; elaboraiipping de informacbes, alerta e boletim bibliogréfico;
selecionar recursos informacionais; armazenar e€ad@s recursos informacionais; avaliar,
conservar, preservar e inventariar acervos);

Il. técnicas (registrar, classificar e catalogar remuigformacionais; elaborar linguagens
documentérias, resenhas e resumos; gerenciar ageliel conteddo de fontes de informacéo;
gerar fontes de informagéo; desenvolver metodadog@a geracao de documentos digitais ou
eletrdnicos);

lll. de estudos e pesquisdslaborar dossiés de informacgdes, pesquisas tematicas,
levantamento bibliogréafico e trabalhos técnico tifaws; acessar bases de dados e outras fontes
em meios eletrénicos; realizar estudos bibliomésiiccoletar e analisar dados estatisticos;
desenvolver critérios de controle de qualidadentecmlo de fontes de informacao);



IV. de difusdo cultural (promover acao cultural, atidds de fomento a leitura e eventos
culturais).

Art. 22. Auxiliar de Biblioteca é o profissional que exert&vidades de apoio, sob a supervisdo
do Bibliotecério.

Art. 23. Ao Auxiliar de biblioteca compete:

l. orientar o usuério sobre o funcionamento, regulamemecursos da unidade de
informacao;

Il. auxiliar na aplicacdo dos regulamentos/normas ldteca;

lll. auxiliar na atualizacdo de cadastro de materi&snracionais;

IV. emprestar, devolver materiais informacionais;

V. controlar empréstimo, devolugdo, renovacado e ragigmateriais informacionais;

VI. auxiliar o usuario na consulta ao catalogo e ngyiss;

VII. localizar e repor material no acervo;

VIII. conferir a existéncia de defeitos, magnetizarndaar, etiquetar materiais
informacionais;

IX. realizar trabalhos de higienizag&o e reparaca@dendentos;

X. auxiliar no descarte e desbaste de materiais idcionais;

XI. auxiliar no inventario do acervo;

XIl. auxiliar nas atividades culturais na biblioteca;

XIll. realizar outras atividades de apoio que se fizereressarias.

Art. 24. Profissionais com cargos outros (Auxiliar de Admsiricdo, Assistente em
Administracdo, Técnico em Assuntos Educacionaigg, porventura venham a ser localizados
nas bibliotecas, realizardo suas atividades solpergisao do profissional Bibliotecario.

Art. 25. As bibliotecas s@o responsaveis pela formacédo de Goess pela coordenacgdo e
manutencgdo de convénios e/ou atividades celebeadeesifes e os diversos 6rgdos com os quais
possam interagir, visando a prestacao de servigbibtioteca.

Art. 26. Devem ser respeitadas as particularidades delshlisteca, dos diferentesampido
Ifes.

Art. 27. O presente Regulamento entra em vigor apos aprovpeld Conselho de Ensino
Pesquisa e Extenséo - CEPE.

Art. 28. Os casos omissos neste Regulamento serdo apreeiagsslvidos pelo responsavel
legal de cada biblioteca.

Art. 29. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 30. Esta Portaria entra em vigor nesta data.



