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REGIMENTO INTERNO DO SERVICO DE BIBLIOTECA E INFORMACAO
Biblioteca “Johannes Rudiger Lechat”

Instituto de Quimica de Sao Carlos — USP

(Regimento aprovado pela Comisséo de Biblioteca no

dia 07.04.2016 as 8h30min e Aprovado na Congregacédo no dia 29.04.2016. Aprovada alteracéo na
Comisséo de Biblioteca em 01.07.2019 e na Congregacao em 05.08.2019. Aprovada Alteracdo na Comisséo
de Biblioteca em 01.10.2019 e na Congregacao em 05.02.2020.)

DA ESTRUTURA

Artigo 1°: A Biblioteca é subordinada a Diretoria do IQSC e é organizada da seguinte
forma:
I. Comissao de Biblioteca
II. Chefia Técnica de Servico
lll. Secédo de Aquisicdo e Tratamento da Informacéo
IV. Secédo de Atendimento ao Usuario

V. Secéo de Disseminacao da Informacgéo e Publicacdes
DA COMISSAO DE BIBLIOTECA

Artigo 2°: A Comisséo de Biblioteca tera a seguinte constitui¢cao:

l. Um (01) docente do DQFM eleito pelo Conselho Departamental,
Il. Um (01) docente do DFQ eleito pelo Conselho Departamental,

Il. Um (01) docente eleito pela congregacao do IQSC, que sera o Presidente da

Comisséo;

V. Um (01) funcionario do Servico de Biblioteca e Informacédo do IQSC eleito por
seus pares;

V. O responséavel pela supervisdo administrativa do Servico de Biblioteca e
Informacao;

VI. Chefe Técnico do Servico de Biblioteca e Informacgéo do 1QSC;

PARAGRAFO PRIMEIRO — O mandato dos membros deferidos nos itens | a IV sera de

dois anos, permitida apenas uma recondugao.
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PARAGRAFO SEGUNDO — A Comisséo elegera, dentre os membros referidos nos itens |

e Il, o suplente do Presidente da Comisséo.

PARAGRAFO TERCEIRO — O Chefe Técnico do Servico de Biblioteca, quando impedido

de participar das reunides, sera representado por seu substituto.

PARAGRAFO QUARTO — Do que se passar nas reuniées da Comisséo da Biblioteca, sera
lavrada ata, onde constara dia, hora e local de sua realizacdo e nome de quem a presidiu;
nome dos membros presentes, bem como dos que ndo compareceram; aprovagao da ata
da reunido anterior; a sintese dos debates, as conclusées dos pareceres e o resultado do
julgamento de cada caso, constante da ordem do dia, com a respectiva votacdo; e demais

ocorréncias merecedoras de registro.

Artigo 3°: Uma comisséo convidada pela Biblioteca, constituida de usuarios denominada
de “Amigos da Biblioteca” servira de apoio a Comissao de Biblioteca. Esta comissao seré
constituida de 02 (dois) estudantes de graduacdo do Bacharelado em Quimica do 1QSC,
02 (dois) estudantes de pdés-graduacdo do programa de pds-graduacdo em Quimica do
IQSC, 01 (um) funcionario externo a Biblioteca (representante de funciondarios junto a

Congregacao) e 01 (um) funcionario basico ou técnico-administrativo da Biblioteca.

DA CHEFIA TECNICA DA BIBLIOTECA
Artigo 4°: O Chefe Técnico de Servico da Biblioteca sera indicado pelo Diretor do IQSC
para um periodo maximo de 2 anos com possibilidade de uma reconducdo para, no

maximo mais dois anos.

PARAGRAFO UNICO - O Diretor do IQSC podera destituir o Chefe indicado a qualquer

momento, indicando um novo chefe.
DAS COMPETENCIAS

Artigo 5° A Comiss&o de biblioteca compete:

l. Analisar e encaminhar o Regimento e Regulamento para aprovagao;
. Analisar os relatorios de atividades do SBI, bem como sobre o plano anual de

atividades;
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VI.
VII.

Apreciar os assuntos referentes aos objetivos / finalidades do SBI e deliberar
sobre eles;

Cumprir e fazer cumprir as decisdes da Congregacéao referentes ao SBI;
Deliberar sobre a destinacdo dos recursos orcamentarios e financeiros
destinados ao SBI, advindos da unidade e/ou da Agéncia USP de Gestao da
Informacao Académica - AGUIA

Discutir e apresentar proposi¢des a politica geral do SBI;

Propor convénios, acordos e protocolos visando o desenvolvimento de

programas de cooperacao técnica, a nivel nacional e internacional.

Artigo 6°: A Chefe Técnica de Servico compete:

VI.

VII.

VIII.

Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar todos 0sS servigos técnicos,
documentarios e administrativos do SBI/IQSC;

Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Diretoria do IQSC e da
Comisséao de Biblioteca;

Propor, a direcao do IQSC e a Comisséao de Biblioteca, medidas que visem o
aprimoramento e dinamizacgao das atividades da Biblioteca;

Assessorar a direcdo do IQSC em todos o0s assuntos ligados ao
estabelecimento de projetos e convénios com outras instituicbes, quando se
referir a assuntos de sua competéncia;

Responder pelo controle da aplicagdo dos recursos orcamentarios e
financeiros, destinados a material bibliografico, advindos da Unidade e da
Agéncia USP de Gestéo da Informacdo Académica - AGUIA,;

Estabelecer politicas e programas com vistas ao desenvolvimento e
aperfeicoamento das atividades do SBI/IQSC,;

Propor a Direcao do IQSC novos postos de trabalho, adequacéo de funcodes e
mobilidade dos servidores, julgados necessarios ao SBI,

Apresentar anualmente, a Diretoria do IQSC e a Comissédo de Biblioteca o
relatorio das atividades do SBI, bem como o plano anual de trabalho;

Manter estreito relacionamento com a Agéncia USP de Gestao da Informacgéo

Académica - AGUIA, cooperando na realizagdo de projetos comuns;
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X. Gerenciar o Sistema Tele informativo do SBI;
XI. Gerenciar o Repositorio Institucional IQSC;
XII. Gerenciar o0 programa de preservacdo e conservacdo de materiais

bibliograficos;

XIil. Zelar pela guarda, conservacdo e manutencédo de equipamentos, materiais e
instalacéo predial;

XIV. Colaborar com atendimento do empréstimo domiciliar aos usuarios;

XV. Coletar dados para elaboracao de relatérios e geracéo de indicadores.
Artigo 7°: A Secdo de Aquisicdo e Tratamento da Informacdo compete:

l. Assessorar a Diretoria Técnica de Servico em assuntos pertinentes a Secao;
Il. Atribuir nimero ISBN a publicacdes editoradas pelo IQSC;

1. Colaborar com atendimento do empréstimo domiciliar aos usuarios;

V. Colaborar com a promocao de campanhas de conscientizacdo de usuarios;
V. Colaborar com a promocao de treinamentos, capacitacées e eventos;
VI. Coletar dados para elaboracéo de relatorios e geracdo de indicadores;
VII. Criar e manter site do SBI com auxilio do STI/IQSC;
VIIL. Desenvolver junto ao STI o sistema tele informativo do SBI/IQSC,;
IX. Divulgar aquisicfes recentes do SBI;
X. Divulgar publicacGes do SBI,
XI. Editorar e imprimir materiais de apoio a treinamentos e divulgacdo de

servigos, assim como disponibilizagcéo on-line;

XII. Efetuar ficha catalografica de documentos publicados no IQSC;
XIil. Efetuar inventario, para detectar possiveis perdas no acervo;
XIV. Executar a politica de automacao definida pela Unidade, gerenciamento de

equipamentos de informatica alocados no SBI;

XV. Incluir e manter o contetido no Repositdrio Institucional IQSC;
XVI. Manter atualizadas bases de dados do acervo externas e internas;
XVII. Preparar tecnicamente o material bibliografico (livros, multimidia, publicacdes

seriadas, teses, dissertacdes e trabalhos de concluséao de cursos);



UNIVERSIDADE DE §AO PAULO
INSTITUTO DE QUIMICA DE SAO CARLOS

—a=  Servico de Biblioteca e Informac&o. Biblioteca Prof. Johannes Rudiger Lechat
IQSC  Fone: (16) 33739936 http://sbi.igsc.usp.br/

XVIIL. Preservar o acervo bibliografico através de métodos de conservacédo e
restauracao;
XIX. Selecionar e comprar material bibliografico;
XX. Zelar pela guarda, conservagao e manutencédo de equipamentos, materiais e

instalacao predial.
Artigo 8°: A Secdo de Atendimento ao Usuario compete:

l. Assessorar a Diretoria Técnica de Servico em assuntos pertinentes a Secéo;
I. Atender a Comutacédo Bibliografica internacional e nacional;

Il. Atender as solicitacdes e fornecimentos de Empréstimos entre Bibliotecas;

V. Capacitar a equipe quanto aos novos recursos disponiveis;

V. Colaborar com o Portal da Escrita Cientifica da USP/S&o Carlos;

VI. Coletar dados para elaboracao de relatérios e geracdo de indicadores;
VII. Coordenar e apresentar cursos e treinamentos para a capacitacao de

usuarios em (a) Acesso as fontes de informacéao; (b) Pesquisa bibliogréfica;
(c) Utilizacado de base de dados: (d) Visitas orientadas,
VIII. Coordenar e gerenciar recursos da base ResearchiD;
IX. Corrigir referéncias bibliograficas de monografias, dissertacdes e teses da
comunidade académica; bem como dar suporte a verificacdo de plagio

nesses documentos;

X. Desenvolver programas de instru¢éo orientada ao usuario;
XI. Elaborar catalogos e tutoriais dos servigos oferecidos pelo SBI/IQSC;
XII. Gerenciar o atendimento do empréstimo domiciliar aos usuarios;
XIII. Gerenciar a base corporativa dos cadastros dos usuarios do IQSC/USP;
XIV. Gerenciar e manter as redes socialis;
XV. Incluir e manter o conteudo no Repositorio Institucional IQSC;
XVI. Orientar normalizagfes técnicas de documentos;
XVII. Zelar pela guarda, conservagao e manutencédo de equipamentos, materiais e

instalacao predial.
Artigo 9°: A Sec&o de Disseminac&o da Informacéo e Publicag6es compete:

l. Assessorar a Diretoria Técnica de Servigo em assuntos pertinentes a Sec¢ao;
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VII.
VIII.

XI.

XIl.
XIII.

Biblioteca Digital da Producéo Intelectual;

Colaborar com a promocao de treinamentos, capacitacoes e eventos;
Colaborar com a promoc¢ao de campanhas de conscientizacdo de usuarios;
Colaborar com atendimento do empréstimo domiciliar aos usuarios;

Catalogar na Biblioteca Digital de Teses e Dissertacfes da USP;

Coletar dados para elaboracéo de relatorios e geracao de indicadores;
Gerenciar e implementar a producdo técnico-cientifica do corpo docente,
funcionarios e pesquisadores da Unidade nos bancos da USP (Dedalus);
Gerenciar o Sistema de Informacao do SBI para geracao de indicadores;
Incluir e manter o conteddo no Repositorio Institucional IQSC;

Preservar documentos da producédo cientifica do IQSC para memoria da
Unidade;

Tratar tecnicamente as publicacdes seriadas;

Zelar pela guarda, conservacdo e manutencdo de equipamentos, materiais e

instalacao predial.

Artigo 10° — O Regimento da Biblioteca do IQSC podera ser emendado em qualquer

tempo, por deliberacdo da maioria dos membros da Congregacdo, com a edicdo da

competente Portaria, baixada pelo Diretor do IQSC.



