Subsecéao |
Da Subsecretaria de Biblioteca SUBIB
Art. 273. A Subsecretaria de Biblioteca SUBIB compete:

I coordenar atividades relativas ao controle e a atualizagcdo do acervo
bibliografico do Tribunal;

Il definir politica de disponibilizacdo do acervo bibliografico do Tribunal;

111 adotar medidas de utilizacdo e de seguranca dos documentos sob sua
guarda;

IV implementar sistematica de tratamento do acervo bibliografico do Tribunal;
V promover integracao e intercambio com centros bibliograficos;

VI propor ac¢des educacionais para atender as demandas de capacitacdo dos
servidores que lhe sao subordinados;

VII participar de redes cooperativas de informacéao;
VIII zelar pelo sigilo e pela seguranca das informacoes;
IX definir prioridades na execucéao das atividades;

X acompanhar a execugéo de contratos de prestacao de servigco de terceiros
que for solicitado pela Subsecretaria;

X1 propor a SEBI a aquisicédo de livros e de outros materiais bibliograficos para
O acervo;

X1l providenciar a divulgacao de publica¢cbes, bem como promover acdes com
vista ao planejamento da Secretaria.

Art. 274. Ao Servico de Biblioteca SERBIB compete:

| executar os servicos de atendimento e de pesquisa com vista a recuperacao
da informacéao;

Il sugerir acbes relativas aos planos e aos projetos desenvolvidos pela
Biblioteca;

1l elaborar campanhas educativas de conservacao e de preservacao do
acervo, bem como promover as atividades do Servico;

IV instruir os usuarios na utilizacdo de produtos e servicos da Biblioteca;



V cadastrar os usuarios no banco de dados da Biblioteca;

VI controlar as atividades de empréstimo, devolucao e circulacdo dos
documentos que compdem o acervo bibliografico;

VIl proceder a reserva de publicacOes solicitadas por usuarios, sempre que
estiverem emprestadas ou indisponiveis;

V111 solicitar, quando houver atraso, devolucédo de obra para atender reserva
de usuéarios;

IX solicitar, em carater de urgéncia, devolucdo antecipada da obra para
atender reserva efetuada por magistrado ou providenciar o empréstimo entre
as bibliotecas conveniadas;

X informar sobre a demanda de utilizacdo dos documentos do acervo
bibliogréafico, sugerindo ao SERDEB a aquisicdo de exemplares ou ao SERPER a
assinatura de periodicos;

Xl realizar entrevista de referéncia com usuarios;

X1l realizar pesquisa de doutrina e de legislacdo nas bases de dados internas,
na Rede Virtual de Bibliotecas RVBI e em sites na internet para atender as
solicitacbes de usuarios, bem como orienta-los quanto a esse procedimento de
pesquisa;

X111 auxiliar a atividade de inventario anual dos livros com vista ao controle e a
organizacao;

X1V atender, por meio dos diversos canais de comunicag¢éo disponibilizados
pela Biblioteca, a solicitacdes de pesquisas efetuadas pelos usuarios;
XV realizar atividades tipicas de executor de contratos;

XVI fornecer cépias de documentos bibliograficos solicitadas por magistrados e
por bibliotecas conveniadas;

XVII manter intercambio com bibliotecas ou centros de documentacao,
solicitando-lhes informacdes gerais e empréstimos de publicacdes para atender
magistrado;

XVIII elaborar oficios, formalizando as solicitacfes de empréstimo ou de copia
de material a outras bibliotecas para atender a pedido de magistrado;

XIX efetuar o controle de qualidade, a revisao e a retificacdo das copias
reprograficas;

XX controlar o uso de material solicitado para consulta, a fim de evitar danos e
extravios;



XXI fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;
XXII elaborar projetos para dinamizacédo das acdes da Biblioteca;

XXIIl efetuar a guarda, a ordenacado e o remanejamento dos documentos do
acervo;

XX1V elaborar mensalmente a estatistica das atividades desenvolvidas no
Setor;

XXV manter atualizado o sistema de enderecamento da Biblioteca;

XXVI propor projetos com o objetivo de modernizar os trabalhos desenvolvidos
no Servico e de otimizar a disponibilizacdo deles aos usuarios;

XXVII elaborar os documentos do Servigco, bem como controla-los;

XXVIII receber e despachar processos administrativos relativos ao Servico no
Sistema de Processos e Documentos Administrativos SIPAD;

XXIX providenciar Ordem de Servico para reparos em equipamentos no Setor;
XXX elaborar manual de rotinas do Servico.

Art. 275. Ao Servico de Processamento Bibliografico SERDEB compete:

| proceder a selecéo e a solicitacdo de aquisicdo de obras impressas;

Il realizar o registro das obras impressas;

1l preparar lista de divulgacdo dos documentos adquiridos para o acervo
bibliografico;

IV catalogar, classificar e indexar os documentos de acordo com os codigos de
catalogacao, os sistemas internacionais de classificacdo e os vocabularios
controlados especializados;

V preparar fisicamente as obras para incorporacdo ao acervo bibliografico;

VI providenciar a restauracao dos livros danificados da colecdo ou encaminha-
los para encadernacéao;

VIl coordenar equipe formada por servidores do SERDEB e do SERBIB para a
atividade de inventario anual dos livros com vista ao controle e a organizacao
do acervo;

V111 conferir os livros recebidos para que sejam incorporados ao acervo da
Biblioteca;



IX realizar atividades tipicas de executor de contratos;

X elaborar manual de rotinas do Servico;

Xl elaborar estatistica das atividades desenvolvidas no Servico;
X1l elaborar os documentos do Servico, bem como controla-los;

X111 receber e despachar processos administrativos relativos ao Servi¢co no
SIPAD;

X1V providenciar Ordem de Servigo para reparos em equipamentos.

Art. 276. Ao Servico de Multimeios SERMUT compete:

I elaborar e executar politica de disseminacédo de informacéao;

Il buscar tecnologias de preservacdo da informacdo em meio digital;

11 integrar os espacos fisico e virtual com a universalizagdo do acesso;

IV executar a parte operacional do site da Biblioteca;

V sugerir alteragdes no site da Biblioteca, conforme as inovacdes tecnoldgicas;
VI manter atualizado o Sumario de Periddicos;

VII disponibilizar, via intranet, com a autorizacdo das editoras, a integra dos
artigos das revistas de interesse do Tribunal;

VI disponibilizar links para o acesso a legislacdo do Tribunal, do Senado, da
Camara Legislativa do Distrito Federal e do Tribunal de Contas do Distrito
Federal;

IX disponibilizar as novas aquisi¢des de livros recebidos;

X proceder a selecao e a solicitacdo de aquisicdo de multimeios;

X1 supervisionar a utilizagcdo dos multimeios;

XIl gerenciar e implementar as politicas de disseminacédo da informacéao
digital;

X111 proceder a selecdo e ao registro dos CDs no fichario Kardex e nas bases
de dados da RVBI;

X1V registrar, no SISBIB, os CDs adquiridos;

XV preparar fisicamente os CDs para incorporacao ao acervo;



XVI receber e despachar processos administrativos relativos ao Servico no
SIPAD;

XVII providenciar Ordem de Servico para reparos em equipamentos;

XVIII elaborar campanhas de divulgacédo das atividades do Servico;

XIX elaborar manual de rotinas do Servico;

XX elaborar a estatistica das atividades do Servico;

XXI disponibilizar os conteudos digitais na Biblioteca Digital;

XXII gerenciar o Blog da Biblioteca;

XXIII realizar atividades tipicas de executor de contratos.

Art. 277. Ao Servico de Processamento de Periodicos SERPER compete:

I executar as atividades de selegcdo, aquisicdo e processamento técnico de
periddicos, relativas a composicao e a atualizacdo do acervo e dos bancos de
dados dos sistemas de informacgdes, observando as normas, 0os codigos e 0s

sistemas automatizados adotados pela Biblioteca;

Il proceder ao registro dos titulos e dos fasciculos de periddicos no fichario
Kardex;

11 registrar, no SISBIB, os titulos e os fasciculos de peridédicos adquiridos;
IV incluir titulos e fasciculos de periédicos nas bases de dados da RVBI;

V catalogar e indexar titulos e artigos de periédicos de acordo com os cédigos
de catalogacdo e com os vocabularios controlados especializados;

VI preparar fisicamente os fasciculos de periédicos para incorporacdo no
acervo;

VII sugerir & Subsecretaria novos titulos de periddicos relevantes a atualizacéo
do acervo;

VIII efetuar o controle das assinaturas dos periédicos e o recebimento regular
dos fasciculos da colecéao;

IX acompanhar o processo de renovacao das assinaturas dos periodicos;

X manter atualizadas as listas de peridédicos do acervo e encaminha-las ao
SERMUT a fim de que sejam disponibilizadas na pagina da Biblioteca;



Xl elaborar lista de periddicos descartados;

X1l proceder ao recebimento das correspondéncias da Biblioteca e encaminha-
las aos destinatarios;

X111 fornecer dados que visem a subsidiar o planejamento da Subsecretaria;
X1V elaborar a estatistica das atividades do Servico;

XV elaborar projetos para dinamizacdo das acées do Servico;

XVI elaborar politica de descarte de periédicos;

XVII efetuar controle de periédicos adquiridos por doacgao;

XVIII elaborar manual de rotinas do Servico;

XIX receber os fasciculos do Diario Oficial da Unido DOU e do Diario Oficial do
Distrito Federal DODF, registra-los no acervo e disponibiliza-los;

XX encaminhar para encadernacdo o DODF e outros periédicos;
XXI providenciar Ordem de Servico para reparos em equipamentos;

XXIl acompanhar o processo administrativo de renovagéao das assinaturas dos
periddicos;

XXIII realizar atividades tipicas de executor de contratos;



