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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
DIRETORIA DE BIBLIOTECAS E INFORMACAO

PORTARIA SISBIN/REITORIA-UFOP N2 01/2022, DE 25 DE MARGO DE 2022

Regulamenta os Grupos de
Trabalho da Diretoria do
Sistema de Bibliotecas e
Informagao (Sisbin) da
Universidade Federal de
Ouro Preto (UFOP).

A Diretora do Sistema de Bibliotecas e Informacao da Universidade Federal de Ouro Preto, Gracilene
Maria de Carvalho, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pela Portaria Reitoria N° 2057, de 27 de
agosto de 2018, publicado no Diario Oficial da Unido de 05 de setembro de 2018.

Considerando a Resolucdo CUNI N° 2458, de 28 de setembro de 2021, que aprova o Regimento do Sistema
de Bibliotecas e Informacdo da Universidade Federal de Ouro Preto (SISBIN/UFOP);

Considerando que, conforme dispde o Art. 10° da Resolugao CUNI N° 2458, os grupos de trabalho,

permanentes ou transitorios, t€ém como objetivo estudar e propor solugdes para questdes técnicas e
administrativas do SISBIN.

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir os Grupos de Trabalho ( GTs) de:
I) Acessibilidade;

IT) Autoridades;

IIT) Capacitagdo e treinamentos;

IV) Catalogagao;

V) Circulagao;

VI) Conservagao, restauracao e preservagao;
VII) Desenvolvimento de acervo;

VIII) Infraestrutura de biblioteca;

IX) Normalizagao;

X) Periodicos;

XI) Referéncia;

XII) Regimentos;
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XIII) Sites e redes sociais.

§ 1°. Novos grupos poderao ser criados, de acordo com as necessidades do Sisbin/UFOP. As regras
serdo as mesmas para todos os GTs;

§ 2°. Os GTs sao formados por servidores do SISBIN;

§ 3°. Os GTs serdo compostos por no maximo cinco (05) servidores, sendo um deles o Presidente do
Grupo; exceto no(s) caso(s), que houver necessidade de ter representantes dos trés campi da

UFOP. Neste caso, o grupo podera ter mais servidores atuando.

§ 4°. Cada servidor podera participar de até dois (2) GTs, simultaneamente;

§ 5°. E indispensavel a participacio de pelo menos um bibliotecario nos GTs;

§ 6°. Na impossibilidade de o bibliotecario ndo poder atuar no GT, sera necessario apresentar uma
justificativa. Se for o caso, o bibliotecario podera trabalhar na demanda individualmente e encaminha-

la ao SISBIN para apreciacdo;

§ 7°. Os grupos de trabalho somente serdo extintos por meio de Portaria.

Art. 3°. Os membros serdo designados pelo Coordenador Técnico e nomeados por Portaria SISBIN.

Paragrafo unico: O(a) Diretor(a) do SISBIN devera aprovar e acompanhar as deliberagdes dos grupos de
trabalho.

Art. 4°. Aos Grupos de Trabalho compete:

I — estudar e propor solugdes para questdes técnicas e/ou administrativas do SISBIN;

IT - desenvolver conteudos e metodologias para servigos e atividades do SISBIN;

IIT — sistematizar procedimentos e rotinas, visando a uniformidade dos servigos prestados pelo SISBIN;
IV - elaborar politicas e protocolos de atendimento equitativo a diversidade de usuarios do SISBIN;

V — contribuir para a melhoria do Sistema, prevencao e diminui¢do de eventuais riscos que possam impactar
na prestacao de servigos e uso das bibliotecas.

Art. 5°. Aos membros do Grupo de Trabalho compete:

I - cumprir aos objetivos definidos para o GT descritos em Portaria SISBIN;

IT - atender as demandas do Presidente do Grupo;

IIT - tratar os demais membros do Grupo, com o respeito e a urbanidade devidos;
IV - concluir o trabalho no prazo estipulado pelas portarias SISBIN;

V - apresentar relatorio final dos trabalhos realizados;

VI - executar outras atividades compativeis com as finalidades dos GTs que lhes forem atribuidas pelo
Presidente do Grupo.
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§ 1°. A composicao do grupo podera ser alterada a qualquer momento de acordo com o
desenvolvimento dos trabalhos;

§ 2°. O mandato dos membros do GT coincidird com o prazo definido na portaria, ndo se impedindo a
reconducao, sem restri¢ao temporal.

Art. 6°. O Presidente do GT podera ser o(a) Diretor(a) do SISBIN, o Coordenador(a) Técnico(a) ou ser
designado entre um dos membros do grupo na primeira reuniao.

§ 1°. E de responsabilidade do Diretor do SISBIN dar um parecer e acompanhar as deliberagdes dos
grupos de trabalho;

§ 2°. E de responsabilidade do Coordenador Técnico coordenar grupos de trabalho da area técnica.

Art. 7°. Ao Presidente do Grupo de trabalho compete:

I — presidir, coordenar e convocar as reunides;

IT - dar posse aos membros designados;

IIT — designar secretario para redigir a ata;

IV - definir os objetivos e a metodologia de trabalho;

V — avaliar continuamente o desenvolvimento dos trabalhos;

VI - realizar reuniao com periodicidade minima de 01(um) més.
§ 1°. As reunides serdo convocadas, designando-se o dia, a hora e o local a se realizar, com, no
minimo, 1 (uma) semana de antecedéncia de sua realizagao, salvo os casos plenamente justificados. Na
hipotese de ndo haver quérum, minimo trés membros, incluindo o presidente, a reunido fica

automaticamente remarcada para a semana seguinte no mesmo horario e local;

§ 2°. A(s) reunido(des) podera(ao) ser suspensa(s) em casos concomitantes de férias de membros do
GT;

§ 3°. Nos casos de ndo comparecimento a reunido devidamente convocada, somente serdo abonadas as
faltas, pelo Presidente do grupo, quando o membro estiver a servigo inadiavel do SISBIN ou da
biblioteca, ou por motivo de satde, férias e outras licengas concedidas pela institui¢ao.

§ 4°. apenas em tomada de decisdes que ocorra empate ou quando o nimero de abstencdes for maior
que o numero de votos, o Presidente do GT votara, sera o voto de minerva.

Art. 8°. Descrigao dos GTs

I - Acessibilidade - propor agdes estratégicas e operacionais, em parceria com o6rgaos da UFOP que
promovam a inclusdo e a acessibilidade;

IT - Autoridades - coordenar os procedimentos relativos ao processo técnico de autoridades, propor rotinas
e/ou manuais para controle e qualidade da base;

IIT - Capacitagdo e treinamentos — promover e organizar cursos, palestras, seminarios, congressos e
treinamentos para os servidores, os quais nao sdo oferecidos pela PROGEP;
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IV - Catalogacao - coordenar o processamento técnico de materiais para controle e qualidade da base;

V - Circulagdo - propor melhorias para o atendimento, sanar problemas de operacionalizag¢do, padronizar os
procedimentos e as normas dos servigos de circulacdo, disponibilizados aos usudrios;

VI - Conservacao, restauracao ¢ Preservacao - coordenar os trabalhos referentes a conservacao, restauragao e
preservacgdo dos materiais bibliograficos do SISBIN;

VII - Desenvolvimento de acervo - definir e coordenar os critérios, diretrizes para a sele¢do e aquisicao de
materiais em todas as suas formas, por meio da compra, doacao e permuta, além de orientar a avaliagdo do
acervo existente, identificando os documentos que devem ser descartados ou remanejados;

VIII - Infraestrutura de biblioteca - definir os critérios de incorpora¢ao e de criagdo de bibliotecas, quando
for o caso; propor normas para melhoria de uso do acervo e das instalagdes fisicas das bibliotecas, atos e
instrugdes de servigos;

IX - Normalizagao - criar e/ou atualizar manuais e guias de normalizag@o de trabalhos académicos e
administrativos;

X - Periodicos - coordenar o processamento técnico de periddicos para controle e qualidade da base;

XII - Referéncia - coordenar os procedimentos presenciais e/ou online relativos aos servigos de referéncia e
informacdo das Bibliotecas; assim como a criacdo de novos produtos e servi¢os para os usudrios;

XIII - Regimentos - criar e/ou atualizar regimentos, diretrizes, visando a padronizacao das atividades, agdes
inovadoras e melhorias na prestacao de servigos informacionais, de acordo com os anseios da comunidade
académica da UFOP.

XIV - Sites e redes sociais - otimizar o uso dessas ferramentas possibilitando a aproximac¢ao com os
usudrios, divulgar informagdes, eventos, noticias, produtos, campanhas, avisos e servigos do SISBIN,
realizar treinamentos e disponibilizar tutoriais.

Art.9°. Os casos omissos serdo tratados pelo(a) Diretor(a) do SISBIN.

Esta portaria entra em vigor nesta data.

eil Documento assinado eletronicamente por Gracilene Maria de Carvalho, DIRETOR(A) DE
:;?mm:‘ lily BIBLIOTECAS E INFORMAGAO, em 25/03/2022, as 11:52, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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