INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
CEARA

Campus Itapipoca

ii.

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
CAMPUS ITAPIPOCA

DEPARTAMENTO DE ENSINO
BIBLIOTECA

PLANO DE ACAO ANUAL (PAA)
DA BIBLIOTECA - 2018

Itapipoca-CE
2018



Apresentacao

A Biblioteca do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara — IFCE —

Campus Itapipoca € um espaco para estudo e pesquisa, subordinada ao Departamento de Ensino e a

Direcdo Geral do referido Campus e tem por finalidade:

Promover o acesso a informacgéo e a democratizagdo do conhecimento;

Reunir, organizar, divulgar, manter atualizado, preservado e em permanentes condicdes de
uso todo o seu acervo bibliografico, existente ou que venha a ser incorporada ao patriménio
por aquisi¢cdo, doagdo ou permuta, como apoio para o desenvolvimento dos programas de
ensino, pesquisa e extensdo desta instituicao;

Atender as necessidades informacionais dos usuarios.

Para a consecucdo de suas finalidades compete & Biblioteca do Instituto Federal de

Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceard — IFCE — Campus Itapipoca apoiar as atividades de

pesquisa, ensino e extensdo desenvolvidas pela instituicdo, através dos seguintes servigos e

produtos:

Atendimento aos alunos, servidores do IFCE — Campus Itapipoca e comunidade externa, em
pesquisas locais e/ou empréstimo domiciliar;

Estabelecimento e manutencédo de intercAmbio cientifico e cultural com pessoas, instituigdes
e organizagdes, com vistas a implantagdo de redes de informacBes bibliograficas
especializadas;

Orientacdo para a normalizacdo de trabalhos académicos conforme as normas da ABNT;
Levantamento bibliografico;

Orientacdo a pesquisa;

Planejamento e execucdo de eventos culturais, realizagdo de exposi¢des voltadas ao objetivo
da instituicao;

Orientacdo e treinamento para uso da biblioteca;

Disseminacéo seletiva da informagéo (DSI);

Participacéo e apoio a programas e projetos do Campus;

Servigo de alerta sobre novas aquisigoes;

Centro de fomento a leitura;

Elaboragdo de ficha catalografica, etc.



Compete a equipe da Biblioteca...

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades referentes a este setor,

desenvolvendo as seguintes atividades:

o Estabelecer normas e instrucGes de servico para o uso do acervo, equipamentos e
instalaces fisicas da Biblioteca;

. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Biblioteca e outras decisdes oriundas do
Departamento de Ensino;

. Representar a Biblioteca junto aos demais setores da instituicdo e fora dela;

. Manter a Biblioteca articulada com as demais unidades de ensino da instituicéo;

. Planejar, coordenar e executar as atividades de aquisi¢cdo, avaliacdo e descarte do
acervo da Biblioteca;

. Propor a politica de expansdo e atualizacdo do acervo;

. Propor a realizacdo de cursos de aperfeicoamento do pessoal da Biblioteca;

. Apresentar, ao Departamento de Ensino, relatério e planejamento anual das atividades
da Biblioteca;

. Acompanhar a aquisicdo de material bibliogréfico;

o Coletar e organizar dados estatisticos da Biblioteca;

o Providenciar a manutengdo das areas fisicas, instalagdes e equipamentos da Biblioteca;

. Requerer a aquisicdo do material necessario a execucao dos servigos da Biblioteca;

o Receber e conferir o material de consumo e controlar o estoque;

. Supervisionar as atividades dos servigos encarregados da limpeza e conservagdo da
Biblioteca;

. Executar outras atividades administrativas necessérias a realizagdo dos trabalhos de

rotina.



Cronograma de Atividades

ACOES PLANEJADAS PARA O DECORRER DO ANO DE 2018

mesmo.

X Responsave AUERET
ACAO Descrigéo das Data prevista P | Recursos da Acéo
atividades
ABRIL/Aberto
O Projeto Cine MAIO/Trabalho
Biblio consiste na JU'B'_H?/ Meio
exibicdo de filmes, | @molente :
docﬁmentérios e |AGOSTO/ Dia Terezinha Uso do
: . | do Estudante auditorio
posteriormente é .
1. Projeto Cine realizado a g'_ETdE'\Ii'BtRO/ l\él:lé:ir)?;‘%r;e
Biblio discussdo sobre a N::::ioialu dis som
ter_r;a_l(tjlca do fllnae Pess0as CoMm Tela de
exibido, C(_)n_tan ~0 Deficiéncias projecao
coma partlc_lpagao OUTUBRO/ Data show
de um mediador. Livro e Leitura
DEZEMBRO/
aberto
Identificar
necessidades de
compras de materiais
. e servigos para a Sempre que .
i‘ L'.Stafje biblioteca e listar as houver Terezinha
quisIcoes demandas e demanda.
encaminha-las para
analise e
deferimento/indeferi
mento.
] Sera feito Cartolinas,
omenagem aos _ apel Ad
autores da literatura. Terezinha goﬁ?ec é(’)
3. Autor do més Serdo expostos Mensalmente Adriana de fol dg
biografias, fotos, Cristina € folder
textos escritos por
um determinado
autor.
Cartolinas
_ Confecgéo
4. Campanha de | Orientacao d? uso Terezinha de folder
preservacdo do | do acervo, afimde | Semestralmente Adriana Criagdo de
acervo promover a Cristina video
conservacao do Exposicoes




Uso do

Utilizacdo dos auditorio
] recursos da . Microfone
Sdgsrilguaérpi?)gt? Biblioteca Virtual Semestralmente Terezinha Caixa de
BVU Universitaria som
(BVU). Tela de
projecao
Data show
Uso do
Treinamento aos auditério
6. Treinamento usuarios sobre a Microfone
do Portal de utilizagdo das bases Terezinha Caixa de
Periédico da | dedados doPortal | Semestralmente som
Capes projecao
Data show
Uso do
Oferece treinamento auditorio
7 Proaramade | Paragueo usudrio Terezinha Microfone
c.a ac?ta %0 do tenha maior Caixa de
pusuégio autonomia na busca | Semestralmente som
de materiais, como Tela de
também dos projecao
recursos dos quais a Data show
Biblioteca disp0e.
Uso do
Treinamento aos auditorio
8. Treinamento usuarios sobre o Terezinha Microfone
: L uso do Sophia nas Caixa de
dos usuarios - . Semestralmente
SOPHIA _at|V|da~des som
circulagéo do Tela de
acervo tais como: projecao
reserva, renovagao, Data show
dentre outras.
SIJE.ReaI_lzgr Realizacdo de Cartoli
Xposicao exposicdo em datas Terezinha artolina
Tematica na comemorativas . . Cola
Biblioteca em A definir Adriana Papel A4
relevantes. Cristina .
datas colorido
comemorativas
O evento sera atJJg?tc’)dr(i)o
10. Evento realizado em dois .
w . . Microfone
Semana dias. Teremos a Terezinha Caixa de
Nacional do realizacdo de A definir Adriana som
Livro e da palestras, oficinas, Cristina
o ; L o . Tela de
Biblioteca exibicédo de filmes, S
projecéo
concurso de
Data show

poesia/fotografia.




11.Visita
orientada

Apresentacdo da
biblioteca e
demonstracédo dos
servicos oferecidos
a0 USUario;

Semestralmente
e quando houver
agendamento de
visitas pela
comunidade

Terezinha
Adriana
Cristina

Elaboracéo
de Folder

12.Aquisicéo de
livros

Compilagéo dos
titulos a serem
adquiridos para o
acervo da
biblioteca. Tal
decisdo é realizada
de acordo com as
Coordenagdes de
Cursos e
Departamento de
Ensino, conforme a
Politica de
Desenvolvimento
de Colec0es.

Sempre que
houver
demanda.

Terezinha

13.Treinamento
restauracdo do
acervo

Treinamento a ser
realizado no
Campus Fortaleza
no intuito de
conhecer 0s
procedimentos para
restaurar o acervo
danificado.

Quando houver
oferta de tais
CUrsos.

Terezinha
Adriana
Cristina

14.1nauguracéo
do Espaco
Cultural da
Biblioteca
(Gibiteca, Livros
Livre, Jogos,
Pinturas,
Exposicoes...)

Espaco
diversificado
dentro da biblioteca
onde serdo
realizadas
exposicoes
artisticas, mostras
culturais. Além
disso, la estara a
Gibiteca, além de
jogos, desenhos
para pintar, etc.

A partir de
Agosto (apds as
férias).

Terezinha
Adriana
Cristina

15.Projeto Biblio
Social

Arrecadagéo de
alimentos,
brinquedos ou
materiais de
higiene pessoal
para criancas,
idosos, pessoas
carentes. Verificar

Dia das Criangas
Dia do ldoso
Natal

Terezinha
Adriana
Cristina




as possiveis
instituicoes
beneficentes da
cidade.

16. Refazer o
layout da
biblioteca

Alguns espacos da
biblioteca sofrerdo
modificacdo do
layout. Dentro
dessas
modificagdes,
faremos nova
sinalizacéo para os
espagos da
biblioteca. Essas
sinalizagdes seréo
tanto de caréater
informativo, como
no que se refere a
sinalizagéo de
seguranga.

A partir Julho

Terezinha
Adriana
Cristina

Infraestrutur
a

17.Premiacao de
Alunos

Alunos que mais
pegam livros
emprestados na
biblioteca, maior
assiduidade na
devolugéo, etc.
Concursos de
poesias,
fotografias, etc...

Na semana do
livro ou final do
ano.

Terezinha
Adriana
Cristina

18.Campanha de
doacéo de livros
paradidaticos,
literarios e Gibis
para biblioteca.

Com o objetivo de
formar um acervo
diversificado, que
néo seja apenas de
carater académico,
mas um acervo
para uma leitura
ndo obrigatoria,
livre e prazerosa,
desenvolvendo
assim o gosto pela
leitura.

Obs: livros em bom
estado de
conservacgéo e
higiene.

A partir de
Margo

Terezinha
Adriana
Cristina




Divulgacéo de

biblioteca

preventivo (lacre)
das janelas da
biblioteca. Estas e
outras demandas
serdo
encaminhadas ao
setor de

Infraestrutura.

L noticias, servigos, .
19. Atyqllzagao etc. Com o objetivo Terez_lnha
da pégina do de dar mais Semanalmente Ad_rla_ma
Fa(?eb-OOK da visibilidade a Cristina
Biblioteca biblioteca.
Catalogar todas as
novas aquisicoes e
disponibilizé-las.
Realizar analise
dos materiais
~ | doados a biblioteca
Zoé gleall;zgnogggao e decidi,r,_ conforme
material para polltlca§ de Sempre que _
incluso no desenvolvimento houver Terezinha
x de acervo (ou demanda.
acervo, doagao o
ou descarte. - crlterle .
bibliotecondmicos)
, 0 que sera
incorporado ao
acervo,
encaminhado para
doagéo ou
descartado.
Identificacdo de
problemas
estruturais,
conserto dos ar-
condicionados,
colocacgéo de
21. Reformas e pe licula escura nos Sempre que Terezinha
vidro da biblioteca,
consertos na fechamento houver Infraestrutur
demanda. a




22. Publicizar
novo
regulamento da
Biblioteca

Ja estdo sendo
realizadas
alteracdes no
contetido do
regulamento
existente, a fim de
alinhar o
regulamento local
com o regulamento
do Sistema de
Bibliotecas do
IFCE.

A partir de
Agosto

Terezinha




ANEXO | — ATIVIDADES DE ROTINA DO BIBLIOTECARIO

S4o atribuigdes do bibliotecério:

A administragédo e direcdo da biblioteca, gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentacdo, centros de informagéo e correlatos, além de redes e sistemas de informacéo;
A organizacéo e direcdo dos servicos de documentacao;

A execucéo dos servigos de classificacéo e catalogacdo de manuscritos e de livros raros e
preciosos, de mapotecas, de publicag¢des oficiais e seriadas, de bibliografia e referéncia;
Disponibilizar informacgdo em qualquer suporte;

Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;

Disseminar informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geracdo do conhecimento
(disseminar seletivamente a informacao; compilar sumarios correntes e bibliografia elaborar
clipping de informacdes, alerta e boletim bibliografico);

Desenvolver estudos e pesquisas;

Elaborar projetos de difuséo cultural e agdes educativas;

Orientar as atividades dos auxiliares de biblioteca;

Atuar junto ao corpo docente no processo de desenvolvimento de cole¢des, colaborando na
aquisicdo do material bibliografico;

Promover eventos culturais, capacitacdes e palestras;

Atuar com o suporte informacional e bibliografico para o desenvolvimento das atividades
de ensino, pesquisa e extensao;

Realizar catalogagdo, indexacdo e classificacdo dos materiais bibliogréaficos;

Elaboragdo e atualizagdo da politica de desenvolvimento de cole¢des;

Orientar quanto a normalizacdo de trabalhos académicos;

Elaboracéo de ficha catalografica (TCC);

Orientacdo quanto ao uso de base de dados;

Auxilio nas pesquisas;

Elaborar projetos culturais de incentivo a leitura;

Levantamento bibliografico do acervo;

Realizacdo de campanha de preservacao do acervo, dentre outros eventos;

Dinamizacao do acervo junto aos usudrios da biblioteca;

Gerenciar a equipe de trabalho da biblioteca.



ANEXO Il - ATIVIDADES DE ROTINA DO AUXILIAR DE BILIOTECA

Compete ao Auxiliar de Biblioteca, Pessoal de Apoio, Assistente ou Auxiliar

Administrativo;

e Orientagdo aos usuarios quanto ao funcionamento da biblioteca, servicos e produtos
disponiveis bem como no que se refere ao regulamento e orientacbes gerais sobre 0 uso da
biblioteca;

e Localizar obras e documentos no acervo;

e Atender os leitores, orientando-os no manuseio, localizac&o de livros no acervo e auxilia-los
em suas consultas;

e Fazer cadastro de novos usuérios da biblioteca;

e Realizar as atividades de empréstimo, devolucao e reserva;

e Emissdo de nada consta;

e Manter a organizacdo do acervo, ordenando e organizando estantes e cole¢oes;

e Repor nas estantes os livros utilizados pelos usuarios posicionando-0s nas prateleiras de
acordo com o sistema de classificacdo utilizado pela biblioteca, para manté-los ordenados e
possibilitar novas consultas;

e Receber os livros do setor de patriménio conferindo com as notas fiscais;

e Realizar diversas atividades referentes ao processo técnico do acervo: carimbo de livros,
colocar etiquetas, fitas de seguranga nos livros;

e Receber o material oriundo de doacdo para analise posterior pelo bibliotecério;

e Controlar a entrada e saida da sala dos usuérios do laboratorio de informatica, sala de estudo
em grupo e individual, uso do guarda-volumes conferindo assinatura dos usuarios no
formulario especifico;

e Fazer o controle das estatisticas mensal de uso do laboratério de informatica, sala de estudo
em grupo e individual, bem como das atividades de empréstimo e reserva;

e Revisar o estado fisico dos materiais devolvidos;

e Realizar o inventario do acervo;

e Solicitar ordem e siléncio nas dependéncias da biblioteca sempre que necessario;

e Participar do remanejamento do acervo;

e Responsabilizar-se pela observagdo do bom uso do patriménio, notificando ao responsavel
pela biblioteca as transgressdes realizadas pelos usuarios no que se refere ao uso do livro,
bem como dos equipamentos da biblioteca;



Zelar pelo uso adequado de todo o material da biblioteca, mantendo-o em condigdes de
utilizagdo permanente;

Realizar atendimento referente as atividades de empréstimo, devolucéo e reserva do acervo;
Coletar dados e elaborar relatorios estatisticos;

Organizar a disposicdo do mobiliario e equipamentos do ambiente;
Magnetizar/Desmagnetizar os livros do acervo;

Executar outras atividades administrativas necessarias a realizagdo dos trabalhos de rotina,

conforme necessidade ou a critério do bibliotecario.

Terezinha Pereira Aguiar
Bibliotecaria-Documentalista — CRB-3/1260
IFCE — Campus Itapipoca



