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Regimento Interno da Biblioteca

DOS OBJETIVOS

Art. 1°— O presente regimento tem por objetivo disciplinar a estrutura e o
funcionamento da Biblioteca da Fundacao Escola de Governo ENA.

DAS FINALIDADES

Art. 2° — A Biblioteca, diretamente subordinada a Diretoria Técnica e cientifica
da Fundagao Escola de Governo ENA, tem por finalidade:

| — servir de apoio ao ensino e a pesquisa, fornecendo informagdes ao usuario,
com eficiéncia e rapidez, por meio da selecdo, armazenamento, recuperacao e
divulgacao de bibliografia especializada nos campos da administragao publica
e gestdo governamental e areas afins;

Il — colaborar nas atividades de ensino, no que diz respeito a orientagéo
bibliografica;

Il — atender ao corpo docente, discente e administrativo, assim como ao
publico em geral, observadas as exigéncias do regulamento interno do servigo;
IV — desenvolver métodos especializados de comunicagao que auxiliem os
usuarios no acesso a informagao.

DA ESTRUTURA

Art. 3°— A Biblioteca para atender as finalidades relacionadas no artigo
anterior, tera a seguinte organizagao:

| — Coordenacéao Técnica de Servico

Il — Servigo de Aquisicdo e Processos Técnicos
[l — Servigo de Atendimento ao Usuario

IV — Servigo de Publicagdes e Divulgacao

V — Secéo de Apoio Administrativo

DA COORDENACAO TECNICA DE SERVIGO
Art. 4° — A Coordenacgéo Técnica de Servigo compete:

| — dirigir, orientar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Biblioteca;
Il — cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Diretoria da ENA,;

IIl — identificar as necessidades informacionais da ENA e adotar meios para
satisfazé-las;

IV — assessorar a Diretoria e os Departamentos da ENA, nos assuntos ligados
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ao estabelecimento de contatos e convénios com outras instituicdes, quando se
referir a assuntos de sua competéncia;

V — apresentar, anualmente, a Diretoria o relatorio das atividades executadas
pela Biblioteca;

VI — propor a Diretoria da ENA medidas visando ao aperfeicoamento dos
trabalhos da Biblioteca;

VIl — orientar, controlar e avaliar os programas e projetos da Biblioteca;

DOS SERVICOS
Art. 5° — Ao Servigo de Aquisicdo e Processos Técnicos compete:

| — selecionar e adquirir material, através de compra, permuta e doacgao,
visando a formagao do acervo;

Il — organizar e manter cadastros de instituicoes, editoras, livrarias, para fins de
aquisicao;

[l — coordenar programas de desenvolvimento do acervo;

IV — avaliar periodicamente o acervo, para fins de novas aquisicoes,
observacao de falhas, separacdo de material desativado e descarte de material
nao pertinente;

V — registrar e incorporar ao patriménio todo o material bibliografico;

VI — processar tecnicamente livros, periddicos, monografias e outros materiais
que recebam tratamento similar, através das seguintes etapas: pesquisa,
catalogacao, classificacdo e preparo para circulagao;

VII — organizar e manter atualizados os catalogos de uso do publico e os de
uso interno;

VIl — conservar restaurar e aperfeicoar métodos de preservagcao dos
documentos;

IX — colaborar com os Catalogos Coletivos de Livros e Periédicos;

X — elaborar estatisticas pertinentes ao Servigo.

Art. 6° — Ao Servico de Atendimento ao Usuario compete:

| — atender e orientar a consulta local, o processamento do empréstimo
domiciliar e a promogao do empréstimo entre bibliotecas e da comutacao
bibliografica;

Il — selecionar, reunir, indexar e disseminar informacdes de interesse, visando a
sua recuperagao;

Il — planejar, compilar e elaborar bibliografias de interesse a area da
administragao publica e gestdo governamental;

IV — colaborar, quanto a normalizagdo documentaria, no preparo e teses,
dissertacgdes e outros trabalhos cientificos de interesse do corpo docente e
discente da ENA;

V — prestar assisténcia aos usuarios, orientando-os sobre o uso da colegao
bibliografica;

VI - promover visitas orientadas e realizar palestras sobre o Servigo de
Biblioteca e Documentacéo;

VII — ministrar cursos sobre orientagao bibliografica;
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VIl — participar e cooperar metddica e integradamente com instituicoes
similares, nacionais e estrangeiras, por meio da transferéncia de informacdes;
IX — elaborar instrumentos de informacao documentaria que auxiliem a
disseminagao da informacao;

X- organizar cadastros que repertoriem as atividades especializadas de
estudos e pesquisas, realizadas na ENA;

XI - divulgar continua e regularmente as informagdes e materiais recebidos;
Xl — manter atualizado um sistema de informacdo documentaria personalizado
(SDI), através de levantamentos de perfis dos pesquisadores da ENA,;

Xl — controlar e avaliar as técnicas necessarias ao aperfeicoamento dos
Servigos;

XIV — elaborar estatisticas pertinentes ao Servico.

Art. 7° — Ao Servico de Publicagbes e Divulgagcdo compete:

| — identificar e registrar dados e informag¢des dos documentos, para fins de
divulgacao;

Il — receber e preparar as informagdes geradas pela Biblioteca e programar o
cronograma da sua publicagao;

[Il — planejar, segundo normas técnicas, os veiculos de divulgacao e formas de
apresentacao;

IV — receber as publicagbes geradas pela ENA e pela Biblioteca, e divulga-las;
V — preparar as listas de doagdes e permutas de publicagdes, separa-las e
encaminha-las a expedigao;

VI — organizar e manter atualizado cadastro de instituicdes, visando a doagao e
a permuta de publicacoes;

VIl — elaborar estatisticas pertinentes ao Servicgo.

Art. 8° — A Secado de Apoio Administrativo compete:

| — prestar servigos administrativos para apoio a administragao interna e
agilizacéo de servigos pela Biblioteca;

Il — anotar e controlar toda a correspondéncia recebida e expedida;

[l — organizar e manter atualizados os cadastros de enderegos necessarios ao
bom andamento dos servigos;

IV — controlar a requisicado, o recebimento e a distribuicdo do material de
consumo;

V — supervisionar o servigo de reprografia de documentos;

VIl — secretariar reunides e elaborar atas;

VIIl — elaborar estatisticas pertinentes aos servigos.




