SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANCADO TANGARA DA SERRA

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

PLANO INDIVIDUAL REFERENTE AO EXERCICIO: 2017/2018

COORDENAGAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

BIBLIOTECA / CAMPUS AVANCADO TANGARA DA SERRA

SERVIDOR: DANIEL SILVA DALBERTO ' ]
CARGO: BIBLIOTECARIO / DOCUMENTALISTA » ‘

hDESCRIQi\O DAS ATRIBUICOES DO SERVIDOR:

Tratamento de obras em geral — Representac&o tematica e descritiva;
Orientagéo e normatizagéo dos trabalhos académicos;
. Manutencéo geral do acervo;
Elaboragdo das bibliografias dos cursos disponibilizados;
Pesquisas em geral — professores e alunos;
Representacéo tematica e descritiva;
Encarregada dos peridédicos em geral;
Elaborag¢do do Glossario de Termos Metodolégicos, incorporado ao acervo;

Atendimento as solicitacdes de pesquisas bibliograficas feitas pelos alunos, professores da
Escola e consultores externos, nas bases de dados participagdo na atualizagéo das obras do
acervo da Biblioteca, junto ao corpo docente da Escola (livros e peridédicos nacionais e
internacionais).

Orientac&o na parte bibliografica das Monografias elaboradas pelos alunos formandos;
Elaboracéo de relatérios periodicamente sobre o acervo da biblioteca, solicitados pelo MEC;

Elaboragdo de relatorios estatisticos de consultas e retiradas de obras do acervo da
Biblioteca; '

Indexacgéo de artigos de jornais de interesse da necessidade periodica de preparar as obras
para restauracio;

A execucao dos servigos de classificagdo e catalogagéo de manuscritos e de livros rarQs e
preciosos, de mapotecas, de publicactes oficiais e seriadas, de bibliografia e referéncia; - .

Padronizag&o dos servigos técnicos de biblioteconomia;
Publicidade sobre materiai bibliografico e atividades da biblioteca;

Desenvolver estudos e pesquisas: Coletar informagdes para memodria institucional;

&



Elaborar dossiés de informacbes, pesquisas tematicas, ievantamento bibliogréfico e trabalhos
técnico-cientificos;

Acessar bases de dados e outras fontes em meios eletronicos; realizar estudos
cientométricos, bibliométricos e infométricos; coletar e analisar dados estatisticos;

desenvolver critérios de controle de qualidade e contetido de fontes de informagéo,
analisar fluxos de informagdes;
Organizar e coordenador inventario de colegdes;
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SINATURA DO RESPONSAVEL E DA CHEFIA




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANCADO TANGARA DA SERRA

PLANO GERENCIAL

PLANO GERENCIAL REFERENTE AO EXERCICIO: 2017/2018
COORDENAGAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES:
SERVIDOR: DANIEL SILVA DALBERTO

CARGO: BIBLIOTECARIO / DOCUMENTALISTA
FUNCAO: RESPONSAVEL PELA BIBLIOTECA

ATRIBUICOES DA .
COORDENAGAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

Responsavel pela manutencéo do Acervo;
Administragao e direcédo da biblioteca;

A organizacéo e direcao dos servigcos de documentagéo;

Zelar pelo uso adequado das salas de leitura e biblioteca;
Supervisionar as tarefas de conservacao e preservacio do acervo;
Supervisionar o trabalho de encadernacao e material bibliografico;
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Organizar publicacdes sob a responsabilidade da biblioteca e/ou da Unidade, promovendo
sua divulgacéo e distribuicao;

8. Coletar e analisar dados para avaliagdo de colegbes, servicos e outras atividades de
interesse da biblioteca e do Sistema.

CONDIGOES E RECURSOS NECESSARIOS PARA O DESEMPENHO DOS TRABALHOS:

Existentes / Insuficiente

METAS A SEREM ATINGIDAS:

Aquisicao bibliografica, a fim de, contemplar na totalidade os PPC’s dos cursos técnicos
integrados (existentes) e dos possiveis cursos de nivel superior.
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