NUCLEO DE DOCUMENTAGCAO, DOUTRINA E LEGISLACAO
(BIBLIOTECA)

Subordinacéo
Secretaria Administrativa

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Coordenar as atividades da Biblioteca do Tribunal Regional Federal 5% Regido;

2. Realizar e orientar pesquisas de doutrina e legislacdo para gabinetes e outras
unidades do Tribunal;

3. Coordenar e executar as rotinas de empréstimo, devolugdo, renovacdo e reserva
de livros, efetuando os registros e controlando prazos;

4. Divulgar, diariamente, os atos normativos do Tribunal e legislacdo federal de
interesse das unidades administrativas;

5. Acompanhar e disponibilizar na Web a producéo bibliografica dos magistrados;

6. Orientar os usuarios quanto a pesquisa em base de dados local e on-line;

7. Cadastrar os atos normativos do Tribunal no sistema informatizado, controlando
sua vigéncia;

8. Executar a politica de desenvolvimento e avaliacdo de colegdes, selecionando
documentos para aquisi¢cdo por compra, doacdo ou permuta para 0 acervo da
biblioteca;

Q. Catalogar, classificar e indexar os documentos em conformidade com os codigos
de catalogacédo e sistemas internacionais de classificacao;

10. Atuar na gestdo das assinaturas de revistas e jornais do Tribunal;

11. Promover, através de exposi¢cdes, boletins ou qualquer outro veiculo de
informacao, a divulgacao dos servicos e produtos da biblioteca;

12. Solicitar ao 6rgdo superior imediato a participacdo de pessoal em cursos,
encontros, seminarios e congressos, a fim de assegurar atualizacao profissional;

13. Promover integracdo com as bibliotecas das Se¢des Judiciarias, bem como o
intercambio com unidades congéneres de outras instituicoes;

14, Assessorar 0s magistrados e servidores do Tribunal sobre o uso e aplicacdo das
normas de documentacdo/ABNT;

15. Elaborar fichas catalograficas para os trabalhos académicos de magistrados;

16. Estabelecer a politica de avaliacdo e desenvolvimento de cole¢bes, de acordo com
o perfil do usuario e da instituicdo, reavaliando-a periodicamente, para aquisi¢do
por compra, doagao ou permuta;

17. Atuar na preservacao e conservagao do acervo;

18. Relacionar fontes de publicac6es veiculadoras de disposicdes legais com vistas a
indexacao/digitalizacdo na pagina da biblioteca no site do TRF5;

19. Supervisionar a organizagéo do acervo;

20. Avaliar o acervo bibliogréfico visando ao desbastamento;

21. Promover a doagéo de obras ndo incorporadas ao acervo a outras bibliotecas;

22. Elaborar projetos de servicos, técnicas e adequagdo das instalacoes;

23. Efetuar levantamento bibliografico na area juridica;

24. Acompanhar e manter atualizada a relacdo de Repositorios Autorizados de



Jurisprudéncia, bem como controlar o recebimento dos dois exemplares, conforme
estipulado no Regimento Interno do Tribunal;

25. Exercer as atribuicdes comuns aos gestores de contrato;

26. Exercer as atribuicdes comuns aos titulares de unidade;

217. Elaborar e apresentar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da
unidade.

(Atribuicdes aprovadas pelo Ato n° 201, de 26 de maio de 2021, da Presidéncia, disponibilizado na
mesma data no Diério Eletronico Administrativo)



