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INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2023 - PROEN/RT/IFMS

Disp8e sobre o cadastro de perfis e gerenciamento do Sistema
Pergamum no ambito do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul
(IFMS).

A PRO-REITORA DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
DO SUL (IFMS), no uso de suas atribui¢des legais, considerando a Portaria n® 1394 de 2019; a Politica da Seguranga da
Informagé&o no ambito do IFMS; a necessidade de padronizacéo dos perfis do Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas -

Pergamum - no ambito do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul (IFMS),

RESOLVE:

Art. 1° Os procedimentos para disciplinar o cadastro, o gerenciamento e a criacéo de perfis dos operadores do sistema de
gerenciamento de bibliotecas - Pergamum - no ambito do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul (IFMS), ficam dispostos
nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico: Esta instrugéio deve ser implementada em conformidade com a Politica de Seguranca da Informagéo e
Comunicagéo (PoSIC) do IFMS e observar o Regulamento de Bibliotecas e demais normas da area vigentes.

Secéao |
TIPOS DE PERFIL

Art. 2° Os perfis existentes no sistema de gerenciamento de bibliotecas - Pergamum - correspondem as seguintes categorias:
a) Geréncia/supervisao;

b) Bibliotecarios;

¢) Auxiliar/apoio;

d) Professores/solicitantes;

e) Fornecedores/Livrarias;

f) Diretores de Ensino.

Paragrafo Unico: os perfis professores/solicitantes e fornecedores/livraria seréo liberados a partir da implementagdo do

madulo "aquisigao” e, o perfil “Diretores de Ensino” apds a integragéo do Pergamum ao Sistema Académico.

Art. 3° Cada perfil ter4 acesso somente aos modulos e atividades inerentes a execucado dos seus trabalhos na biblioteca.
Acessos a servicos e atividades que ndo corresponderem aos perfis do sistema seréo retirados e adequados conforme as
atribui¢Oes, pelo(a) Gestor(a) Pergamum.



Art. 4° O perfil “Geréncia/Supervisdo” sera de responsabilidade do(a) gestor(a) Pergamum, seus substitutos, da Coordenacéo
de Bibliotecas e de dois representantes da Dirti, indicados em portaria para fim de suporte técnico especializado ao sistema.

Art. 5° Tera permissdo de gerenciamento local da unidade de informacgé&o, exclusivamente os bibliotecarios lotados nas
bibliotecas das unidades, conforme perfil Geréncia/Supervisao.

Art. 6° O perfil “Auxiliar/Apoio” é destinado aos servidores, prestadores de servigos e/ou membro da comunidade interna ou
externa com vinculo ativo com o IFMS que tenham a funcéo de apoiar os servicos da biblioteca no Sistema Pergamum e que
estejam devidamente lotados no setor.

Art. 7° O perfil “Diretores de Ensino” € destinado as Dire¢6es de Ensino dos campi, exclusivamente, para a geracao de
relatérios do sistema de acompanhamento dos acessos e uso do acervo.

Art. 8° Os perfis “Professores/solicitantes” e “Fornecedores/Livrarias” destinam-se, especificamente, para o gerenciamento de
demandas de aquisi¢des através do médulo “aquisicdo” do sistema.

Art. 9° Caso seja identificada pelas bibliotecas a necessidade de criagdo de novos perfis de operadores ou alteragdes que
impactem no funcionamento geral do sistema, devera ser analisado pela chefia imediata do setor de biblioteca, que
encaminharéa o pedido de providéncias devidamente justificado, via oficio, por processo no Suap, a Proé-reitoria de Ensino
(Proen), que encaminharé ao Gestor Pergamum para providéncias.

Secdo Il

CADASTRO DE OPERADORES

Art. 10 Serdo operadores dos sistemas somente servidores lotados e em exercicio no setor de biblioteca do IFMS.

Art. 11. O cadastro nos referidos sistemas so sera efetivado caso o(a) servidor(a) ja possua (Passaporte IFMS - usuario e
senha para acesso aos servicos de TIC do IFMS), conforme capitulo V, item VI, alinea c) da Politica de Sequranca da
Informac&o e Comunicacéo (PoSIC) do IFMS.

Art.12. A solicitac@o de cadastro de operadores dos sistemas deve ser realizada pela chefia imediata do setor de biblioteca,
via oficio, por processo no Suap, a Coordenagéo de Gestdo de Bibliotecas, da Pré-Reitoria de Ensino (Proen) que
encaminhara ao(a) Gestor(a) Pergamum para providéncias.

Art. 13. A solicitagdo de cadastro deve conter o nome completo do(a) servidor(a), nimero da matricula/ ou/ Siape, CPF, e-
mail institucional, a justificativa da incluséo e o tipo de perfil de cadastro do(a) servidor(a) no sistema.

Art. 14. Os perfis em afastamento, férias ou licenga seréo bloqueados temporariamente, cabendo a chefia imediata a
comunicagdo a Coordenagdo de Gestao de Bibliotecas, dos servidores que estdo nestas condigfes e, em caso excepcionais,

mediante justificativa, sera autorizado acesso as contas nesses periodos.
Secao lll

GERENCIAMENTO DO SISTEMA

Art. 15. O sistema de gerenciamento de bibliotecas - Pergamum - devera ser operacionalizado e gerenciado por profissional
bibliotecério(a), que sera indicado(a) pela Proen/Dirae, em consonancia com as leis e regulamentacdes vigentes;

Paréagrafo tnico: A Coordenacéo de Bibliotecas ird acompanhar, orientar e supervisionar a gestéo do sistema Pergamum do
IFMS.

Art. 16. As atribuic6es do(a) gestor(a) do sistema Pergamum:
| - criar perfis quando autorizados pela chefia da Unidade da Biblioteca.

Il - realizar o gerenciamento das permissdes de acesso aos médulos e atividades do sistema, de forma que sejam
compativeis com as fungfes a serem desempenhadas pelos operadores conforme perfil;

Il - emitir e atualizar os relatérios das metas do PDI sobre acervos fisicos; emitir o relatério final de suas atividades no
sistema e dos atendimentos realizados aos campi, de novos operadores que forem incluidos, de novos perfis solicitados
pelas unidades e encaminhar para sua chefia imediata e a Cogeb;



IV - abrir e acompanhar os chamados ao suporte técnico do Pergamum conforme demanda dos bibliotecarios dos campi;
V - solicitar a atualizag&o de verséo do sistema quando necessario;

VI - ser fiscal técnico(a) principal designado em portaria de fiscalizacéo, atestar as notas fiscais de servico, mensalmente, e
instruir o processo para pagamento;

VII - verificar e parametrizar os médulos Circulacéo, Catalogagdo e Parametros Gerais incluindo (prazos e quantidades) que
serdo comuns a todas as Bibliotecas da Instituicdo e em conformidade com os regulamentos vigentes;

VIl - acompanhar, quando necessario, a Dirti nos processos de integragdo do Pergamum com demais sistemas do IFMS ou
terceiros e prestar informag6es quando solicitadas;

IX- Comunicar, com antecedéncia, seu periodo de afastamentos e licencas a sua chefia imediata via e-mail.
Art. 17. O titular sera substituido(a), em suas férias ou afastamentos, por substituto legal indicado em portaria .

Art. 18. Os bibliotecarios dos campi serdo os fiscais setoriais e acompanharéo o contrato de manutengéo e suporte do
sistema Pergamum e, quando necessario, comunicaréo o(a) gestor(a) Pergamum sobre qualquer problema apresentado ou
corregdes no catalogo que se fagam necessarias para o bom funcionamento do sistema.

Art. 19. Caberé aos bibliotecarios nos campi realizar o acesso e download dos manuais, tutoriais e demais materiais
disponiveis pelo Pergamum para a sua devida leitura, compreenséo sobre as funcionalidades do sistema e utilizagdo no
ambito do trabalho, bem como auxiliar no treinamento dos auxiliares da biblioteca e prestadores de servigo.

Art. 20. O login e senha de acesso da Rede Pergamum nos campi sao criados pelo(a) gestor(a) Pergamum, e destinados
apenas aos bibliotecéarios e equipe de TI. O pedido de acesso deve ser formalizado pela chefia imediata do servidor a Pr6-
Reitoria de Ensino.

Art. 21. Cabera aos bibliotecérios a emisséo e divulgacéo de relatorios estatisticos (mensal, semestral e anual) referentes a
sua unidade de informacéo e sistematizar dados para publica¢&o na Central de Informagdes Estratégicas do IFMS. Os dados
referem se a:

| - catalogacgao (podem ser utilizados os relatérios n° 18 - geral do acervo - e 31 - referente & producéo dos operadores);

Il - empréstimos e devolucdes (podem ser utilizados os relatérios n® 12, 30, 68,155 e, exclusivamente para empréstimos, o
relatdrio n° 36 pode auxiliar na identificacéo);

Il - doagcdes de materiais (pode ser utilizado o relatério n° 179);
IV - usuarios com pendéncias de devolugéo (relatorios n° 76 e 81);
V - outros relatdrios solicitados pela chefia imediata e demais instancias superiores.

Parégrafo Unico: para sanar dividas sobre a emisséao de relatérios, devera ser acessado o referido manual “Relatérios”
disponivel na rede Pergamum.

Art. 22. Cabera aos bibliotecéarios a emisséo de relatério semestral com a relagéo dos usudrios que estejam com pendéncias
no setor biblioteca, devendo ser instruido processo no Suap e encaminhado a Diregdo de Ensino (Diren) do campus para
providéncias.

Art. 23. Os relatérios estatisticos emitidos para a Dirae/Cogeb deverdo ter a anuéncia da chefia imediata e serem enviados no
prazo de até 5 (cinco) dias a contar da solicitacéo, a fim de subsidiar a Dirae/Proen em demandas das bibliotecas que
compdem as acgdes de transparéncia social, tais como as informag6es da Central de Informagdes Estratégicas do IFMS.

Art. 24. Cabera aos bibliotecérios das unidades do IFMS o acompanhamento do cadastro das informagdes dos usuarios
pertencentes a sua unidade de informagdo, bem como a gestéo local do sistema que inclui: configuracéo do calendario,

gestdo dos processos de catalogagao, circulacao de materiais, malote, solicitacdo de abertura de chamados, envio de e-
mails, afastamentos, emissao de relatérios, configuracéo de prazo de quarentena, controle de armarios e servigos.

Art. 25. Caberéa ao(a) representante da Dirti auxiliar no atendimento de demandas técnicas e de suporte do sistema em casos
de inoperancia, atualiza¢des e necessidades de intervengao no servidor ou banco de dados.

Secéo IV
OPERADORES DO SISTEMA NAO BIBLIOTECARIOS

Art. 26. Os servidores que néo forem bibliotecérios e que trabalham, efetivamente, na biblioteca deveréo ser capacitados



pelos bibliotecarios, no sistema de Gerenciamento das Bibliotecas, bem como deverdo receber treinamento viabilizado pelos
campi, em parceria com a Coordenacéo de Gestéo de Bibliotecas, nas atividades correspondentes e, em conformidade, com
as atribuicdes de cada servidor (Auxiliar/Apoio).

Art. 27. E vedada a operacionalizagio dos sistemas por servidores sem receber a capacitacio necessaria conforme descrito
no artigo anterior.

Art. 28. Cabe aos campi a viabilizagdo de treinamentos oferecidos pelo Sistema Pergamum aos seus servidores e demais
usuarios.

Art. 29. O perfil “Auxiliar/Apoio” aos servigos da biblioteca podera auxiliar os bibliotecéarios na orientagdo de usuarios nos
recursos de pesquisa do Catalogo do Pergamum ou do uso do “Meu Pergamum”, assim como no cadastramento dos
usuarios das bibliotecas, conforme planilha padrédo de inser¢do de dados para cadastro no sistema.

Secao V
RESPONSABILIDADES

Art. 30. O perfil “Diretores de Ensino” devera manter atualizada a lista de servidores lotados nas bibliotecas e comunicar,
imediatamente, o desligamento de qualquer servidor desse setor a Pr6-Reitoria de Ensino, para que seja emitida a solicitagdo
de excluséo do servidor das plataformas.

Art. 31. Os operadores do sistema ficam impedidos de executar qualquer tipo de a¢&o que seja incompativel com seus perfis.

Art. 32. Os operadores do sistema ficam impedidos de ceder suas credenciais a terceiros para uso das atividades na
biblioteca ou fora dela.

Art. 33. Os operadores devem obedecer ao Regulamento das Bibliotecas e demais politicas, programas e manuais vigentes
em sua integralidade.

Art. 34. Cabera ao(a) perfil “Geréncia/Supervisdo” subsidiar tecnicamente, quando necessario, em casos de duvidas dos
gestores dos campi e ou usuarios do sistema.

Paragrafo Unico. E vedada a realizagio de empréstimos além da quantidade maxima de itens permitida por categoria de
usuario e prazo de empréstimo, sem que haja justificativa conforme normatizado pelo Regulamento da Biblioteca. A vedagéo
€ extensiva aos operadores do sistema.

Secéao VI
DAS DISPOSI(;()ES FINAIS

Art. 35. As atividades relativas a essa instru¢cdo devem fazer parte do plano individual de trabalho do servidor lotado na
biblioteca e a supervisédo da execugédo é de competéncia das respectivas chefias imediatas.

Art. 36. Ao final de cada ano letivo devera ser encaminhado a Coordenacgédo de Gestdo de Bibliotecas o relatério consolidado
das atividades inerentes a essa instrugdo.

Art. 37. Cada campi é responsavel pela lotagdo de servidores com vista a garantia do pleno funcionamento da biblioteca e o

atendimento a comunidade académica.

Art. 38. Os casos omissos serao apreciados no ambito de suas competéncias pelo Diretor Geral, nos campi e pela
Pré-Reitoria de Ensino, respectivamente.

Art. 39. Esta Instrugdo Normativa podera ser revista e alterada a qualquer momento, mediante indicacédo da necessidade de
melhoria que seja de interesse da Proen ou dos campi do IFMS.

Art. 40. Esta Instru¢cdo Normativa entrara em vigéncia em 01 de margo de 2023.

Claudia Santos Fernandes
Proé- Reitora de Ensino
(Portaria 1394/2019)
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