REGI. 0005

MINISTERIO DA EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

REGIMENTO DA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

CAPTTULO I
DA FINALIDADE

Art. 19 - A Biblioteca Universitaria, orgao suplementar
previsto no Art. 48 do Estatuto da Universidade, tem por obieti-

Vo:

I. Reunir, organizar e difundir a documentacgao
de que a Universidade necessita para melhor
rendimento do ensino, da pesquisa e dos ser
vigos que mantem.

II. Documentar as atividades universitarias e
0os estudos sobre a Regiao Sul.

III. Proporcionar servigos bibliograficos e de
informagao aos professores, pesquisadores,
estudantes e tecnicos de modo a permitir o
desenvolvimento das atividades de ensino,

pesquisa e extensao universitaria.
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Iv. Coordenar as atividades tecnicas e adminis-
trativas das Bibliotecas Setoriais, tendo
em vista a racionalizacao e padronizacgao de
metodos e sistemas e a céntralizagao dos

acervos no Campus da UFSC.

CAPITULO II

DO SISTEMA DA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Art. 20 - 0 sistema da Biblioteca Universitaria da UFSC

compreendera:

I. Biblioteca Universitaria
II. Biblioteca Setorial do Centro de Ciencias
Agrarias
ITI. Biblioteca Setorial do Colegio de Aplica-
¢ao
IV. Biblioteca Setorial do Colégio Agricola de
Araquari

V. Biblioteca Setorial do Colégio Agricola de

Camboriu
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Paragrafo Unico - N3ao serao criadas Bibliotecas Seto
riais, a nao ser em carater excepcionq], mediante proposta sub-
metida a aprovagao da Diregdo da Biblioteca Universitaria, ouvi
da a Comissao de Assessoramento da Biblioteca Universitaria e
autorizagao do Magnifico Reitor.

Art. 39 - A organizagao, a administragao e o processa-
mento tecnico do material bibliografico serao totalmente centra

lTizados na Biblioteca Universitaria.

CAPITULO III

DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

-

Art. 49 - 0 material da Biblioteca Universitaria in-
cluira:
- livros, periodicos, folhetos, jornais, ma-
pas, anais, relatorios, manuscritos, foto-
copias, microformas, gravuras, filmes e
discos, fitas magneticas de som e material

similar que, futuramente, possa ser inclui

do nesta lista.

PSC - Mod. 039 Imprensa Tiniversitdrin



MINISTERIO DA EDUCAGAO E CULTURA
| UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA 03
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Paragrafo OUnico - 0 material bibliografico de que tra-
ta o Artigo sera de propriedade exclusiva da Universidade Fede-

ral de Santa Catarina, nao importando sua locagdo ou a forma de

sua incorporagao.

Art. 50 - Todo o material bibliografico da Universida-
de Federal de Santa Catarina sera adquirido ou incorporado ao

‘ patrimonio da Biblioteca Universitaria.

‘ Paragrafo Unico - A Biblioteca Universitaria sera a
unica unidade a dispor de dotagGes orcamentarias para aquisigao

de material bibliografico e assinatura de periodicos.

Art. 69 - A Biblioteca Universitaria e depositaria de
todo o material bibliografico da Universidade Federal de Santa
Catarina, nao importando a procedencia, localizagao ou forma

de incorporagao patrimonial. ’

Paragrafo Onico - 0 material bibliografico recebido de
qualquer forma pelas Bibliotecas Setoriais da Universidade Fede
ral de Santa Catarina devera ser remetido a Biblioteca Universi

taria para registro e processamento tecnico.
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CAPITULO 1V

DA ORGANIZACAO

Art. 79 - A Biblioteca Universitaria compoe-se de:

I.
IT.
ILT

IV.

FSC - Mod. 039
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Direcgao

Comissao de Assessoramento
Secretaria Administrativa
ITIa. Setor de Zeladoria
Divisao de Processos Tecnicos

IVa. Setor de Aquisicao

IVb. Setor de Intercambio

[Vc. Setor de Classificagao e Catalogagao
IVd. Setor de Periodicos .
Divisao de Asssiténcia aos Leitores

Va. Setor de Referencia

Vb. Setor de Documentacao

Vc. Setor de Emprestimo Domiciliar

Vd. Setor de Leitura

Ve. Setor de Bibliotecas Setoriais

Imprensa Unlversitiria
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Vf. Setor de Colegoes Especiais
VFf1. Segao de Santa Catarina
Vf2. Secao de Teses
Vf3. Secao de Publicagoes Oficiais
Vf4. Segao de Documentos da UFSC
VFf5. Segao de Microfilmes

Vf6. Segao de Obras Raras ~

CAPITULO Vv
DAS ATRIBUIGOES

‘ SEGAO I
| DA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Art. 89 - Compete a Biblioteca Universitaria:

I. Adquirir os materiais bibliograficos requi
sitados pelos Departamentos e Orgaos Suple
mentares, bem como o equipamento indispen

savel a difusao dessa documentagao, por com-
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pra, doacao ou permuta, com recursos prove-
nientes do orgamento da Universidade ou de
convenios desta ou de instituigoes nacio-
nais ou internacionais. '

II. Manter intercambio de publicagdes da Univer
sidade com outras instituigoes nacionais e
internacionais.

ITT. Colaborar na formagao e aperfeigoamento de
bibliotecarios, proporcionando-1lhes esta-
gios e visitas orientadas.

IV. Editar publicagoes destinadas 3 divulgacgao
das informacoes contidas em seu acervo.

V. Coordenar o Catalogo Coletivo de Publica-
goes Seriadas no Estado de Santa Catarina.

VI. Coordenar a Rede Sul de Informagao Documen-

taria - SUDESUL - no Estado de Santa Catari

na.

SECAO II
DA DIREGAO

Art. 99 - Ao Diretor da Biblioteca Universitaria, imedia

tamente subordinado ao Magnifico Reitor, compete:
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| I. Administrar e representar a Biblioteca Uni-
versitaria.

IT. Despachar com o Magnifico Reitor.

IIT. Apresentar a aprovagao do Reitor o plano
anual de atividades da Biblioteca Universi-
taria, a proposta orcamentaria e os planos
ou projetos isolados.

IV. Comparecer as reunioes dos orgaos colegia-
dos de que for membro integrante.

V. Exercer a presidencia das comissoes que no-
mear e de que participar.

VI. Zelar pela ordem e eficiencia dos traba-
Thos, representando o Reitor nos casos de
disciplina. 3

VII. Propor recomendacoes sobre a politica bi-
blioteconomica da Universidade.

VIIT. Manter a Biblioteca Universitaria articula-
da com as demais unidades universitarias.

IX. Exercer atividades de fiscalizagao no ambi-

UFSC - Mod. 039
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X. Promover o intercambio com bibliotecas, ar-
quivos, museus, servigos de documentacgao e
instituigoes culturais nacionais e estran-
geiras, podendo para tanto assinar a corres
pondencia indispensavel.

XI. Propor ao Reitor a nomeagao dos Chefes de
Divisao, Setor ou Secao.
XKIT. Movimentar o pessoal da Biblioteca Universi
taria.
XIIT. Estabelecer o horario de expediente, confor
me as necessidades do servigo.
XIV. Selecionar as obras que serao adquiridas,
tendo por base o processo de solicitagao
| encaminhado pelo Chefe de Departa@ento, ou-
vido o Chefe da Divisao de Assistencia aos
Leitores da Biblioteca Universitaria, con-
forme Normas de Selegao desta Biblioteca
Universitaria.
XV. Constituir comissoes para o estudo de assun
tos que interessem ao orgao ou para a execu

cao de projetos especificos.
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XVI. Conceder ferias ao pessoal, segundo a esca-
Ta anualmente organizada.

XVII. Adotar, em casos de urgéencia, medidas que
dependam de aprovacao prévia do Reitor, sub
metendo o seu ato a ratificacao deste no
prazo de tres dias.

XVIII. Apresentar ao Reitor, antes de terminado o
mes de janeiro, o relatorio das atividades
da Biblioteca Universitaria no ano anterior.

XIX. Cumprir e fazer cumprir o presente regimen-
to e as disposigoes estatutarias e regimen-
tais que The sejam aplicaveis.

XX. Exercer as demais atribuicoes que lhe con-

ferem o Estatuto da UFSC e o Regipento Ge-

ral.

Paragrafo Unico - 0 Diretor da Biblioteca Universitaria

indicara ao Reitor o substituto para os seus impedimentos even-

tuais.

SEGAO III
DA COMISSKO DE ASSESSORAMENTO

Mod. 039
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Art. 100 - A Comissao de Assessoramento compete:

I. Levar a Biblioteca Universitaria as rei-
vindicagoes dos usuério; em termos de ser-
vigos, de normas de atendimento e necessi-
dades de material bibliografico.

IT. Promover entre os usuérioé e servidores da
Biblioteca Universitaria o senso de respon
sabilidade e interesse pela preservacao do
patrimonio bibliografico da UFSC.

ITT. Pronunciar-se sobre a distribuigao dos re-
cursos orcamentarios reservados a aquisi-
cao de material bibliografico.

IV. Colaborar e obter a colaboragao dos espe-
cialistas nos diversos assuntos para que
a classificacao e catalogagao do material
bibliografico da Biblioteca Universitaria
seja o mais adequado possivel.

V. Sugerir a criacao de setores e de servigos

especializados.
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VI. Propor normas que assegurem a existencia
na Biblioteca Upiversitéria de todas as
teses, dissertagoes, trabalhos apresenta-
dos em seminarios e congressos, bem como
todas as publicagoes da UFSC e de seus ser
vidores. A

VII. Assessorar a Direcao da Biblioteca Univer-
sitaria na solugao de problemas e no pla-
nejamento anual de suas atividades.

VIII. Apreciar o Relatorio Anual de Atividades
da Biblioteca Universitaria, encaminhando
manifestacao escrita ao Reitor.

IX. Debater os assuntos relacionados com a me-
Thor utilizagao dos recursos bibliografi
cos na Universidade, sugerindo providen-
cias aos orgaos competentes e colaborando
na definigao de normas de funcionamento da
Biblioteca Universitaria.

X. Sugerir medidas que possam fomentar a uti-

lizagao e divulgacao do acervo disponivel.
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XL.

XIT.

XL11;

XIV.

XV.

Propor agoes visando o aperfeicoamento ope
racional da Biblioteca Universitaria com
especial enfase na racionalizagao e padro-
nizacgao de procedimentds, metodos e siste-
mas .

Formular estrategias e concretizar agoes
para obtengao de recursos e doagoes.
Pronunciar-se sobre a estrutura organiza-
cional do sistema bibliotecario consideran
do seu relacionamento com os demais orgaos
academicos e administrativos da Universida
de.

Auxiliar na definigao de objetivos, politi
cas e estrategicas de desenvolvimento e
aperfeigoamento do sistema bibliografico
da UFSC.

Analisar metodos e procedimentos apropria-
dos para a integragao da Biblioteca Univer
sitaria em sistemas regionais, nacionais e
internacionais de informacao fazendo reco-

mendagoes especificas.
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XVI. Opinar sobre o Regimento da Biblioteca Uni

versitaria.

XVII. Organizar o seu Regimento Interno.

Paragrafo Unico - No desempenho de sués atribuigoes a
Comissao de Assessoramento podera criar Grupos de Trabalho para
estudar problemas tecnicos especificos, utilizando em especial os
recursos humanos do Departamento de Biblioteconomia e Documenta-

cao e da Biblioteca Universitaria.

§ 19 - A Comissao de Assessoramento da Biblioteca Univer

sitaria sera constituida dos seguintes membros:

I. Do Diretor da Biblioteca Universitaria
IT. De um professor indicado pelo Departamento
de Biblioteconomia
IIT. De um representante dos alunos dé PBS-Gri
duagao indicado pela Pro-Reitoria de Pes-
quisa e Pos-Graduagao
IV. De um representante dos alunos de Gradua-
gao indicado pelo Diretorio Central de Es-
tudantes.
V. De seis professores indicados pelo Reitor
abrangendo diferentes areas de conhecimen-

to

UFSC - Mod. 039
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MINISTERIO DA EDUCAGAO E CULTURA
|
\

SECAO IV
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 110 - A Secretaria Administrativa compete:

I. Receber, abrir e distribuir a correspondég
cia na Biblioteca Universitaria.

IT. Preparar a correspondencia interna e exter
na.

IIT. Manter em ordem o arquivo.

IV. Proceder a tramitagao de expedientes e cor
respondencia sujeitos a assinatura, visto,
aprovagao, autorizagao ou conhecimento do
Diretor, Chefes de Divisao e Chefes de Se-
tor. é

V. Elaborar a estatistica geral da Biblioteca
Universitaria e Setoriais, em colaboragao
com o Setor de Referencia.

VI. Organizar e manter o protocolo, registran-
do a tramitagao de processos e expedien-
tes.

VII. Controlar e manter o estoque de materiais
do Almoxarifado da Biblioteca Universita-

ria.

Ursc - Mod. 039
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VIII. Elaborar a frequencia dos bolsistas que
desempenham fungoes na Biblioteca Universi
taria e Setoriais e enviar a PRAEE.

IX. Preparar os cartoes pontos no final de ca-
da mes.

X. Computar a frequencia, preenchimento do
boletim e remessa ao Departamento de Pes-
soal.

XI. Manter os ficharios de controle dos dados
pessoais dos servidores; registro de puni-
coes e frequencia.

XII. Desempenhar, conforme instrugoes do Dire-
tor da Biblioteca Universitaria, quaisquer
outras tarefas ou atribuigoes adicionaisou
ocasionais, periodicas ou perman;ntes, que
direta ou indiretamente contribuam para a

eficiencia dos servigos a seu cargo.
Art. 120 - Ao Setor de Zeladoria compete:

I. Abrir e fechar o recinto da Biblioteca.
IT. Administrar a portaria.
III. Zelar pela conservacgao e asseio do edifi-

cio, suas dependencias e instalagoes.

UFSC - Mod. 039 Imprensa Universitaria
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Iv.

VI

VII.

VIII.

IX.

Promover desinfeccao periodica das cole-
goes, em colaboragao com o Setor de Circu-
lagao.

Providenciar o reparo e‘o conserto de mo-
veis, maquinas e aparelhos.

Manter em estoque quantidade suficiente de
material de limpeza e de escritoria na for
ma das previsoes elaboradas pela Diregao.
Efetuar o levantamento mensal, com a res-
pectiva apuragao dos saldos de estoque.
Preencher requisigao de material necessa-
rio ao abastecimento do estoque do Almoxa-
rifado.

Receber, conferir e guardar o material re-
quisitado, registrando-o nas fichas de con
trole e distribuindo-o nos respectivos se-
tores mediante registros de baixa e assina

tura de recebimento.
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SEGAO V
DA DIVISAO DE PROCESSOS TECNICOS

Art. 139 - R Divisdo de Processos Té&cnicos, encarregado
de promover e coordenar a elaboracao da informagao. compete coor-
denar e controlar as atividades de aquisicao, intercambio, clas-

sificagao e catalogacao do material bibliografico, e controle de

periodicos.
Art. 149 - Ao Setor de Aquisicao compete:

I. Organizar e manter atualizada uma colecgao
de catalogos de materiais bibliograficos
e audio-visuais nacionais e estrangeiros.

IT. Solicitar aos Departamentos e Orgaos Suple
mentares as listas bibliograficas das
obras a serem adquiridas.

IIT. Assessorar a Direcao da Biblioteca Univer-
sitaria, a selecionar o material bibliogra
fico, com base nas listas bibliograficas
enviadas pelos Departamentos e Orgaos Su-
plemantares, considerando os recursos dis-

poniveis.
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IV. Encomendar ou solicitar o material biblio-
grafico que deve ser adquirido por compra.
V. Conferir e registrar o material bibliogra-
fico adquirido por comp?a, doagao ou per-
muta e dar-lhe baixa quando necessario.
VI. Organizar e manter atualiZados os catalo-
gos de encomendas.

VII. Organizar e manter registros separados pa-
ra os diversos tipos de materiais incorpo-
rados a Biblioteca Universitaria.

VIII. Elaborar o relatorio mensal e as estatisti
cas mensais e anual dos servigos.

IX. Elaborar o Manual de Servigo do Setor e

submete-lo a aprovacao do Diretor da Bi-

blioteca Universitaria.
Art. 159 - Ao Setor de Intercambio compete:

I. Organizar e manter atualizado o fichario
dos orgaos que mantém intercambio com a
Biblioteca Universitaria.

I[I. Receber, selecionar e encaminhar para re-
gistro o material recebido por doagao e

permuta.

Mod. 039 Imprensa Universitiria
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IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Organizar a colegao de duplicatas a serem
permutadas.

Elaborar semestralmente listas de duplica-
tas de periodicos a serem permutados.
Receber, conferir e enviar material solici
tado das Tistas de duplicdtas da Bibliote-
ca Universitaria.

Elaborar referencia bibliografica - NORMA
ABNT-NB 66/77 - dos livros a serem permuta
dos.

Datilografar semestralmente as Listas de
Duplicatas da Biblioteca Universitaria.
Datilografar semestralmente as referéncias
bibliograficas, divulgando nas Listas de
Duplicatas da Biblioteca Universitaria.
Solicitar por meio de oficio, 0o material bi
bliografico que devera ser adquirido.
Agradecer por meio de oficio, o material bi
bliografico recebido por doagao ou permu-
ta

Promover o intercambio do material biblio-

grafico recebido por permuta.

Imprensa Universitoria
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XII. Organizar e manter atualizados os catalo-
gos de obras recebidas por doagao ou per-
muta.

XIII. Elaborar o relatdrio e as estatisticas men
sais e anual dos servigos.

XIV. Elaborar o Manual de Servigo do Setor e
submete-1o a aprovacao do Diretor da Bi-

blioteca Universitaria.

Art. 169 - Ao Setor de Classificacao e Catalogacao compe

te:

I. Classificar, de acordo com o sistema de
Classificagao Decimal Universal (CDU) todo
o material bibliografico recebido do Setor
de Aquisicgao. ’

IT. Catalogar, de acordo com as normas do Codi
go de Catalogagao Anglo Americano (CCAA)to
do o material bibliografico recebido do Se
tor de Aquisigao.

ITI. Organizar e manter atualizados os catalo-

gos indispensaveis a difusao de colegoes e

a eficiencia da Biblioteca Universitaria.

UFSC - Mod. 039
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IV. Promover estudos da CDU, apresentando a
Federagao Internacional de Documentacgao
(FID) atraves do Diretor da Biblioteca
Universitaria, propostas,de corregao e ex
tensao do sistema.

V. Promover estudos de catalogagao e propor o
estabelecimento de novas normas.

VI. Colaborar com os servigos de catalogagao
cooperativa, nacionais e internacionais.

VII. Coordenar os servigos de datilografia e
reprodugao das fichas na Mini-Graph.
VIII. Preparar as publicagoes para emprestimo.

IX. Encaminhar a Segao de Circulagao o mate-
rial preparado para consulta e empréstimo.

X. Encaminhar ao Setor de Bibliotecas Seto-
riais o material especifico a ser incorpo
rado ao acervo de cada Biblioteca.

XI. Remeter as publicacgoes para encadernagao.

XII. Conferir e receber as publicagoes envia-
das do encadernador.
XIIT. Elaborar relatorios e estatisticas dos ser

vigos prestados.
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XIV.

Art. 179 - Ao

IT.

Iv.

Vi«

Elaborar o Manual de Servigo do Setor e
submeté-lo a aprovacao do Diretor da Bi-

blioteca Universitaria.
Setor de Periodicos compete:

Registrar, em ficharios kardex, os fasci-
culos e o volumes dos pe;;6dicos recebi-
dos pela Biblioteca Universitaria por com
pra, doagao ou permuta.

Colaborar com o Setor de Aquisigao prepa-
rando listas dos periodicos a serem assi-
nados, assinalando os mais procurados.
Colaborar com o Setor de Referéencia, rea-
lizando pesquisas bibliograficas.
Elaborar Tistas de falhas das coilegoes e
encaminha-las ao Setor de Intercambio.
Verificar as listas de duplicatas, para
permutas recebidas do Setor de Intercam -
bio.

Coordenar com o Setor de Bibliotecas Seto
riais, a supervisao das colegoes de perio

dicos de cada Biblioteca.
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VII. Manter fichario para Emprestimo Domici -
liar de Periodicos aos professores e alu-
nos de p6s—gr;duagéo.

VIII. Separar e preparar o material para enca-
dernagao e restauracao.

IX. Enviar os periodicos devidamente prepara-
dos para o encadernador.

X. Conferir e receber os periodicos enviados

ao encadernador.

SECAO VI
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA A0S LEITORES
Art. 180 - K Divisao de Assistencia aos Leito;es, encar
regada de colocar a informagao ao alcance do leitor, compete di-
rigir, coordenar e controlar as atividades de referéncia, empres
timo domiciliar, leitura, colegOes especiais e bibliotecas seto-
riais, promover cursos de atualizacao no uso da biblioteca e pes
quisa bibliografica, para todos os interessados e orientar os es

tagios dos alunos de Biblioteconomia.
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Art. 199 - Ao Setor de Referencia compete:

I. Orientar os leitores na procura de infor-
magao e no uso das fonth e recursos exis
tentes na Biblioteca Universitaria, auxi-
liando-os em suas necessidades de estudo

. 7
e pesquisa.

II. Realizar pesquisas bibliograficas em
obras de referencia e, a pedido listas bi
bliograficas.

IIT. Fornecer informagoes solicitadas pessoal-
mente, por telefone ou por corresponden -
cia.

IV. Colaborar com o Setor de Aquisigao e com
o Setor de Intercambio, sugerindo e auxi-
Tiando na selecao do material a ser adqui
rido ou solicitado por permuta ou doagao,
obras de referencia.

V. Manter atualizadas as colegoes de referen
cid.

VI. Elaborar listas de falhas das colegoes e
encaminha-las ao Setor de Aquisigao e/ou

Intercambio.

FSC - Mod. 039
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|
VII. Promover a publicidade das colegoes da Bi-
blioteca Univer§it5ria e de seus servigos.
VIII. Programar e organizar exposigoes.
IX. Recolher as estatistica$ organizadas pelos
setores, coordena-las, em colaboragao com
a Secretaria Administrativa, elaborando a
estatistica geral da Biblioteca Universita
| ria.
X. Colaborar com a Secretaria Administrativa
na organizacao dos relatorios anuais.
XI. Elaborar o Manual de Servigo do Setor e

submete-lo a aprovagao do Diretor da Bi-

blioteca Universitaria.
Art. 209 - Ao Setor de Documentagao compete:

I. Pesquisar informagoes de interesse para
cursos, pesquisas e servigos mantidos pela
Universidade.

I1. Loqa]izar documentos solicitados.

UFSC - Mod. 039 Imprensa Unlversitaria
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ITI.

IV.

VI.

Art. 2190 - Ao

Ik

Manter um arquivo de tradugoes ineditas de
trabalhos cientificos e tecnicos e estabe-
lecer permuta desse material com o de cen-
tros de traducao dos pr%ncipais paises.
Zelar para que as publicagoes da Universi-
dade se enquadrem nas normfas nacionais e
internacionais.

Auxiliar os alunos e professores na elabo-
racao de sinopses, sumarios, indices, resu
mos de trabalhos cientificos de interesse
para a Universidade.

Organizar e manter atualizado o cadastro
de bibliotecas que mantem emprestimo com a
Biblioteca Universitaria, com respectivos

enderegos.
Setor de Emprestimo Domiciliar compete:

Cumprir e zelar pelo cumprimento das nor-
mas relativas ao emprestimo individual e
ao emprestimo entre bibliotecas.

Fazer mensalmente cobranca do material atra

sado.

Imprensa Universitaria
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ITI. Fornecer ao aluno, conforme Portaria nQ
175/78 do Magnifico Reitor, certidao de
"nada consta" para alunos de graduagao e
pos-graduagao, para obténgéo do respecti-
vo diploma.

IV. Organizar e manter atualtzados o fichario
de emprestimo dos leitores.
V. Elaborar estatistica dos servigos presta-

dos.

Art. 229 - Ao Setor de Leitura compete:

I. Orientar os leitores na localizagao de in
formagoes, auxiliando-0s em suas necessi-
dades de ensino e pesquisa.

II. Manter em ordem ficharios do publico.

ITI. Realizar pesquisas bibliograficas de as-
suntos especificos e, a pedido listas bi-
bliograficas.

IV. Colaborar com o Setor de Aquisigao e com
o Setor de Intercambio, sugerindo e auxi-
liando na selegao do material a ser adqui

rido ou solicitado por doagao ou permuta.
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V. Manter em ordem a guarda de objetos na por
taria.

VI. Controlar a entrada e saida de todas as
pessoas na Biblioteca Universitaria, em co
laboragao com o Setor de Zeladoria.

VII. Promover a desinfecgao periodica das cole
coes, em colaboragao com o Setor de Zelado
ria.

VIII. Separar e preparar o material para encader
nagao e restauragdo.

IX. Enviar o material para o Setor de Classifi
cagao e Catalogagao para encadernagao e
restauracgao.

X. Elaborar as estatisticas do Setor.

-

Art. 230 - Ao Setor de Bibliotecas Setoriais compete:

I. Coordenar os servigos das Bibliotecas Seto
riais com todos os Setores da Biblioteca
Universitaria.

IT. Receber o material enviado pelo Setor de
Classificagao e Catalogacao e pela Segao
de Periodicos e distribui-lo as Bibliote-

cas Setoriais.
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IIT. Orientar a organizagao, instalagao e equi-

pamento dessas Bibliotecas Setoriais e seu

pessoal.

IV. Colaborar com o Setor de Classificacgao e

Catalogagao na organizacgao e

do Catalogo Coletivo da UFSC, na

Universitaria.

V. Encaminhar ao Setor de Aquisigao
de Intercambio as requisigdes do
bibliografico e audio-visual, de

com sugestoes dos professores.

atualizacgao

Biblioteca

e Setor
material

acordo

VI. Receber de cada Biblioteca Setorial os re-

latorios estatisticos.

Art. 249 - Ao Setor de Colegoes Especiais compete:

I. Coordenar e controlar as colegoes sobre

assuntos especializados da UFSC.

II. ElTaborar o Manual de Servigo do Setor e

submete-lo a aprovacao do Diretor da Bi-

blioteca Universitaria.
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Art. 2590 - R Segao de Santa Catarina compete:

[. Classificar e catalogar as obras raras so
bre o Estado de Santa Qatarina em colabo-
ragcao com o Setor de Classificagdo e Cata
logacao.

_ Vel
IT. Publicar o catalogo de obras raras.
III. Fazer exposigoes, em colaboragao com 0
Setor de Referencia.
IV. Preparar a compilagao bibliografica.
V. manter catalogos especificos para o Setor.

VI. Elaborar relatorios e estatisticas dos ser

vigos prestados.

Art. 269 - R Secao de Teses compete:

v

I. Classificar e catalogar as teses em cola-
boragao com o Setor de Classificagao e Ca
talogacgao.

II. Publicar o catalogo de teses.
III. Fazer exposigoes, em colaboragao com 0

Setor de Referencia.
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IV. Preparar a compilagao bibliografica.
V. Manter catalogos especificos para o Setor.

VI. Elaborar estatisticas.

4

Art. 279 - R Secao de Publicagoes Oficiais compete:

I. Classificar e cata]ogarlfs publicagoes em
colaboragao com o Setor de Classificagao
e Catalogacao.
IT. Publicar o catalogo das publicacoes ofi-
ciais.
ITI. Fazer exposigoes, em colaboracao com 0
Setor de Referencia.
IV. Preparar a compilagao bibliografica.
V. Manter catalogos especificos para o Setor.

-

VI. Elaborar estatisticas.
Art. 280 - A Segao de Documentos da UFSC compete:

I. Classificar e catalogar os documentos da
UFSC.

II. Publicar o catalogo de documentos da UFSC.

III. Fazer exposigoes, em colaboracao com 0

Setor de Referéencia.
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IV. Preparar a compilagao bibliografica.
V. Manter catalogos especificos para o Setor.

VI. Elaborar estatisticas.
VA 4

Art. 299 - R Secdo de Microfilmes compete:

I. Classificar e catalogar 8§ microfilmes.
IT. Publicar o catalogo de microfilmes.
III. Fazer exposigoes, em colaboragao com 0
Setor de Referencia.
IV. Preparar a compilagao bibliografica.
V. Manter catalogos especificos para o Setor.

VI. Elaborar estatisticas.
Art. 309 - R Segao de Obras Raras compete:

I. Classificar e catalogar as obras raras em
colaboragao com o Setor de Classificacao e
Catalogacgao.

IT. Publicar o catalogo das obras raras.
ITI. Fazer exposigoes, em colaboragao com o Se
tor de Referencia.
IV. Preparar a compilagao bibliografica.
V. Manter catalogos especificos para o Setor.
VI. Elaborar estatisticas.
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CAPITULO V

DAS BIBLIOTECAS SETORIAIS

Art. 319 - As

LT

IvV.

A 4
Bibliotecas Setoriais compete:

Cumprir e fazer cumprir 4s diretrizes es-
tabelecidas pela Biblioteca Universitaria.
Colaborar com a Biblioteca Universitaria
na selegao dos materiais bibliograficos a
serem adquiridos por compra, doagao ou
permuta.

Conservar e difundir os materiais sob a
sua guarda.

Atender ao leitor quanto a consylta e em-
préstimo de livros e publicagoes sob a
sua guarda.

Atender as normas e procedimentos estabe-

lecidos pela Biblioteca Universitaria.
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CAPITULO VI

DAS COMPETENCIAS GERAIS

Art. 320 - As Chefias de Divisdo tem as seguintes atri-

buicoes: -

I. Dirigir, organizar, coordenar e controlar
as atividades da Divisao.

II. Despachar com o Diretor.

III. Participar de reunioes periodicas convoca-
das pelo Diretor.

IV. Promover reunides periodicas com o pessoal
sob sua direcao para debates e solugao dos
problemas relativos aos setores.-

V. Movimentar o pessoal dos setores sob sua
competéncia de um para outro servigo, de
acordo com as necessidades e autorizagaodo
Diretor.

VI. Receber dos setores sob sua direcao os re-
latorios mensais e semestrais e preparar o

relatorio da Divisao.
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VII. Apresentar anualmente ao Diretor, o progra

ma de trabalho para o exercicio seguinte.

Art. 330 - Aos Chefes de Setor compete:

s
I. Orientar, coordenar e controlar o pessoal
lotado na Unidade.
II. Participar de reunioes c;nvocadas pelo Che
fe da Divisao.
ITI. Organizar o relatorio e a estatistica do
setor.

IV. Enviar ao Diretor a correspondéncia expedi

da para visto.

CAPITULO VII .

DAS DISPOSIGCUES FINAIS

Art. 3490 - 0s casos omissos serao solucionados pelo

Reitor.

Art. 359 - Este Regimento entrara em vigor na data de

sua publicagao, revogadas as disposicoes em contrario.
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