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BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

REGIMENTO INTERNO

TITULO I
DAS DISPOSIGOES INICIAIS E FINALIDADES

Art. 10 - A Biblioteca Universitaria, Orgao Suplemen-
tar, previsto no Estatuto da Universidade Federal de Santa Ca-
tarina, diretamente vinculada ao Reitor, tem por finalidade aten-
der a Universidade no deéempenho de suas atividades de ensino,
pesquisa, extensao e tecnico-administrativas, na area de biblio

teconomia e documentacgao.

Paragrafo Onico - 0 Reitor podera atribuir ao Vice-
-Reitor ou a um dos Pro-Reitores, a subordinacao da Biblioteca

Universitaria, conforme disposicoes Estatutarias.

Art. 290 - A Biblioteca Universitaria sera dirigida
por um Diretor, escolhido pela autoridade a qual o orgao esti-

ver subordinado e homologado pelo Reitor.
TITULO II
DAS ATRIBUIGOES

Art. 39 - Compete a Biblioteca Universitaria:

I - manter o servigo de atendimento ao usuario;
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organizar o acervo bibliografico da Universidade;

adquirir o material bibliografico relevante aos

interesses da comunidade universitarias;

manter intercambio com outras entidades congene-
res, visando ao aperfeigcoamento dos seus servi-

GoS

organizar e depositar a producao cientifica oriun
da de cursos da Universidade Federal de Santa Ca-
tarina ou produzida por seus docentes ou servido-
res, apresentada ou editada em quaisquer veiculos

ou por quaisquer meios de reprodugao;

colaborar na formagao e aperfeigoamento de profis

sionais, na area de sua competencias;

editar publicacgoes destinadas a divulgagao das in

formacoes contidas em seu acervo;
divulgar os servigos prestados a comunidade;

executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente.
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TITULD III

DA ESTRUTURA E ORGANIZAGAO

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 49 - A Biblioteca Universitaria compreende a se-

guinte estrutura organizacional basica:

I - Direcao ~
I.1 - Assistencia a Direcao
1.2 - Secretaria Administrativa
II - Divisoes
II.1 - Divisao de Processos Tecnicos

IT.1.1 - Secao de Selecao e Aquisicao

I1.1.2 - Segdo de Servigos Tecnicos

I1.2 - Divisao de Assistencia aos Usuarios
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Secao
Secao
Secao
Secao

Secao
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Referencia
Circulacao
Periodicos
Colegoes Especiais

Audiovisual

I1.3 - Divisao de Extensao de Bibliotecas

$1.38.]

- Biblioteca Setorial-do Centro de

Ciencias Agrarias
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11.3.2 - Biblioteca Setorial do Centro de
Ciencias da Saude

I1.3.3 - Biblioteca Setorial do Centro de
Ciencias Fisicas e Matematicas

I1.3.4 - Biblioteca Setorial do Colegio de
Aplicacao

I1.3.5 - Biblioteca Setorial do Colegio
Agricola Senador Gomes de Olivei-
ra

I1.3.6 - Biblioteca Setorial do Colegio
Agricola de Camboriu.

CAPITULO II

DA ADMINISTRACAO E COMPETENCIAS
SECAO I
DA DIRECAO

Art. 50 - Compete a Direcao da Biblioteca Universita-

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e contro-

lar as atividades inerentes a Biblioteca Univer-

sitaria, bem como delegar competéncias de acordo

com as necessidades internas do orgao;
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representar a Biblioteca Universitaria junto a
Administracao Superior da Universidade e, a Uni-

versidade, quando designado pelo Reitor;

constituir comissoes internas para estudo de as-
suntos que interessem ao 0rgao OuU para a execugao

de projetos especificos;

propor a autoridade competente, diretrizes sobre

a politica biblioteconomica da Universidade;

exercer as atividades complementares de Adminis-
tracao de Pessoal, Material e Financeira, referen
tes a Biblioteca Universitaria consonantes com a

politica da Universidade;

promover a integracao permanente da Biblioteca
Universitaria com as unidades academicas, tecni-

cas e administrativas da Universidade;

npromover a publicacao de materiais relacionadas
com as atividades do orgao e/ou com atividades
academicas, visando a difusao de informacoes per-

tinentes a area;

sugerir a celebracao de convenios e contratos en-
tre a Universidade e outras instituigoes, e pro-
nunciar-se a respeito dos mesmos quando nao suge-

ridos pela Biblioteca Universitaria;
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IX - propor a autoridade competente a nomeacao de pes-

XI =

XII

XIII -

XIV -

Art.

IT -

soal para ocupar cargos ou fungoes de confianca

na Biblioteca;

elaborar normas, procedimentos, instrucoes conso-

lidando-0s em manuais;

elaborar relatorio anual das atividades exercidas

no final de cada ano civil;

elaborar Plano Anual de Atividades, no final de

cada ano civil;

estabelecer a politica de selegao, aquisicao e
descarte do material bibliografico, prevendo 0s

recursos orgamentarios especificos;

executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente.
SECAO II
DA ASSISTENCIA R DIRECAOQ
69 - Compete a Assistencia a Direcao:

orientar estudos e pesquisas de natureza téecnica

sobre administracao;

propor aperfeicoamento e a adequacao de recursos

humanos;
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auxiliar as chefias de Divisao na definigao, obje
tivos no planejamento administrativo e financei-
i

providenciar e controlar a divulgacao de atos

administrativos por meios oficiais;

prestar esclarecimentos adicionais em processos

de rotina segundo normas estabelecidas;

coordenar e controlar os servigcos de automacgao da

Biblioteca Universitaria;

coordenar os estagios desenvolvidos no Sistema de

Biblioteca Universitaria;

planejar e supervisionar o inventario anual do
material bibliografico do Sistema de Biblioteca
Universitaria;

solicitar e receber o equipamento adquirido pela

Biblioteca;

entregar aos Diretores e Chefes de Secoes, median
te Termo de Responsabilidade, os materiais desti

nados a suas respectivas areas;

providenciar, anualmente, o inventario dos bens
patrimoniais em uso na Biblioteca, estabelecendo

sua posigao em 31 de dezembro;
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XI1 - substituir a Direcao em seus impedimentos e afas-

tamentos;

XIII - executar outras tarefas inerentes a area que ve-

nham a ser delegadas pela Direcao.

SECAO III

DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 70 - Compete a Secretaria Administrativa:

I - encarregar-se da execugao dos servigos de

tacao de expedientes e similares;

I1 - encarregar-se da execugao dos servigos de

trami-

arquivo;
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encarregar-se da execucao dos servicos de redacgao

de oficios, memorandos e similares;

encarregar-se da execucao dos servigos de datilo-
grafias;
prestar esclarecimentos adicionais em processo de

rotina seguindo normas estabelecidas;

providenciar e controlar a divulgacao de atos

administrativos por meios oficiais;

encarregar-se da recepgao e atendimento de pes-

soal junto a Direcao;

auxiliar a Direcao do orgao na elaboracao da sua

agenda;

executar os servigos complementares de Administra

cao de pessoal, material e financeira do Orgao;

providenciar a substituicao e conserto de bens

patrimoniais e equipamentos danificados;

efetuar o controle de abastecimento e administra-
cao do material de consumo existente no Almoxari-

fado, zelando por sua conservagao;

supervisionar a conservacao e limpeza da Biblio-

teca Central;

executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente.
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SECAD IV

DA DIVISAO DE PROCESSOS TECNICOS

Art.

I -

Art.

11 =

II11 -

N =

30 - Compete a Divisao de Processos Tecnicos:

planejar, organizar, coordenar, supervisionar e
dirigir os servigos de aquisigao, intercambio,
classificacao e catalogagao de material bibliogra
fico, bem como executar outras atividades ineren-
tes a area ow que venham a ser delegadas pela au-

toridade competente.
90 - Compete a Secao de Selegao e Aquisigao:

organizar e manter atualizada uma colecao de cata
logos de editoras e colecao basica de consulta da

unidade;

participar da elaboracao da politica de selecao e
aquisicao dos materiais bibliograficos;
solicitar aos orgaos componentes da estrutura da

Universidade, as listas bibliograficas das obras

a serem adquiridas;

assessorar a Direcao da Biblioteca Universitaria
a selecionar o material bibliografico, com base
nas listas bibliograficas enviadas pelos Orgaos

da Universidade;
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VIII

IX

X1

encomendar ou solicitar o material bibliografico

que deve ser adquirido por compra;

) & lw LN
Ra o LN _ ) e
conferir ¢ registrar o material bibliografico re-

cebido por compra, doagao ou permuta e dar-1lhe

baixa quando necessario;

organizar e manter atualizados os catalogos de

encomendas:

organizar e manter registros para os diversos ti-
pos de materiais incorporados a Biblioteca Uni-
versitarias;

elaborar o relatorio e as estatisticas mensais e

anual dos servicos:

elaborar o Manual de Servigo da Secao e submete-
-1o a aprovacao do Diretor da Biblioteca Univer-
sitaria;

organizar e manter atualizado o fichario dos oOr-

gaos que mantem intercambio com a Biblioteca Uni-

versitaria;

U ———————————
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XIII

X1V -

XVI -

‘anuai’ dos servicgos;

elaborar listas de obras em dupli-

cata a serem permutadas;

receber, conferir e enviar material solicitado
das listas de duplicatas que a Biblioteca Univer-

sitaria ofereceu e/ou solicitou;

‘elaborar o“refatorio e as estatisticas mensais e

/

fazer cumprir as normas estabelecidas no Manual

de Servigo da Secao;

executar outras atividades inerentes a area ou

que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente.

Art.

I -

i1 =

IIT -

100 - Compete a Secao de Servicos Tecnicos:

classificar, de acordo com o Sistema de Classifi-
cagao Decimal Universal (CDU) todo o material bi
bliografico recebido da Segao de Seiegao e Aquisi

Gao;

catalogar, de acordo com as hormas do Codigo de
Catalogag¢ao Anglo Americano (CCAA), o material
bibliografico recebido da Secao de Selecao o
Aquisicao;

organizar e manter atualizados os catalogos indis
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pensaveis a difusao de colecoes e a eficiencia da

Biblioteca Universitariag

IV -/ promover estudos da CDU, apresentando a Federacao
/

Internacional de Documentacao (FID), atraves do

\/ Diretor da Biblioteca Universitaria, propostas de

corregao e extensao do sistema;

7”pr6mover estudos de catalogacao e propor o estabe

/)

\}v
[__lecimento de novas normas;

VI - colaborar com os servicos de catalogagao coopera-

tiva, nacionais e internacionais;

VII - coordenar os servigos de datilografia e reprodu-

¢ao das fichas na Mini-Graph;

VIII - preparar as publicagoes para empréstimo;

IX - encaminhar a Divisao de Assisténcia aos Usuarios

material preparado para consulta e empréstimo;

X - encaminhar a Divisao de Extensao de Bibliotecas o
material especifico a ser incorporado ao acervo

de cada Biblioteca;

XI - elaborar relatorios e estatisticas dos servicos

prestados;

XII1 - elaborar o Manual de Servico da Secao e submete-

-1o a aprovacao do Diretor da Biblioteca Univer-

(SN
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sitaria;

XIII executar os servicos relativos a encadernacao e

restauracao;
XIV - orientar estagiarios de Biblioteconomia;

XV - executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente.
SEGAO v
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA A0S USUARIOS

Art. 109- Compete a Divisao de Assistencia aos Usua-
rios: planejar, organizar, coordenar, supervisionar e dirigir
0os servicos de referencia, empréstimo domiciliar, de comutacao
bibliografica, periodicos, colegoes especiais, colegao de
audiovisual, tendo ainda como atribuigoes a promogao de cursos
de treinamento no uso dos recursos informacionais e pesquisa bi
bliografica para a comunidade universitaria, divulgando os ser-
vicos oferecidos na Biblioteca Universitaria, alem de orientar
0os estagios dos alunos de Biblioteconomia, bem como executar
outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delega-

das pela autoridade competente.
Art. 120- Compete a Secao de Referencia:

I - manter atualizados os ficharios;
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orientar os leitores na procura de informacao e
no uso das fontes e recursos existentes na Biblio
teca Universitaria, auxiliando-os em suas necessi

dades de estudo e pesquisa;

realizar pesquisas bibliograficas em obras de re-
ferencia e listas bibliograficas quando solicita-

das;

fornecer informagoes solicitadas pessoalmente,

por telefone ou por correspondencia;

colaborar com a Segao de Selegao e Aquisicao e
com a Segao de Servigos Técnicos, sugerindo e au-
xiliando na selecao do material a ser adquirido

ou solicitado por permuta ou doacao;

- manter atualizadas as colegoes de referencia;

elaborar listas de falhas de colecoes e encami-

nha-las a Secao competente;

promover a publicidade das colecoes da Biblioteca

Universitaria e de seus servigos;

programar e organizar atividades culturais e de
promogcao de servigos bibliotecarios e/ou exposi-
coes;

elaborar criterios de padronizacao para elabora

cao de Teses e Dissertacoes na Universidade Fede-
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ral de Santa Catarina;

planejar e executar as Visitas Orientadas a Bi-

blioteca Central e Bibliotecas de Centros;

programar cursos de orientacao no uso de obras de

referencia;
efetuar estatisticas de servigo;

recolher as estatisticas organizadas pelas Se-
coes, coordena-las, em colaboracaoc com a Secreta-
ria Administrativa, elaborando a estatistica ge-

ral da Biblioteca Universitaria;

colaborar com a Secretaria Administrativa na orga

nizacao dos relatorios anuais;

elaborar o Manual de Servigo da Secao e submete-
-lo a aprovacgao do Diretor da Biblioteca Universi

taria e mante-1o atualizado;

promover cursos de treinamento nos recursos in-
formacionais disponiveis e obteniveis, atraves de
catalogos e pesquisa bibliografica na comunidade
universitaria;

divulgar os servigos oferecidos na Biblioteca Uni

versitaria;

elaborar os guias para os usuarios;

| 6
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XXV
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XXVII

manter um arquivo, das tradugoes ineditas, de tra
balhos cientificos e teécnicos, e estabelecer per-
muta desse material com os de centro de traducao

dos principais paises;

zelar para que as publicacoes da Universidade se

enquadrem nas normas nacionais e internacionais;

auxiliar os alunos e professores na elaboracao de
sinopses, sumarios, indices, referencias biblio-
graficas e resumo de trabalhos cientificos de in-

teresse a Universidade;

organizar e manter atualizado o cadastro de Bi-
bliotecas que mantem emprestimos com a Biblioteca

Universitaria, e seus respectivos enderecos;

separar, preparar e enviar para a Secao de Servi-
cos Tecnicos o material para encadernacao e res-

tauracao;

orientar o usuario no uso de normas para a elabo-

racao de referencias bibliograficas;

localizar e recuperar documentos atravées do Siste

ma de Comutagao Bibliografica;

fornecer subsidios para a elaboragao anual do

relatorio e planejamento da Divisao.

/7
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XXIX -

XXX -
XXXI -

XXXII -

XXXIIT -

XXXIV -

Art.

I1 -

organizar e atualizar os acervos especificos de
normas tecnicas, catalogos telefonicos e catalo-

gos de universidades;

coordenar atividades de atualizagao dos Bibliote-

carios na utilizacao das obras de referéncia;

orientar estagiarios de Biblioteconomia;
orientar funcionarios e bolsistas sobre suas atri

buicoes e atividades;

fazer cumprir as normas estabelecidas pelo Regi-

mento e Manual de Servigo;

pesquisar informagoes que interessem a cursos,
pesquisas e servicos desenvolvidos na Universida-
de;

executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente.
130 - Compete a Secao de Cfrcu]agéo:

cumprir e zelar pelo cumprimento das normas rela-
tivas ao emprestimo individual e ao empréstimo en

tre bibliotecas;

fazer mensalmente cobranca do material atrasado;
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XTI

fornecer certidao de "nada deve" para alunos de
Graduagao e Pos-Graduacao, para obtencao do res-

pectivo diploma;

organizar e manter atualizado o fichario de em

prestimo aos leitores;
elaborar estatistica dos servicos prestados;

supervisionar a guarda dos objetos entreques na

Portaria;

controlar a entrada e saida de pessoas na Biblio-
teca Universitaria, em colaboragao com os Agentes

de Portaria;

separar, preparar e enviar para a Secao de Servi-
cos Tecnicos o material para encadernacao e res-

tauracao;

colaborar com a Segao de Servigos Tecnicos no

controle do vocabulario de assuntos;

fornecer subsidios para elaboracao anual de rela-
torio e planejamento da Divisao;
orientar o usuario quanto ao uso dos Catalogos e

localizacao do material;

coordenar o controle das publicagoes que integram

a Colecao Reserva;
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Art.

IT -

ITT -

IV -

vl -

VII -

VIII -

executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente.
149 - Compete a Secao de Colecoes Especiais:

planejar, supervisionar e coordenar as ativida-
des inerentes a Segao ou que venham a ser dele-

gadas por autoridade competente;
atualizar, completar e ampliar as colegoes da

Secao atraves de, aquisicao e/ou permuta;

promover a conservacao do material bibliografico
da Segao atraves da recuperacgao, restauracao e

encadernacao;

efetuar levantamentos bibliograficos de interesse

da Segao junto aos 0rgaos atuantes na area;

atuar como deposito legal das publicacoes produ-

zidas na Universidade Federal de Santa Catarinag

manter o controle bibliografico das publicacoes
de autores catarinenses ou publicacoes sobre San-

ta Catarina;

elaborar bibliografias e catalogos especializados

sobre assuntos da area de atuacao da Secao;

indexar e manter um arquivo dos artigos publica-
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dos em jornais sobre Santa Catarina;

promover junto a Divisao de Assistencia aos Usua-

rios atividades culturais;

manter atualizados os catalogos e o Manual de
Servigo;
elaborar estatisticas mensais e fornecer dados a

Divisao de Assistencia aos Usuarios para o relatd

rio anual;
treinar os novos funcionarios e bolsistas;
orientar os estagiarios de Biblioteconomia;

selecionar os periodicos recebidos por doacgao,
registrar e atualizar o fichario de Kardex na

Secao de Periodicos;

fazer cumprir e zelar pelo cumprimento das normas
relativas ao emprestimo individual e ao empresti-

mo entre Bibliotecas;
fazer mensalmente cobranca do material atrasado;

promover a atualizagao, conservagao e processamen

to tecnico do material cartografico;

manter o controle bibliografico, conservacao e
processamento técnico das Teses e Dissertagoes de
fendidas na Universidade Federal de Santa Catari-

nasj;
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Art.

11 =

III -

vl -

VII -

VIII -

executar outras atividades inerentes a area ou

que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente.
150 - Compete a Secao de Periodicos:

registrar os fasciculos e os volumes dos periodi-

cos recebidos por compra, doagao e permuta;

colaborar com a Segao de Selegao e Aquisicao, pre
parando Tistas dos periodicos a serem assinados,

assinalando os mais procurados;

colaborar com a Secao de Referéencia na realizacgao
de pesquisas bibliograficas;

elaborar listas de falhas de colecoes e encaminha
-las a Segao de Aquisicao;

verificar as listas de duplicatas encaminhada a
Biblioteca Universitaria por outras Bibliotecas

congeneres;

coordenar com a Divisao de Extensao de Bibliote-
cas a supervisao das colegoes de periodicos de

cada Biblioteca;

separar e preparar o material para encadernacao e

restauracao;

enviar os periodicos devidamente preparados para
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IX -

X1 =

XI] -

XIII -

XIV -

XY ~

XVl -

XVII -

0 encadernador, conferindo-os quando retornarem;

classificar e processar tecnicamente as publica-
coes periodicas;
selecionar o material recebido por doacao;

elaborar estatisticas mensais e fornecer dados pa
ra o relatorio anual, encaminhando-o0s para a

Secao de Referencia;

realizar levantamentos bibliograficos de titulos
de periodicos existentes na Biblioteca Universi-

taria para efeito de reconhecimento de cCurso;

orientar funcionarios e bolsistas sobre suas atri

buigoes e atividades;
orientar estagiarios de Biblioteconomia;

manter atualizado o Catalogo Coletivo Nacional
de Publicagoes Periodicas do Instituto Brasileiro

de Informagao em Ciencia e Tecnologia;

coordenar as Bibliotecas Cooperantes de Santa Ca-
tarina para atualizagao do Catalogo Coletivo Na-
cional de Publicagoes Periodicas do Instituto Bra

sileiro de Informagcao em Ciencia e Tecnologia;

promover estudo de controle do vocabulario de

assuntos adotado pelo Sistema da Biblioteca Uni-

‘\"J
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versitaria;
XVIII - executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente;
XIX - manter atualizado o Servigo de Alerta.
Art. 169 - Compete a Secao de Audiovisual:
I - colaborar com a Secao de Aquisicao da Biblioteca

Universitaria auxiliando no processo de Selegao

do material a ser adquirido pela Biblioteca;

II - classificar e acondicionar para o uso, recursos
instrucionais audiovisuais que passarao a inte-

grar 0 acervo;
IIT - manter operantes os servigos das cabines de auto-
-instrucgao;

IV - apresentar, em circuito fechado, programas de
video aos centros da Universidade Federal de San-

ta Catarina, ligados a este sistema;

V - efetuar o emprestimo do acervo aos usuarios cre-

denciados a Universidade;
VI - manter em condigoes operacionais o equipamento da
Segao;

VII - executar outras atividades inerentes a area ou
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que venham a ser delegadas pela autoridade com-

petente.

SECAG VI

DA DIVISAO DE EXTENSAO DE BIBLIOTECAS

170 - Compete a Divisao de Extensao de Bibliote-

cas: planejar, organizar, coordenar, supervisionar e dirigir os

servigos das Bibliotecas Setoriais da Universidade, bem como

executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser

delegadas pela autoridade competente.

Art.

11 -

IIT -

IV -

180 - Compete as Bibliotecas Setoriais:

cumprir e fazer cumprir as diretrizes estabeleci-

das pela Biblioteca Universitaria;

colaborar com a Biblioteca Universitaria na sele-
¢ao dos materiais bibliograficos a serem adquiri-

dos por compra, doagao ou permuta;

atender ao Teitor quanto a consulta e empréstimo

de livros e publicacoes sob a sua guarda;

elaborar estatisticas e encaminha-las mensalmente

a Divisao de Extensao de Bibliotecas;

colaborar com a Segao de Periodicos da Biblioteca
Central, na atualizagao do Catalogo Coletivo Na-

cional de Publicagoes Periodicas do Instituto Bra
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XIII -

sileiro de Informacao em Ciencia e Tecnologia;

prestar apoio a grupos de pesquisa realizadas nos

centros;

fazer anualmente o inventario do acervo da Biblio

tecas

prestar apoio ao corpo docente no desenvolvimento

de seus programas curriculares;

classificar de acordo com o sistema de «classifi-

cacao adotado pela Biblioteca Universitaria;

executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente;

elaborar Manual de Servigo da Secao e submete-lo
a aprovagao do Diretor da Biblioteca Universita-
rias

elaborar o relatorio e as estatisticas mensais e

anual dos servicos;

executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pela autoridade compe-

tente.
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TITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 199 - 0s casos omissos no presente Regimento se-
rao solucionados pelo dirigente da unidade e, em Gltima instan-
cia pelo Reitor, obedecidos os aspectos normativos e legais per

tinentes.

Art. 200 - 0 presente Regimento entrara em vigor a
partir de sua aprovacao pela autoridade competente e posterior

publicagao, ficando revogadas as disposigoes em contrario.
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