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BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
REGIMENTO INTERNO
TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO I
DA DEFINIGAO

Art. 1° - A Biblioteca Universitaria, Orgao Suplementar,
previsto no Estatuto da Universidade Federal de Santa Catarina,
diretamente vinculada ao Reitor, tem por finalidade atender a
Universidade no desempenho de suas atividades de ensino, pesqui
sa, extensao e técnico-administrativas, na area de Bibliotecono
mia- e Documentacao. A Biblioteca Universitaria se constitui em um
sistema, formado pela Biblioteca Central e Bibliotecas de Exten

sao, localizadas nos Centros e Colégios de segundo grau.

Paragrafo Unico - O Reitor podera atribuir ao Vice-Rei
g

tor ou a um dos Pro-Reitores, a subordinacao da Biblioteca Uni

versitaria, conforme disposicoes Estatutarias.

Art. 29 - A Biblioteca Universitaria poder-se-a valer de
instituigcoes a ela estranhas, para cumprir finalidades ainda nao
ao seu alcance, mediante convénio.

CAPITULO II

DAS ATRIBUICOES

Art. 3¢ - Compete a Biblioteca Universitaria:




I - Manter o servico de atendimento ao usuario;
II - Organizar o acervo bibliografico da Universidade;
ITI - Adquirir o material bibliografico relevante aos inte

resses da comunidade universitaria;

IV - Manter intercambio com outras entidades congeneres,

visando ao aperfeigoamento dos seus servigos;

V - Colaborar na formacao e aperfeicoamento de profissio

nais, na area de sua competéncia;

VI - Editar publicacoes destinadas a divulgacao das infor

magoes contidas em seu acervo;

VII - Atuar como deposito legal das publicacgdes produzidas

por professores da UFSC;
VIII - Divulgar os servigos prestados a comunidade:

IX - Executar outras atividades inerentes a area que v

Kel

nham a ser delegadas pela autoridade competente.
TITULO II
‘ DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO
’ CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 4° - A Biblioteca Universitaria compreende a seguin
te estrutura organizacional basica:

I - Direcao Geral

I.1 - Vice-Direcao —__

I.2 - Comissao de Assessoramento—
ITI - Secretaria Administrativa

IT.1 - Secao de Expediente




II.2 - Secao de Coordenacao Noturna e Sabados
ITI - Divisoes
III.1 - Divisao de Referéncia
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de Colecoes de Referéncia
- Setor de Orientagao a Pesquisa
- Setor de Organizagao Técnica

- Setor de Comutacgao

de Colecoes de Periodicos e Folhetos

- Setor de Atendimento e Orientacao
ao usuario

- Setor de Coordenacao do Catalogo
Coletivo Regional de Publicacoes
Periodicas do IBICT

de Colecoes Especiais

- Setor de Santa Catarina

- Setor de Obras Raras

- Setor de Audiovisuais

- Setor de Teses e Dissertacoes
- Setor de Obras de Arte

- Setor Cartografico

- Setor Juridico

- Setor de Documentos da UFSC

de Emprestimo

- Setor de Colecao Reserva

- Setor de Guarda e Manutencgao das
Estantes

de Relagoes Publicas
- Setor de Divulgacao
- Setor de Integragao Biblioteca-Co

munidade

- Setor de Publicacoes




III.2 - Divisao de Processos Técnicos

IIT.2.1 - Secao de Aquisicao
2.1.1 - Setor de Registro
2.1.2 - Setor de Permuta e Doagao

2.1.3 - Setor de Aquisicao de Materiais
nao periodicos

2.1.4 - Setor de Aquisigao de Periodicos
e Seriados

2.1.5 - Setor de importacao e exportacao
III.2.2 - Segao de Classificacao

III.2.3 - Secao de Catalogacao
2.3.1 - Setor de catalogo interno

2.3.2 - Setor de catalogo externo

I1T1.2.4 - Secao de Encadernagao e Restauracao
2.4.1 - Setor de Encadernacao

2.4.2 - Setor de Restauracao

III.3 - Divisao da Biblioteca Universitaria no Cen

tro de Ciéncias da Saude

III.4 - Divisao da Biblioteca Universitaria no Cen

tro de Ciéncias Fisicas e Matematicas

IIT.5 - Divisao da Biblioteca Universitaria no Cen

tro de Ciéncias Agrarias

III.6 - Divisao da Biblioteca Universitaria no Colée

gio de Aplicacao

III.7 - Divisao da Biblioteca Universitaria no Cole

gio Agricola de Araquari

IIT.8 - Divisao da Biblioteca Universitaria no Colé

gio Agricola Senador Gomes de Oliveira




CAPITULO II

DA ADMINISTRACAO E COMPETENCIA

SEGAO I

DA DIRECAO GERAL

Art. 5° - A Direcao Geral da Biblioteca Universitaria,
sera exercida por um diretor, com titulo em Biblioteconomia, exer
cendo atividades na UFSC e com cinco anos de experiéncia profis
sional em Biblioteca Universitaria.

Art. 6° - A Direcao da Biblioteca Universitaria sera as-
sessorada por um Vice-Diretor nomeado pela Direcao Geral da Bi

blioteca e homologado pelo Reitor e Pro-Reitor.

Art. 7° - O Diretor da Biblioteca Universitaria em suas
faltas e impedimentos sera substituido pelo Vice-Diretor.

Art. 8° - O Gabinete do Diretor dispora de uma Secreta
ria Administrativa.

SECKO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 9° - Compete a Direcdao da Biblioteca Universitaria:

I - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as ativi-
dades inerentes a Biblioteca Universitaria, bem como delegar
competencias de acordo com as necessidades internas do or

gao;

I1 - Representar a Biblioteca Universitaria;

IIT - Constituir comissoes internas para estudo de assuntos que
interessem ao orgao ou para a execugao de projetos especi-
ficos

IV - Propor a autoridade competente, diretrizes sobre a politica
biblioteconomica da Universidade;



V - Sugerir a celebracao de convenios e contratos entre a Uni
versidade e outras instituicoes, e pronunciar-se a
respeito dos mesmos quando nao sugeridos pela Biblio
teca Universitaria;

VI - Propor a autoridade competente e nomeacao de pessoal
para ocupar cargos ou fungoes de confianca na Biblioteca;

VII - Estabelecer a politica de selegao, aquisigao e descarte do
material bibliografico, prevendo os recursos orcamentarios
especificos;

VIII - Elaborar normas, procedimentos, instrucoes consolidando-os em
manuails;

IX - Elaborar Plano Anual de Atividades, bem como relatorio
anual das atividades exercidas;

.

X - Nomear Assessores, Diretores de Divisao e Chefias de Secgoes;

XI - Executar outras atividades inerentes a area que ve
nham a ser delegadas pela autoridade competente.

SECKO III
DA VICE DIRECAO

Art.10 - O Vice-Diretor devera ser bibliotecario, lotado na
Biblioteca Universitaria, € com tres anos de experiencia profis
sional em Biblioteca Universitaria.

Art.11 - O Vice-Diretor da Biblioteca Universitaria, além
das atribuigoes regimentais, tera atribuigoes permanentes, bem co

mo atribuicoes delegadas, no ambito da administracao da Bibliote
ca Universitaria, definidas pelo Diretor Geral.

SECKO IV

DAS COMPETENCIAS

Art.12 - Compete a Vice-Direcao:
I - Orientar estudos e pesquisas de natureza técnica so
bre administracao;
I1 - Propor aperfeicoamento e a adequacao de recursos hu-
manos ;
IIT - Auxiliar as chcefias de Divisao na definigao, objeti

vos no planejamento administrativo e financeiro;




IV - Providenciar e controlar a divulgacao de atos admi

nistrativos por meios oficiais;

V - Prestar esclarecimentos adicionais em processos de

rotina segundo normas estabelecidas;

VI - Supervisionar e coordenar as Bibliotecas dos Centros,

Saloes de Leitura e Centros de Informacao;

VII - Coordenar os estagios desenvolvidos no Sistema de Bi

blioteca Universitaria;

VIII - Planejar e supervisionar o inventario anual do mate
rial bibliografico do Sistema de Biblioteca Universi

taria;

IX - Solicitar e receber o equipamento adquirido pela Bi-

bliotecsa;
X - Entregar aos Diretores e Chefes de Secgoes ou Seto
res, mediante Termo de Responsabilidade, os materi

ais destinados a suas respectivas areas;

XI - Providenciar, anualmente, o inventario dos bens pa
trimoniais em uso na Biblioteca, estabelecendo sua

posicao em 31 de dezembro;

XII - Substituir a Direcao em seus impedimentos e afasta
mentos;
XIII - Executar outras tarefas inerentes a area que venham

a ser delegadas pela Direcao.
: SECKO V

DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art.13 - A Secretaria Administrativa € composta das se

guintes Secgoes:




I - Secao de Expediente

II - Secao de Coordenacao Noturna e Sabados

Art.14 - O Secretario Administrativo sera nomeado pelo
Diretor Geral, devendo ter formacao de nivel superior, lotado na
Biblioteca Universitaria, estando impedido do exercicio de outro

cargo de chefia.

Art.15 - Nas faltas e impedimentos do Secretario Adminis
trativo, respondera pela Secretaria um dos chefes, designado pelo
Secretario Administrativo, e homologado pelo Diretor Geral da Bi-

blioteca Universitaria.
SECAO VI
DAS COMPETENCIAS

Art.16 - Compete ao Secretario Administrativo:

I - Coordenar, supervisionar e planejar as atividades
dos auxiliares operacionais;
IT - Controlar a freqiiéncia do pessoal técnico administra

tivo, designando o pessoal substituto nas faltas e

impedimentos dos titulares;

III - Orientar os novos funcionarios nos servicos ofereci

dos na Biblioteca Universitaria;

IV - Supervisionar a presencga dos funcionarios em seus lu

gares de servico;

V - Providenciar a sinalizacao adequada das Segoes da Bi

blioteca Universitaria através de indicadores;

VI - Supervisionar a conservagao e limpeza da Biblioteca

Central e deposito da Biblioteca Universitaria;

VII - Elaborar relatorio de suas atividades;




VIII - Zelar pela preservacao do natrimonio da Biblioteca
Universitaria;
IX - Executar outras atividades inerentes a area que ve

nham a ser delegadas por autoridade competente.
SECAO VII

DA SECAO DE EXPEDIENTE

Art.17 - Compete a Secao de Expediente:

I - Executar os servigos de tramitacao de expediente e

similares;
II - Executar o servico de redacao de oficios/memorandos e
similares, bem como de todo o servigo de datilogra
- fia e arquivo;
III - Auxiliar o Diretor na elaboracao de sua agenda;
IV - Encarregar-se da recepcao e atendimento de pessoal
a Direcao;

V - Efetuar o controle de abastecimento e distribuicao
do material existente no almoxarifado, zelando por
sua conservacao (material de consumo) ;

VI - Providenciar a substituicao e conserto de bens pa
trimoniais e equipamentos danificados;
VII - Executar outras tarefas auxiliares.

.

SECAO VITI

DA SECAO DE COORDENACAO NOTURNA E SABADOS

Art.18 - Compete a Secao de Coordenacao Noturna e Saba




IT

ITI

IV

Planejar, organizar, coordenar e supervisionar 0s
servicos noturnos e aos sabados das Segoes da Biblio
teca Central e executar as atividades inerentes as
suas responsabilidades ou que venham a ser delegadas

pela autoridade competente;

Zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes esta-

belecidas pela Biblioteca Universitaria;

Elaborar estatisticas mensais dos servicos noturnos
e dos sabados, fornecendo dados a Divisao de Referén

ciaj
Zelar pela conservacao dos moveis e equipamentos da
Biblioteca.

SECAO IX

DA COMISSAO DE ASSESSORAMENTO

Art.19 - A Comissao de Assessoramento da Biblioteca Uni-

versitaria, sera composta pelos seguintes membros:

II

ITI

IV

\7

VI

Do Diretor da Biblioteca Universitaria;

De um Bibliotecario, nao docente, representante da

Biblioteca Universitaria;

De um Bibliotecario representante das Divisoes da

Biblioteca Universitaria nos Centros;:

De um Professor indicado pelo Departamento de Biblio

teconomia;

De um aluno de Graduagao e outro de Pos-Graduagao, in

dicados pelo Diretorio Central de Estudantes;

De quatro professores indicados pelo Reitor, abran

gendo diferentes areas de conhecimento.




Paragrafo Unico - Os representantes indicados e seus res
pectivos suplentes terao mandato de dois anos, sendo permitida a

sua reconducao.

Art.20 - Compete a Comissdo de Assessoramento da Biblio
teca Universitaria, como Oorgdo representativo do usuario e consul
tivo da Direcao, prestar assistencia e aconselhamento sobre pro

blemas técnico-administrativos.
TITULO III
DAS DIVISOES TECNICAS E DAS SECOES DA BIBLIOTECA CENTRAL
CAPITULO I
DA DIRECAO DAS DIVISOES E SECOES
SECAO I

DAS DIVISOES

Art.21 - Os Diretores das Divisoes Técnicas serao desig-
nados pelo Diretor da Biblioteca Universitaria, deverao ser forma
dos em Biblioteconomia, possuirem 3 anos de experiéncia profissio
nal e serem lotados na Biblioteca Universitaria, estando impedi

dos do exercicio de outro cargo de chefia.

Paragrafo Unico - Nas faltas e impedimentos dos Direto

res das Divisoes Técnicas, respondera pela Divisao um dos Chefes
de Secao designado pelo Diretor da Divisao respectiva e homologa

do pelo Diretor da Biblioteca Universitaria.




SECAO II

DAS COMPETENCIAS

Art.22 - Aos Diretores de Divisoes Técnicas competem:

II

ITI

IV

VI

VII

VIII

IX

XI

Assessorar o Diretor Geral da Biblioteca Universita-

ria em assuntos de sua competéncia;

Elaborar e encaminhar ao Diretor Geral o relatorio

anual de atividades;

Manter estreito contato com todas as Divisoes:

wn

Convocar e presidir as reunioes dos Chefes de Secgao

e de Setor;

Encaminhar ao Secretario Administrativo os pedidos

de material da Divisao;

Promover cursos de treinamento no uso dos recursos
informacionais, de pesquisa bibliografica, e de tec-

nicas biblioteconomicas;

Zelar pela conservacao de moveis e equipamentos da
Divisao;

o

Executar juntamente com a Divisao de Processos Tecni

cos o inventario anual da Divisao;

Elaborar as estatisticas mensais e o relatorio anual
da Divisao, a partir dos dados fornecidos pelas Se
goes e encaminha-los a Direcao Geral da Biblioteca
Universitaria;

Colaborar na Selecao de materiais a serem adquiridos

pela Biblioteca;

Colaborar na programacao e organizacao de eventos

promovidos pela Biblioteca;



| XII - Zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes esta-

belecidas pela Biblioteca Universitaria.

Art. 23 - As Divisoes desenvolverao as suas atividades
através de SecOes com fungOes administrativas, que por sua vez po

derao abranger setores.
SECKO III
DAS SECOES

Art.24 - A Chefia da Secdao sera indicada pelo Diretor da
Divisao e homologada pelo Diretor Geral, devera possuir curso su-

perior e/ou 05 anos de experiéncia na Biblioteca Universitaria.

Art.25 - Nas faltas e impedimentos da Chefia da Secao,
respondera pela mesma um funcionario da Secdao, indicado pelo Che-

fe da Secao e homologado pelo Diretor da Divisao.
SECAO IV
DAS COMPETENCIAS

Art.26 - Aos Chefes das Segoes compete:

I - Coordenar as atividades dos servigos sob sua jurisdi
cao nas fungdes ligadas a assisténcia e a administra
gao, cooperando com o ensino, a pesquisa e extensao,
cumpriﬁdo as normas gerais oriundas a Divisao a que

se vincula.

CAPITULO II

DA DIVISAO DE PROCESSOS TECNICOS




SECKO I
DA COMPOSICAO

Art.27 - A Divisao de Processos Técnicos compreende as

seguintes Secoes:

I - Secao de Aquisicao;
II - Secao de Classificacao;
III - Secao de Catalogacao;

1V Secao de Encadernacao

SECKO II
DAS COMPETENCIAS DA SECAO DE AQUISICAO

Art.28 - Compete a Secao de Aquisicao:

I - Organizar e manter atualizada colecoes de catalogos

de editoras e colecao basica de consulta da unidade;

IT - Solicitar o material bibliografico que deve ser adqui

rido por compra, doacao e permuta;

IIT - Conferir, registrar e reclamar o material bibliogra
fico recebido por compra, doagao e permuta, e dar-

-lhe baixa quando necessario;

IV - Solicitar aos orgaos competentes da Universidade, as

listas bibliograficas das obras a serem adquiridas;

V - Organizar e manter atualizado os ficharios dos or
gdos que mantém intercambio com a Biblioteca Univer-
sitaria;

VI - Receber e encaminhar para as Divisoes o material re-
cebido por doacao e/ou permuta, para ser selecionado;

VII - Organizar e registrar as colecoes em duplicatas a

serem permutadas;




VIII

LX =

XIT -

Elaborar semestralmente em conjunto com as Secgoes in

teressadas, listas de obras em duplicatas a serem
permutadas;
Receber, conferir e/ou enviar material solicitado

das listas de duplicatas que a Biblioteca Universita

ria ofereceu e/ou solicitou;

Fornecer subsidios para a elaboracao do relatorio

anual e estatisticas mensais;

Fazer cumprir as normas estabelecidas no Manual de

Servico da Secgao;

Executar outras atividades inerentes a area que ve

nham a ser delegadas pela autoridade competente.

SECAO ITI

DAS COMPETENCIAS DA SECAO DE CLASSIFICACAO

Art.

Ll =

IIL =

VI -

VII -

VIIT -

29 - A Secao de Classificagao compete:

Classificar de acordo com o Sistema de Classificacao

adotado pela Biblioteca Universitaria;

Orientar estagiérios de Biblioteconomia;
Organizar e manter atualizado o Indice Numérico;
Manter atualizado o Catalogo Decisorio;

Fazer cumprir as normas estabelecidas no Manual de

Servico da Secao;
Promover estudos das tabelas de classificacao;

Promover estudos de verbalizagoes nos catalogos, com

Técnicos de Departamentos e Secao de Referencia;

Fornecer subsidios para a elaboracgao do relatorio

anual e estatisticas mensais;




IX -

Coordenar a classificagao da Biblioteca Central e

das Bibliotecas dos Centros.

SECAO IV

DAS COMPETENCIAS DA SECAO DE CATALOGACAO

Art.

I1L -

Iv -,

VII -

VIIT -

IX =

30 - A Secao de Catalogacao compete:

Catalogar de acordo com as normas de Catalogacao ado
tadas pela Biblioteca Universitaria, o material bi

bliografico recebido da Secao de Classificacao;
Promover estudos de catalogacao;

Colaborar com os servicos de catalogacgao cooperati

va, nacionais ou internacionais;
Orientar estagiarios de Biblioteconomia;

Coordenar e supervisionar a elaboracao dos catalogos
internos e externos do sistema da Biblioteca Univer-

sitaria e manté-los atualizados;
Manter atualizado o Catalogo Decisorio;

Fazer cumprir as normas estabelecidas no Manual de
Servico da Secgao;
Fornecer subsidios para a elaboracao do relatorio

anual e estatisticas mensais;

Fazer a Catalogagao na Fonte e elaborar a Ficha Cata
lografica de acordo com as decisoes estabelecidas pe

la Secgao;

Executar outras atividades inerentes a area que ve

nham a ser delegadas pela autoridade competente.



SECKO V

DAS COMPETENCIAS DA SECAO DE ENCADERNACAO

Art.

IT =

I11 -

Iv

Art.

Secgoes:

L1l =
ITT -
IV -

31 - A Segao de Encadernagao compete:

Realizar atividades inerentes a conservacgao, recupe
racao do acervo bibliografico do Sistema de Bibliote
ca Universitaria da UFSC;

Solicitar o material de consumo necessario para

realizacao de suas atividades;
Executar servigos de reprografia;
Zelar pela conservagao do equipamento;

Realizar outras atividades delegadas pela autoridade
competente.

CAPITULO III
DA DIVISAO DE REFERENCIA
SECAO I
DA COMPOSIGAO

32 - A Divisao de Referéncia compreende as seguintes

Secao de Colecao de Referencia;

Secao de Colecao de Periodicos Seriados e Folhetos;
Secao de Colegoes Especiais;

Secao de Relacdes Publicas;

Secao de Empréstimo.



SECAO II

DAS COMPETENCIAS DA SECAO DE COLECAO DE REFERENCIA

Art.

II =

LII -

v -

\f -

Vvl -

VII -

VIII -

XI -

XIT -

33 - A Secao de Colecao de Referéncia compete:

Orientar o usuario no uso de recursos bibliograficos
disponiveis no acervo do Sistema da Biblioteca Uni
versitaria da UFSC, como no acesso aos recursos bi

bliograficos existentes em outras bibliotecas;

Orientar o usuario no uso de normas para a elabora

cao de referencias bibliograficas;

Orientar o usuario sobre os servicos oferecidos pela

Biblioteca Universitaria;

Realizar levantamentos bibliograficos de assuntos es

- pecificos no acervo da Biblioteca Universitaria;

Elaborar guias em assuntos especificos de referén
cia;
Realizar pesquisa bibliografica em obras de referén
clas
Localizar e recuperar documentos através do Sistema

de Comutacao Bibliografica;

Colaborar com a Secao de Classificacgao no controle

do vocabulario de assuntos;

Efetuar estatisticas de servigos;

Fornecer subsidios para a elaboracao anual de relato

rio e planejamento da Divisao;

Fornecer dados a Secao de Relacgoes Publicas para a

elaboracao do Boletim de Alerta;

Organizar e atualizar os acervos especificos de nor

mas técnicas, catalogos telefonicos e catalogos de

universidades;




XITI

XIV

XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

XX

XXI

XXITI

XXTIII

XXIV

Verificar as listas de duplicatas encaminhadas a Bi-
blioteca Universitaria por outras Bibliotecas congé-

neres,;

Manter atualizado o fichario Kardex através do regis
tro das publicacoes periodicas da Secgao;

J
gi

s

Selecionar os periodicos recebidos por doacao, regis
trar e atualizar o fichario Kardex da Secao de Perio
dicos;

Coordenar atividades de atualizacao dos biblioteca
rios na utilizacao das Obras de Referéncia;

Manter organizado o fichario de documentos gerados e

recebidos pela Secao;
Orientar estagiarios de biblioteconomia;

Separar, organizar e encaminhar o material para ser

encadernado;

Orientar funcionarios e bolsistas sobre suas atribui
coes e atividades;

Fazer cumprir as normas estabelecidas pelo Regimento
e Manual de Servigo;

Manter atualizado o Manual de Servico da Secao;

Verificar no Catalogo Coletivo da Biblioteca Univer
sitaria a existéncia dos titulos listados nas biblio
grafias basicas constantes do plano de ensino dos

Departamentos da UFSC;

Executar outras atividades inerentes a area ou que

venham a ser delegadas pela autoridade competente.




SECAO III

DAS COMPETENCIAS DA SEGCAO DE COLECAO DE PERICDICOS, SERIADOS E FOLHETOS

At

IT -

ITT -

Iv -

v -

VI -

VII -

VIII -

XI -

34 - A Secao de Colecao de Periodicos compete:

Orientar o usuario sobre os servicos prestados na

Secao, e no uso do acervo;

Manter atualizado o Catalogo Coletivo de Publica

coes Periodicas da Biblioteca Universitaria;

Indexar as publicacgoes periodicas nacionais de acor-
do com o Sistema da Biblioteca Universitaria, e man-

ter atualizado o catalogo de assunto;

Indexar os folhetos de acordo com o Sistema da Bi

blioteca Universitaria;

Colaborar com a Segao de Aquisicao, preparando 1i

| e |

tas de periodicos a serem assinados, indicando os t

tulos mais procurados;

Colaborar com a Secao de Aquisicao na elaboracao de

listas de falhas de colegoes de periodicos;

Verificar as listas de duplicatas encaminhadas a Bi-

blioteca Universitaria por outras Bibliotecas con

JQ
¢
I

neres,

Separar, organizar e encaminhar o material bibliogra

fico para a Secao de Encadernacao;

Classificar e processar tecnicamente as publicacgoes

periodicas, seriadas e folhetos;

Elaborar as estatisticas mensais e fornecer dados pa
ra o relatorio anual, encaminhando-os para a Divisao

de Referéncia;

Selecionar o material recebido por doagao;




XIT -

XIITI -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

Indexar e organizar o arquivo de recortes de jornais

na area de literatura e assuntos de interesse atual;

Realizar levantamentos bibliograficos de titulos de
periodicos existentes na Biblioteca Universitaria pa

ra efeito de reconhecimento de curso;

Orientar funcionarios e bolsistas sobre suas atribui

coes e atividades;
Orientar estagiarios de biblioteconomia;

Manter atualizado o Catalogo Coletivo Nacional de

Publicacoes Periodicas do IBICT;

Coordenar as Bibliotecas Cooperantes de Santa Catari

na para atualizacao do CCNPP do IBICT;

Promover estudo de controle do vocabulario de assun

tos adotado pelo Sistema da Biblioteca Universitaria

Executar outras atividades inerentes a area ou que

venham a ser delegadas pela autoridade competente.

SECKO IV

DAS COMPETENCIAS DA SECAO DE COLECOES ESPECIAIS

ATt

IT -

ITT -

I\f -

35 - A Secao de Colecoes Especiais compete:

Planejar, supervisionar e coordenar as atividades
inerentes a Secao ou que venham a ser delegadas por

autoridade competente;

Atualizar, completar e ampliar as colecoes dos seto-

res através de convénios, aquisicao e/ou permuta;

Executar atividades de classificacao das colecgoes

proprias da Secao;

Promover a conservagao do material bibliografico da

Secao através da recuperacao, restauracao e encader-

nacao;




VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIII
XIV

XV

XVI

XVII

XVIII

Efetuar levantamentos bibliograficos de interesse da
Secao junto aos orgaos atuantes na area;
Atuar como deposito legal das publicacdes produzidas

na UFSC;

Manter o controle bibliografico das publicacoes de
autores catarinenses ou publicacoes sobre Santa Cata
rina;

Elaborar bibliografias e catalogos especializados so

bre assuntos da area de atuacgao da Secao;

Indexar e manter um arquivo dos artigos publicados

em jornais sobre a UFSC e sobre Santa Catarina;

Promover junto a Secao de Relacoes Publicas ativida-

des culturais;

Manter atualizados os catalogos e o Manual de Servi-

o3

Elaborar estatisticas mensais e fornecer dados a Di-

visao de Referéncia para o relatorio anual;
Treinar os novos funcionarios e bolsistas;
Orientar os estagiarios de Biblioteconomia;
Selecionar os periodicos recebidos por doagao, regis

trar e atualizar o fichario de Kardex na Secao de Pe

riodicos;
Fazer cumprir e zelar pelo cumprimento das normas re

lativas ao empréstimo individual e ao empréstimo en-

tre Bibliotecas;

Fazer mensalmente cobranca do material atrasado.

Executar outras atividades inerentes a area ou que

venham a ser delegadas pela autoridade competente.



SECAO V

DAS COMPETENCIAS DA SECAO DE RELACOES PUBLICAS

Art.

T -

IL =

ITT -

v -

36 - A Secao de Relacoes Publicas compete:

Promover a integracao permanente da Biblioteca Uni
versitaria com a comunidade académica, e pessoal
administrativo;

Promover a publicacao de materiais relacionados com
as atividades do orgao e/ou com atividades academi
cas, visando a difusao de informacoes;

Programar e organizar atividades culturais e de pro-

mocao de servicos bibliotecarios;

Divulgar através da imprensa os servicos prestados a

- comunidade;

VI -

VII -

VIII -

Executar os servicos de Editoracao das publicacgoes

da Biblioteca Universitaria;

Elaborar critérios de padronizacao para a elaboracgao

de Teses e Dissertacoes na UFSC;

Planejar e executar as visitas orientadas a Bibliote

ca Central e Biblioteca de Centros;

Programar cursos de orientacao no uso de Obras de Re
g S =

ferencia.

. SECAO VI

DAS COMPETENCIAS DA SECAO DE EMPRESTIMO

Art.

37 - A Secao de Empréstimo‘compete:

Fazer cumprir e zelar pelo cumprimento das normas
relativas ao empréstimo individual e ao empréstimo

entre Bibliotecas;



IT - Fazer inscricoes de usuarios;

ITI - Organizar e manter atualizado o fichario de emprésti
mo ;
IV - Fazer mensalmente cobranca do material atrasado;
V - Fornecer certidao de ''Nada Deve'" para alunos de gra-

duacao e pos-graduagdo, para obtengiao do respectivo
diploma;

VI - Executar atividades de guarda e manutencao do mate

rial bibliografico nas estantes;

VII - Coordenar o controle das publicacoes que integram a

colecao reserva;

VIIT - Executar outras atividades inerentes a area ou queve

nham a ser delegadas pela autoridade competente.
TITULO IV
DAS DIVISOES DE EXTENSAO DA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
CAPITULO I
DAS DIVISOES
SECAO I
DA COMPOSICAO

Art.38 - As Divisoes de Extensao da Biblioteca Universi

taria compreendem:

I - Biblioteca do Centro de Cieéncias Fisicas e Matemati-
CAas :
II - Biblioteca do Centro de Ciéncias da Saude;

IIT - Biblioteca do Colégio de Aplicacgao;




IV - Biblioteca do Centro de Ciéncias Agrarias;

V - Biblioteca do Colégio Agricola de Camboriu;
VI - Biblioteca do Colégio Agricola Senador Gomes de 0li-
veira.
SECAO 11
DA DIRECAO
Art.39 - Os Diretores da Divisao de Extensao serao desig

nados pelo Diretor da Biblioteca Universitaria, deverao ser forma
dos em Biblioteconomia, possuirem 03 anos de experiéncia profissio
nal e serem lotados na Biblioteca Universitaria, estando impedi

dos do exercicio de outro cargo de Chefia.

Paragrafo Unico - Nas faltas e impedimentos dos Direto

res das Divisoes de Extensao, respondera pela Divisao um dos Che-

fes de Secao designado pelo Diretor da Divisao de Extensao e homo

logado pelo Diretor da Biblioteca Universitaria.
SECAO III
DAS COMPETENCIAS DA DIRECAO

Art.40 - Aos Diretores das Divisoes de Extensao compete:

I - Planejar, organizar, coordenar, supervisionar 0Ss
servigos das Bibliotecas dos Centros, bem como execu
tar outras atividades inerentes a area ou que venham

a ser delegadas pela autoridade competente;

II - Convocar e presidir reunioes dos chefes de Secgao e
Setor;
IITI - Assessorar o Diretor do Centro o qual a Bibliotecaes

ta vinculada em assuntos de sua competéencia;




v -

VI -

V11 -

VIII -

Assessorar o Diretor Geral da Biblioteca Universi

taria em assuntos de sua competéncia;
Manter estreito contato com as demais Divisoes;

Elaborar e encaminhar ao Diretor Geral o relatorio
anual e as estatisticas mensais das atividades de ca
da Biblioteca;

Encaminhar ao Diretor Geral os pedidos de material da
Divisao;
Executar outras atividades inerentes a area ou que

venham a ser delegadas pela autoridade competente;

Fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pela Bi

blioteca Universitaria;

Supervisionar e orientar estagios curriculares de

academicos do curso de Biblioteconomia.

CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS DAS DIVISOES DE EXTENSAO

Art.

I1T -

41 - As Divisoes de Extensao competem:

Orientar os usuarios na procura de informagao e no

uso das fontes e recursos existentes na Biblioteca;

Realizar pesquisas bibliograficas em Obras de Refe
rencia;
Realizar levantamentos bibliograficos no acervo da

Biblioteca;

Colaborar com a Secao de Aquisicao da Biblioteca Cen-
tral, auxiliando no processo de selecao do material

a ser adquirido para a Biblioteca;

Efetuar o registro e o controle dos usuarios;




VI
VII

VIII

XI
XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII
XVIII

XIX

XX

XXI

Efetuar e controlar o empréstimo do material biblio-

grafico sob sua guarda;

Divulgar o acervo e os servigos oferecidos pela Bi
blioteca;
Elaborar listas de duplicatas para permutar com ou

tras Bibliotecas congéneres e listas de falhas para

completar a colecao;
Executar os servicos de comutacao bibliografica;

Colaborar com a Secao de Periodicos da 3iblioteca
Central na atualizacao do Catalogo Coletivo Nacional

de Publicacbes Periodicas do IBICT;

Prestar apoio a grupos de pesquisa realizada nos Cen

LTS ;

Fazer anualmente o inventario do acervo da Bibliote-
ca;

Desenvolver programas de incentivo a leitura;

Prestar apoio ao corpo docente no desenvolvimento de
seus programas curriculares;
Fornecer declaracao de ''Nada Deve' para usuarios

quando solicitadas;
Solicitar empréstimo entre Bibliotecas;

Programar e organizar exposigoes referentes a assun

tos relevantes;

Separar, organizar e encaminhar o material bibliogra

fico para a Secao de Encadernacao;
Manter atualizado os catalogos;

Classificar de acordo com o Sistema de Classificacao

adotado pela Biblioteca Universitaria;

Fazer cumprir as normas cstabelecidas no Manual de

Servico de cada Biblioteca;




XXII - Executar outras atividades inerentes a area ou que

venham a ser delegadas pela autoridade competente.
TITULO V
DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS

Art.42 - Para a realizagao de suas atividades a Bibliote

ca Universitaria dispora de recursos advindos:
I - De dotagoes constantes do orcamento geral da UFSC;
ITI - De rendas auferidas de convenios firmados com outras
instituicoes;
III1 - De outras fontes.

Art.43 - O estabelecimento de acordos e convenios visan-
do recursos ‘para a Biblioteca Universitaria entre a Universidade,
entidades e instituicoes publicas ou privadas, nacionais ou inter
nacionais, dependera da aprovacao dos orgaos deliberativos cen

trais da Universidade Federal de Santa Catarina.
TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.44 - Os casos omissos no presente Regimento serao

solucionados pelo dirigente da unidade e em ultima instancia pelo

Pro-Reitor, obedecidos os aspectos normativos e legais pertinen
tes.

Art.45 - O presente Regimento entrara em vigor a partir
de sua aprovacao pela autoridade competente e posterior publica

cao, ficando revogadas as disposigOes em contrario.




