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1 INTRODUCAO

Desde o inicio da atual gestdo, uma das principais preocupagdes tem
sido quanto aos problemas relacionados aos  recursos humanos
principalmente na Biblioteca Central, tanto em termos quantitativos
como qualitativos.

Essa preocupagdo tem a ver diretamente com a consciéncia de que a
prestagdo de servigos de informagéo de forma réapida e eficiente depende
fundamentalmente da quantidade e qualidade dos recursos humanos.

Em uma primeira etapa foi feito um levantamento dos fluxos dos
servigos das secdes da Biblioteca Central e o pessoal envolvido em cada
um deles. Nesse momento ficou claro, que o problema antes de ser de
pessoal € de ordem estrutural.

A organizagdo formal do Sistema de Bibliotecas da UFSC ndo condiz
com a organizagdo informal, que apresenta desequilibrios que tém como
conseqiiéncia : auséncia de cargos de responsabilidade, acumulo de
funcdes; e fluxos de servigos entrecortados. Além disso, a estrutura do
Sistema funde-se com a estrutura da Biblioteca Central.

A prépria nomenclatura do Sistema, Biblioteca Universitaria, com a
sigla BU, sempre propicia confusdes onde a Biblioteca Central (BC) ¢
ndo raras vezes denominada BU.

Diante dessa realidade, considerou-se a necessidade de uma assessoria
na area de O & M, que contribuisse para nortear as agdes em dire¢do a
uma condig¢do de Qualidade Total.

Partiu dessa assessoria a indicagdo da necessidade de se realizar um
Planejamento Estratégico para o Sistema de Bibliotecas, que foi
realizado em novembro de 1994, contando com a participagdo das
chefias, dos bibliotecarios e de alguns servidores de nivel superior ¢
médio. Nessa ocasido ficaram definidos:

- A Missdo: “Prestar servigos de informacgdo para o desenvolvimento das
atividades de ensino, pesquisa, extensdo ¢ administragdo da UFSC.

- O Negocio: “ Prestar servigos de informagao”.
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Ficou constatada também, que uma das Questdes Estratégicas para o
Sistema seria a reestruturagio organizacional e do quadro de pessoal.

Anterior a essa agdo, ja havia portaria do Reitor nomeando uma
Comissdo para o estudo e encaminhamento do organograma ¢ do
regimento atuais que ndo tinham sido submetidos a aprovagdo pelo
Conselho Universitario.

A equipe formada no Planejamento Estratégico para esse estudo
compOs-se dos seguintes servidores:

- Marcia A. F. Gomes - coordenadora

- Helena Pereira da Silva

- leda Maria Souza de Oliveira

- Isolde Melchioretto

Dos estudos dessa equipe, resultou uma estrutura de Sistema que
contempla servigos-meio centralizados (apoio operacional), € servigos-
fim descentralizados(servigos aos usuarios).

O Sistema passa a ter uma denominagdo clara de: SISTEMA DE
BIBLIOTECAS, com a sigla SIBI, que engloba a Biblioteca Central ¢ as
8 Bibliotecas Setoriais, que existem atualmente. Ficando assim também
clara a denominagdo BIBLIOTECA CENTRAL (BC), ¢ BIBLIOTECA
SETORIAL (BS).

Sobre a vinculagdo, o consenso foi de que, sendo o Sistema de
Bibliotecas parte fundamental para o bom desempenho das atividades
de ensino, pesquisa ¢ extensdo, ¢ necessario que este tenha atengdo
privilegiada por parte da administagdo superior , 0 que se obtém com a
vinculagdo direta ao Reitor.

A vinculagdo ao Reitor propicia agilidade politica e administrativa,
resultando num melhor desempenho do Sistema, que atende a toda a
Universidade e que extrapola a area de atuagdo de qualquer Pro-
Reitoria.

Essa equipe apos aprovagdo interna da nova estrutura, reuniu-se com a
comissdo designada pelo Reitor que também a aprovou ¢ era formada
pelos seguintes membros:

- Maria Ghisoni Del Rio - coordenadora

- Alcides Buss

- Isolde Melchioretto
- Carlos Sidnei da Silva (académico)




2 A ESTRUTURA

Antes da colocagdo da estrutura proposta ¢ fundamental que se
apresente a estrutura atual com suas configuragdes formal e informal. E

importante que se relembre que a estrutura do Sistema confunde-se com
a estrutura da Biblioteca Central.

2.1 Estrutura Atual

2.1.1 Organograma
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2.1.2 A Diregio
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Comentarios sobre a organizac¢io informal:

Na situagdo atual, a diregdo acumula a supervisdo do Sistema ¢ da
Biblioteca Central, ¢ por falta de responsaveis em determinados setores,
vem tendo fungdes que fogem a sua miss@o de representagio politica, de
planejamento global, sendo obrigada a tarefas de: supervisido de pessoal,

manuteng¢do do prédio da Biblioteca Central e problemas menores do
cotidiano.

A Direg¢do tem ainda sob sua supervisdo direta a Se¢do de Aquisi¢io
que formalmente ¢ vinculada a Divisdo de Processos Técnicos ¢ o

Nucleo de Audiovisual, que ¢ vinculado formalmente a Divisio de
Assisténcia aos Usuarios.

A Secdo de Expediente, além dos servigos de secretaria, expediente,

controle financeiro, ¢ responsavel pelos servicos terceirizados de
limpeza.




2.1.3 Diviséo de Processos Técnicos

ESTRUTURA FORMAL

CHEFIA

I

Seg¢do.
Selegcdd* e Aquisiglo

de /

ESTRUTURA.INFORMAE { REAL )

4

|

Se¢do de

Processos Técnicos

CHEFIA
I l I l 1
SE¢. DE SE¢. DE SE¢. DE SE¢.PROCES.
PREPARO CATALOGACAO CLASSIFICA- DOS PRODUTOS
: CAo : DA FGV
C/F.G** S/F.Gh S/FP.G *** S/F.G. X**

*NZo existe a atividade de Sele¢So

** C/F.G. =
***S/F.G. =

Com fun¢3o gratificada
Sem fun¢3o gratificada
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Comentarios sobre a organiza¢do informal:

A Segdo de Selegdo e Aquisi¢do na verdade ndo passa de um Setor de

Aquisi¢do que se reporta diretamente a Diregdo. A chefia da Divisdo
ndo tem participa¢do nenhuma nessa atividade.

A atividade de Sele¢do com uma politica definida, fundamental para o
desenvolvimento de uma colegdo ndo existe.

A estrutura formal tem uma se¢do com uma nomenclatura idéntica a da
Divisdo, “Processos Técnicos” ¢ que na verdade funciona como
demonstra a estrutura informal: com a Sec¢do de Preparo; Secdo de
Catalogacdo; a Seg¢do de Classificagdo; e a Secdo de Processamento dos
Produtos da FGV.

A Biblioteca participa da Rede Bibliodata/Calco coordenada pela
Fundagdo Getulio Vargas-FGV para catalogagdo cooperativa. Todos os
servigos de processamento técnico giram em torno das diretrizes e

produtos da FGV. A seguir € colocado cada servigo, que ¢ considerado
informalmente como segéo.

2.1.3.1 Secéo de Preparo

A fungdo dessa Segdo € o preparo para a catalogacdo, ¢ remessa dos
dados da FGV, com as seguintes atividades: Registro; Carimbo; Selegido
dos livros por assunto; Preparo para Catalogacdo; Formagdo de lotes de
planilhas para digitagdo; digitacdo; datilografia. A bibliotecaria
responsavel recebe funcgio gratificada.

2.1.3.2 Secdo de Catalogacdo

Este servigo tem por fung¢do a padronizagdo de entradas e descrigdo
bibliograficas. A chefe da Divisdo acumula a responsabilidade pela
Secdo.
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2.1.3.3 Secao de Classificagdo e Indexagio

A funcdo desta Sec¢do ¢ a codificagdo numérica e tematica com vistas a
recuperagdo da informacdo. A bibliotecaria responsavel também nio
recebe fungdo gratificada.

2.1.3.4 Segdo de Processamento dos Produtos FGV

Tem por fungdo o processamento dos produtos FGV: desmembramento
das fichas catalograficas que chegam via malote; etiquetagem do
material; alfabeta¢do e arquivo de fichas. A bibliotecéria responsavel
ndo recebe fungdo gratificada.




2.1.4 Divisdo de Assisténcia aos Usuarios - DAU

ESTRUTURA FORMAL

DIVISAO
CHEFIA
l , l l ] )
SE¢AQ DE SE¢AO DE SE¢AO DE SE¢AO DE NUCLEO DE
REFERENCIA COLE¢ OES PERIGDICOS CIRCULA¢AO AUDIOVISUA
ESPECIAIS
ESTRUTURA INFORMAL ( REAL )
’ DIVISAO
. CHEFIA
cCoL. |
E¢RO SE¢KO SE¢XAO E¢RO BALC. |57pi- COORD | SEcHrO
REF . C.ESP. PER. IRC. EMPR.  Inton. NT.SB | ENCAD|.
*S.C.G *5.C.G. *S.C.G. *S.C.G.

Se¢d3o de Referéncia

Secdo de Colegdes Especiais
Se¢do de Periéddicos

Se¢do de Circulag¢io

Balc&@o de Empréstimo
Cole¢Z%o Didatica

Coordena¢&o do Periodo Noturno e Sabados N
Se¢do de Encadernagio

*S.C.G.= Sem Chefia Gratificada
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Comentarios sobre a organizacdo informal:

As Segdoes de Referéncia; Colegdes Especiais € Periodicos
correspondem nas duas estruturas formal e informal. Possuem chefia
remunerada, ¢ organizagdo funcional.

A Secdo de Circulagdo na estrutura informal perde sua posigdo de
Secdo, ou seja: na realidade corresponde a Colecdo Didatica; a
organizacdo dos livros nas estantes; ao atendimento na catraca, ¢ ao
servigo de orienta¢do aos usudrios que entram na Biblioteca; ndo tem
chefia remunerada, n3o tem responsavel e desdobrou-se em:
Coordenagdo do Periodo noturno e sabados, que ficou com a chefia
remunerada, porque ¢ vital ter um responsavel, pelo funcionamento
nesses periodos.

A Secdo de Encadernagéo, que aparece na estrutura informal sempre foi
um servigo sem um responsavel direto e especializado, com cada
funcionario reportando-se diretamente a chefia da DAU.

O Nucleo de audio-visual nesta gestdo esta vinculado diretamente a
Diregdo da BU.

Desvirtua-se assim a fun¢do da Chefia da Divisdo, que atende
individualmente aos funcionarios dos setores que ndo possuem
coordenagdo, o que a limita a fungdes de resolugdo de problemas
cotidianos de pessoal, deixando de exercer a verdadeira fungdo de
coordenagdo; de elaboragdo de projetos de servigos voltados aos
usuarios; estudos de usuarios etc.

2.1.4.1 Secdo de Referéncia

Essa Segdo corresponde nas duas estruturas. A chefia recebe fungdo
gratificada. A ‘Se¢do da atendimento aos usudrios na utilizagdo do
material de referéncia; servigo de acesso em bases de dados; orientagdo
quanto a aplicagdo de normas da ABNT sobre Documentagdo; ¢
comutacgdo bibliografica.




2.1.4.2 Secdo de Coleg¢des Especiais

A Segdo de Colegdes Especiais corresponde nas duas estruturas com
chefia remunerada, e tem sob sua responsabilidade a organizagio e
servigos referentes as seguintes colegdes:

- Coleg@o Santa Catarina (CESC)

- Colegdo Publicagdes da UFSC (CEPU)

- Colegdo Informacdo Legislativa (CEIL)

- Colegdo Teses e Dissertagdes (CETD)

- Coleg@o de Obras Raras (CEOR/CERC)

- Colegdo de Obras de Arte (CEOA)

- Colegdo de Microformas (CEM)

- Colegdo de Material Cartografico (CEMC)

2.1.4.3 Secdo de Periddicos

A Segdo de Periodicos também corresponde nas duas estruturas com
chefia remunerada, e tem sob sua responsabilidade a organizagao ¢ os
servigos referentes a colegdo de periddicos.

2.1.4.4 Segdo de Circulagio

A Segdo atende aos servicos de orientagdio aos usudrios: catraca e
guarda volumes; guarda de livros nas estantes e etiquetagem de codigo

de barra. Ndo tem responsavel direto, os funcionarios reportam-se
diretamente a chefia da Divisdo.

2.1.4.5 Segdo de Colegdo Didatica

E responsavel pelo controle dos livros reservados somente para consulta
local na Biblioteca Central.

2.1.4.6 Balcdo de Empréstimos

E o responsavel pelas operagdes de devolugdo, renovagio e reserva dos
livros armazenados na Bibloteca Central. Tem uma bibliotecéria
responsavel que ndo recebe fungdo gratificada.
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2.1.4.7 Segdo de Encadernagdo

E responsavel pela  restauragdo dos materiais bibliograficos da
Biblioteca Central ¢ em menor escala, das Bibliotecas Setoriais. Nio
tem responsavel e cada funcionario reporta-se diretamente a chefia de

Divisédo.
2.1.4.8 Coordenacdo do periodo noturno e sabados

O responsavel coordena aqueles setores da Biblioteca Central que
funcionam no periodo noturno e no sabado.Tem chefia remunerada.



2.1.5 Divisdo de Informatica

E responsavel por todo o tipo de suporte computacional para o Sistema
de Bibliotecas . Ndo existem seg¢des.

2.1.6 Divisdo de Extensdo de Bibliotecas

E responsavel pela coordenagdo das Bibliotecas Setoriais do Sistema.

ESTRUTURA FORMAL E REAL

DIVISKO
CHEFIA '
BIB. BIB. BIB. BIB. BIB. BIB. BIB.
SETOR. SETOR. SETOR. SETOR. SETOR. SETOR. SETOR.
CFM CCs CED CA CCA CASGO CAC
1 2-3 4 5 6 7 8

As bibliotecArias chefes sdo lotadas na Biblioteca Central.tom fungao
gratificada.
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3 ESTRUTURA PROPOSTA

Como ja foi dito, o Sistema passa a ter uma estrutura com servigos-meio
centralizados que atenda a todo o Sistema, ¢ servigos-fim
descentralizados, que correspondem aos servigos prestados aos usuarios
pelas Bibliotecas do Sistema.

A estrutura fica muito bem definida onde a Biblioteca Central passa
para o mesmo nivel que as Bibliotecas Setoriais na medida em que ndo
atua como 0rgdo coordenador, € sim como centralizador do acervo de
livros e periodicos daqueles centros que ndo dispdem ainda de uma
Biblioteca Setorial.

A estrutura proposta, organograma € regimento, seguem em anexo para
apreciacdo e aprovagdo das instancias superiores da UFSC.
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SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UFSC - SIB]
REGIMENTO INTERNO
TITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS E FINALIDADES

UFSC (SIBI), 6rgio suplementar, previsto no Estatuto
da Universidade Federal de Santa Catarina, diretamente vinculada ao Reitor, tem por

finalidade prestar servigos de informagio para o desempenho das atividades de ensino,
pesquisa, extensio e administra¢io da UFSC.

Art. 2. - O SIBI sera dirigido por um diretor eleito pelos seus funcionarios.

Paragrafo Unico: Os candidatos devem ter formagao em Biblioteconomia.

Art3. O SIBI deve ter representagao no Conselho Universitario,
Estudos e Decisorias quando do interesse do Sistema.

Comissdes de
TITULO 11
DAS ATRIBUICOES:

Art. 4. - Compete ao SIBI:
I - Prestar servicos de informac3o;

I'- Organizar, manter atualizado e disseminar o acervo informacional da Universidade:

lIT - Manter intercAmbio com outras instituigdes |

[V - Atuar como depositario leg

al da produgao técnica, cientifica e artistica d
universitaria;

a comunidade

V- Divulgar os servigos prestados a comunidade:

VI- Fazer cumprir portaria do Gabinet

e do Reitor para o funcionamento das Bibliotecas
Setoriais;

VII- Coordenar o processo de criagdo e implantagio de bibliotecas setoriais;

VIII- Executar outras atividades inerentes a

area ou que venham a ser delegadas pela
autoridade competente.




TITULO 111
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO
CAPITULO 1

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5. - O SIBI compreende a seguinte estrutura organizacional :
[ Diregdo
I Vice-Diregio
I Assessoria de Comunicagio e Marketing
IV Secretaria
V' Divisoes:
| Divisdo de Administragio
I.1 Segdo de Finangas
1.2 Segao de Servigos Gerais

o

Divisao de Desenvolvimento e Processamento das Colecoes
2.1 Secdo de Desenvolvimento das Colegoes
2.2 Segao de Processamento Técnico

3 Divisdo de Informatica Documentaria

3.1 Segdo de Treinamento em Informatica Documentaria
3.2 Segdo de Sistemas

4 Divisdo de Bibliotecas
4.1 Biblioteca Central
4.2 Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias Agrarias
4.3 Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias da Saude
4.4 Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias Fisicas e Matem
4.5 Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias da Educagio
4.6 Biblioteca Setorial do Colégio de Aplicagio
4.7 Biblioteca Setorial do Colégio Agricola de Araquari
4.8 Biblioteca Setorial do Colégio Agricola de Camboriu

aticas:
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CAPITULO 11
DA ADMINISTRACAO E COMPETENCIA
SECAO 1

DA DIRECAO

Art. 6 - Compete a Diregio:

[- planejar, org

anizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades inerentes ao SIBI , bem como
delegar compe

téncias de acordo com as necessidades internas do Sistema;

[I- constituir comissdes internas para estudo de assuntos que interessam ao Orgdo ou para a
execugdo de projetos especificos;

[1- propor a administragido superior diretrizes sobre a politica de informagao do SIBI:

IV - propor convénios e contratos inerentes a area entre a Universidade e outras instituigoes:

V- analisar e emitir parecer técnico

aos convénios propostos pela Universidade na are
informagio;

a de

VI- delegar ou revogar competéncias através de portarias;

VII- elaborar o Plano Plurianual de Atividades:
VIII - rever periodicamente as politicas vigentes:
[X- aprovar o plano e o relatorio anual de atividades:

X- representar o SIB] junto a Administragio

) Superior da Universidade e a Universidade
quando designado pelo Reitor;

XI- promover a integragdo permanente entre o SIBI e as

unidades académicas e
administrativas da Universidade

>

XII- propor a autoridade com

petente a nomeagio e contratagio de pessoal par
ou fungdes no SIBI

a ocupar cargos

XIII- controlar o orgamento do SIBI;

XIV- participar da elaborag¢do do orcamento da UFSC;




XV- participar do planejamento estratégico da UFSC;

XVI- executar outras atividades inerentes a irea ou que venham a ser

delegadas pela
autoridade competente.

SECAO II

DA VICE-DIRECAO

Art. 7 - Compete a Vice-Direcdo:

[ - Substituir automaticamente a dire¢do em seus impedimentos e afastamentos:

II- Auxiliar as chefias das Divisdes na
administrativo e financeiro;

defini¢ao dos objetivos e no planejamento
[1I- Elaborar o relatério de atividades ao final de cada ano civil:

IV- Acompanhar a execuc¢do do Plano Anual e Plurianual;

V- Coordenar a distribui¢do de verbas Junto as Divisdes do SIBI:

VI- Propor aperfeigoamento e adequacio de recursos humanos:

VII- Coordenar os estagios desenvolvidos no SIBI;

VIII- Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a

ser delegadas pela
autoridade competente.




SECAO 111

DA SECRETARIA

Art.8 - Compete a Secretaria:

I - Executar os servigos de tramitacdo de expedientes e similares da diregao;

II -Executar servigos de redagdo de oficios, memorandos e similares;

I1l- Executar servigos de datilografia e digitacio;

[V-Providenciar a divulgagao de atos administrativos por meios oficiais;

V- Recepcionar o pessoal Junto a direcio e vice-dire¢io:

VI- agendar os compromissos da diregdo:;

VII- executar outras atividades ineren

tes a area ou que venham a ser delegadas pela
autoridade competente.

SECAO IV

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO E MARKETING

Art. 9. - Compete a Assessoria de Comunicacio & Marketing:

[- Divulgar os servigos prestados a comunidade;

[1- Editar publicag¢des destinadas a divulgacio dos acervos;

ITI- Promover estudos de usuarios e de uso das colegdes:

IV- Promover o conhecimento por parte dos usudrios sobre o funcionamento do SIBI:
V- Manter atualizado o sistema de sinalizag¢do do SIBI;

VI- Organizar e divulgar eventos:;

VII- Executar outras atividades in

erentes a area ou que venham 2 ser delegadas
autoridade competente:

pela




SECAO V

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO

Art. 10 - Compete a Divisdo de Administragio:

I- Coordenar e controlar os servi

¢os relacionados a administragdo de pessoal, de recursos
financeiros e de material;

[I- Coordenar a elaborag¢do dos manuais dos servigos da Divisio:

[1I- Elaborar estatisticas dos servi

¢os e fornecer subsidios para elaboragio do rel
do SIBI:

atorio anual

Art.11 - Compete a Se¢io de Servigos Gerais:

I- Coordenar e controlar os servigos de entrada e saida de usuarios da Biblioteca Central:

I1- Coordenar os servigos de manutencdo do prédio da Biblioteca Central:

[11- Controlar e distribuir material de consumo:
IV- Receber e distribuir o malote;

V- Controlar a entrega de

vale-alimentacio, vale transporte, demonstrativo de pag
frequencia, licenga e férias;

amento,

VI- Planejar e supervisionar o inventario anual dos bens patrimoniais do SIBI;

VII- Manter atualizado o manual de servigos e fazer cumprir as normas estabelecidas:

VIII- Elaborar estatistica dos servi

¢os e fornecer subsidios para elaboragao do rel
planejamento da Divisdo;

atorio e

[X- Executar outras atividades inerentes a rea ou

que venham a ser delegadas pela autoridade
competente.



]

Art. 12- Compete a Secido de Finangas:

I- Controlar e prestar contas do movimento financeiro de arrecadagio de multas do SIBI;
II- Coordenar e executar a compra de material informacional, de consumo e permanente;

I1I- Elaborar e dar encaminhamento a documentagio relativa a licitagao;

IV- Informar a Secdo de Desenvolvimento de Colegoes sobre o andamento das aquisigdes:

V- Encaminhar a documentagio relativa a com

pra e ao pagamento de material informacional,
equipamentos e servigos de terceiros;

VI- Manter atualizado o manual de servigos e fazer cumprir as normas estabelecidas:

VII- Elaborar estatisticas dos servi

¢os e fornecer subsidios para elaboragdo do rel
planejamento da Divisio:

atorio e

VIII- Executar outras atividades inerent

€s a area ou que venham a ser delegadas pela
autoridade competente.

SECAO VI

DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E PROCESSAMENTO DAS COLECOES

Art. 13 - Compete a Divisio-

I- Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar os servigos de selegio,
técnico do acervo bibliografico, bem como desenvolver outras atividad
que venham a ser delegadas pela autoridade competente:

€ processamento
€S inerenlcs a area ou

[I- Colaborar com os servigos de catalogacdo cooperativa nacionais e Internacionais:
III- Manter contatos com a F unda

¢ao Getalio Vargas (FGV) para agilizar a utilizagdo do
Sistema Bibliodata-CALCO.



Art.14 - Compete a Secdo de Desenvolvimento de Colegoes:

I - Cumprir as diretrizes estabelecidas na Politica de Selegdo e Descarte:

II - Manter atualizada uma colegdo de catalogos de editores , livreiros etc. :

I1I- Manter atualizado um cadastro de editores e livreiros;

IV- Divulgar junto a comunidade universitaria os catalogos de editores e livreiros:

V - Manter uma base de dados atualizada dos planos de ensino de
oferecidas pelos departamentos com as bibliografias basicas:

VI -

todas as disciplinas

Manter intercAmbio (permuta e doagdo) com outras institui¢oes:

VII- Manter atualizado o manual de servigo d

a se¢do e fazer cumprir as normas estabelecidas:

VIII - Elaborar estatisticas dos

servigos e fornecer subsidios para elaboragdo do relatorio e
planejamento da Divisio;

IX - Executar outras atividades iner

entes a area ou que venham a ser delegad
autoridade competente,

as pela
Art.15 - Compete a Se¢do de Processamento Técnico

I - Registrar o material bibliografico informacional recebido;

II - Classificar, de acordo com o sistema de classificacio adotado;

[11- Indexar o material informacional de acordo com o sistema adotado:
[V - Catalogar o material biblografico:
V- Normalizar as entradas de autoridade;

VI - Organizar e distribuir os produtos provenientes do Sistemna BIBLIODATA -CALCO:

VII- Organizar e manter atualizados os catalogos;

VIII- Alimentar base de dados do SIBI;

IX- Prestar servicos de catalogagdo na fonte para a comunidade universitaria da UFSC ’

X- Manter atualizado 0 manual de servigos e fazer cumprir as normas estabelecidas:
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XI- Elaborar estatisticas dos servi

¢os e fornecer subsidios para elaboragdo do relatorio e plano
anual da Diviséo;

XII- Manter atualizado o Catélogo Coletivo Nacional de Publicagdes Periddicas do IBICT:;

XIII- Executar outras atividades inerente

S a area ou que venham a ser delegadas pela
autoridade competente;

SECAO VII

DA DIVISAO DE INFORMATICA DOCUMENTARIA

Art. 16 - Compete a Divisio de Informatica Documentaria:

I- planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar o
produgdo e treinamento em sistemas com

b

competente;

II- coordenar a utilizagdo dos recursos materiais de informatica disponiveis;
II- planejar o uso de novas tecnologias no SIBI;

[V- elaborar estatisticas dos servi

¢os da Divisdo e fornecer subsidios para elaboragio do
relatorio anual do SIBI;

Art. 17 - Compete a Secdo de Treinamento em Informatica Documentsria-
I- treinar os recursos humanos do SIBI, da

propria Divisdo de Informatica Documentaria, e
usuarios em consulta a bases de dados e no u

so de redes de informagao:

II- manter programas de treinamento

¢ material didatico atualizados, adequados as
tecnologias da informagao disponivesis;

novas

III- administrar sistemas de garantia e controle da qualidade em informatica;

IV- definir as ferramentas de software a serem utilizadas pelo SIBI;
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Art. 18 - Compete a Seg¢io de Sistemas:

I- fornecer suporte técnico no uso de softwares da 4rea de informagio;
II- desenvolver e manter sistemas computacionais na area de informagao:;

ITI- definir as ferramentas de software a serem utiliza

das no projeto e no desenvolvimento de
sistemas computacionais;

I'V- manter atualizada a documentagdo dos sistemas desenvolvidos.

SECAO VIII

DA DIVISAO DE BIBLIOTECAS

Art. 19 - Compete a Divisdo:

I- Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as bi
executar outras atividades inerentes a area ou
competente;

bliotecas pertencentes ao SIBI e
que venham a ser delegadas pela autoridade

II- Ficam subordinadas a esta Divisdo todas as Bibliotecas do Sistema;

Art. 20- Compete as Bibliotecas:

I- Cumprir as diretrizes estabelecidas pelo SIBI;

II- Prestar servigos de Informacg3o;

III- Cumprir as normas de empréstimo;

[V- Participar na Sele¢do do material informacional a ser adquirido;

V- Assessorar a Segdo de Processos Técnicos no processamento do material informacional:
VI- Orientar na normalizagdo de apresentagdo de trabalhos técnico-cientificos;

VII- Planejar e executar o inventario do acervo;
VIII- Manter atualizado o manual de Servigo;

[X- Elaborar estatisticas do servi

¢os e fornecer subsidios para elaboragdo do relatorio e
planejamento da Divisdo;,

X- Executar outras atividades inerentes a area ou

que venham a ser delegadas pela autoridade
competente.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 - Os casos omissos no presente Regimento serdo solucionados pelo dirigente da Unidade
e, em ultima instincia, pelo Reitor, obedecendo os aspectos normativos e legais pertinentes.

Art. 22 - O presente Regimento entrard em vi

gor apos sua aprovagdo pelo Reitor e posterior
publicagdo no Boletim do Pessoal, ficando revo

gadas as disposigdes em contrario.

Data: 07/06/95




