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MINISTERIO DA EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

REGIMENTO DA BIBLIOTECA CENTRAL

CAPITULO I

DA BIBLIOTECA CENTRAL E SUAS FINALIDADES

Art., 12 - A Biblioteca Central é o 6rg50 suplementar que tem por : p 8
nalidade reunir, organizar e difundir a documentagao de que a Universi
dade necessita para melhor rendimento do ensino, da pesqguisa e dos ser
vigos que mantém.

CAPTTULO II
DA COMPOSIGAO

Art. 2° - A Biblioteca Central compoem-se dos seguintes Srgaos:
e) Direcao
b) Secretaria Administrativa
c) Secgao de Documentagao
Servigo de Bibliografia
Servigo de Publicacoes
d) Secgao de Circulagao
e) Secgao de Aquisicao
f) Secgao de Processos Técnicos
g) Bibliotecas Setoriais

CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES
SECGAO I
DA BIBLIOTECA CENTRAL

Art. 32 - Compete d Bibliotcca Central:

a) adquirir os documentos requisitados pelas unidades uni
versitdrias e 8rgaos suplementares, bem como o equipamento indispensd
vel & difusao dessa documentaggo, por compra, doaggo ou permuta e com
recursos provenientes do orcamento da Universidade ou de convénios des

ta ou das unidades e drgaos de instituigoes nacionais e internac¢ionais
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b) distribuir a documentaggo e o equipamento reprogriafico
pelas unidades e érg505 em gue se tornem mais uUteis.

c) transferir colegoes e equipamentos reprogrificos de
uma para outra Biblioteca Setorial ou entre estas e a Biblioteca Cen
tral.

d) difundir as informacoes registradas em qualquer tipo
de documento pelos meios mais adequados, mantendo servigo de. referég
¢ia, de documentagao, de audio-visuais, de empréstimos domiciliar e de
consulta local e nas Bibliotecas sucursais.

e) movimentar o pessoal técnico e administrativo lotado
nas Bibliotecas Setoriais.

f) manter intercimbio de publicacoes da Universidade, com
as outras instituigoes nacionais e internacionais.

g) colaborar na formagéo e aperfeigoamento de bibliotecd
rios, proporcionando-lhes estdgios e visitas dirigidas.

h) editar publicagaes destinadas & divulgaggo das informa
gBes contidas em seu acervo e nos das Bibliotecas Setoriais.

i) articular-se com o Ndcleo de Processamento de Dados da
Universidade, tendo em vista a mecanizaggo dos servigos e a utilizagéo
de computagem ou melhor computadores nos processos de armazenagem e re
cuperagao de informagoes.

j) dar assisténcia técnica a bibliotecas e servigos de do
cumentacao que a solicitarem.

SECGAO II
DA DIRECAO

Art. 42 - Compete ao Diretors:
Ka) administrar o drgao.

b) redistribuir o pessoal técnico e administrativo lotado
no érgao e efetuar as substituicoes que se fizerem necessdrias.

c) apresentar & Reitoria, nos prazos que forem fixados, os
planos e programs do drgao.

d) manter estreita ligaggo com O 6rg§o da Reitoria a que
estd afeta a coordenagao da Biblioteca Central.

e) apresentar anualmente ao Reitor, até o dia 31 de ja
neiro, o Relatério Anual do Orgao, apds a sua aprovacao pelo Conselho
Técnico-Administrativo, sugerindo as providéncias necessdrias & maior
efici@ncia de suas atividades especificas.

f) constituir comissoes para o estudo de assuntos que in

teressem ao 6rgao ou para a execugao de projetos especificos.

g) ccnceder férias ao pessoal, segundo a escala anualmen
te organizada.
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h) manter a ordem e a disciplina no érgao, e aplicar 0
regime disciplinar segundo o que prescrevem o Estatuto, o Regimento da
Universidade e a Legislacao especifica.

i) exercer a presidéncia das comissoes de que participar.

j) representar o 6rgao.

1) exercer as demais atribuicoes que lhe competem nos ter
\mos do Estatuto, do Regimento Geral e deste Regimento.

SECCAO III
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 62 - Compete ao Servico de Expediente:

a) encarregar-se dos servigos administrativos do 6rg50.

b) recever, abrir e distribuir a corresvonddncia do drgao.

c) arquivar ordenadamente os documentos e correspond@ncia
do brgao.

d) organizar e manter o protocolo do érgdo, registrando a
tramitacao de paféis e processos.

e) responsabilizar-se pela regularidade da tramitacao de
papéis e expedientes sujeitos a assinatura, visto, aprovagﬁo, autoriza
¢ao ou conhecimento do Diretor, e dos Chefes de Seccao.

f) criar e manter condigaes que assegurem 2 ingtrucao com
pleta, o esclarecimento pronto e a documentagao adequada dos assuntos
pertinentes ao érgao.

g) controlar e manter o estogque de material do drgao.

h) desempenhar, conforme instrucoes do Diretor da Biblio
teca Central, gquaisquer outras tarefas ou atribuigges ocasionais, pe
riddicas ou permanentes que, direta ou indiretamente contribuam para

a boa marcha, regularidade e eficilnecia dos Servigos a seu cargo.

SECGAO IV
SERVIGO DE DOCUMENTAGAO

Art. 72 - Compete ao Servigo de Documentacao:
a) pesquis=r informagSes de interesse para cursos, pesqui
sas e servicos mantidos pela Universidade.
b) elaborar bibliografias, indices e resumos de trabalhos
cientificos e técnicos de interesse para a Universidade.
c) manter um arquivo de traducoes inéditas de trabalhos
cientificos e técnicos e estabelecer permuta desse material com o de

centros de tradugao dos principais paises.
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d) organizar e supervisionar o funcionamento dos servigos
re ;rograficos e de audio-visuais da Biblioteca Central e das Ribliote-
cas Setoriais.

e) colaborar com outros érgaos suplementares na documenta

cao bibliogréfica e audio-visual das atividades da Universidade, reu
nindo, organizando e difundindo essa documentagéo.

f) zelar para gue as publicagéoes da Universidade se en
quadrem nas normas nacionais e internacionais de divulgacao de traba

lhos cientificos e técnicos, elaborando sinopses, sumdrios, indices |,
"layouts" e correlatos.
g) editar as publicagoes da Biblioteca Central.
h) elaborar o relatdrio e as estatisticas da secgao.
i) elaborar o Manual de Servigos das Secgaes:
- Secggo de Bibliografia
- Seccgao de Publicacoes

SECGAO V
SERVIGO DE AQUISIGAO

Art. 89 _ Compete ao Servigo de Aquisigao:

a) organizar e manter atualizado uma colegao de catdlogos
e bibliografias de todos os editores brasileiros, dos principalts edi
tores estrangeiros e instituigoes especializadas.

b) informar a unidades universitaries e érgios suplementa
res lisgtas anuais de publicagges que devem ser adquiridas.

c) solicitar &s unidades universitdrias e 6rgaos suplemen
tares listas anuais de publicagaes gue devem ser adquiridas.

d) selecionar o material bibliografico, que devem ser ad
gquiridos considerando as listas anuails enviadas pelas unidades univer-
sitdrias e ﬁrgaos suplementares e os recursos disponiveis.

e) encomendar ou solicitar o material bibliogrdfico que
devem ser adgquiridos por compra, doaggo ou permuta.

f) tombar e encaminhar para empenho o pagamento do mate
rial bibliogrédfico adquiridos por coumpra.

g) towmbar e agradecer o material bibliogrdafico recebidos
por doagao.

h) tombar e promover o interclmbio do material bibliogrd
fico recebidos por permuta.

i) organizar e manter atualizados os catdlogos de encomen
das, doacao e intercimbio.

j) conservar o material bibliogrédfico existentes na Bi

blioteca Central e nas Bibliotecas Setoriais.
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1) conservar e selecionar as publicacoes remetidas h Bi
blioteca Central.

m) fazer a corresponddncia para pedidos de publicagoes.
n) agradecer as publicacoes doadas.
o) dar baixa nas publicagaes desaparecidas.

p) elaborar os reclatérios e as estatisticas dos servigos.

SECCAO VI
SERVIGCO DE PROCESSOS TECNICOS

Art. 9¢ - Compete ao Servigo de Processos Téenicos:

a) classificar de acordo com a Classificag&o Decimal Uni
versal - CDU, os insumos.

b) catalogar, de acordo com as normas do Cédigo de Catalo
gacao Anglo Americano - CCAA, os insumos claseificados

c) organizar e manter atualizados os catdlogos externos -
da Biblioteca Central e das Bibliotecas Setoriais, para uso dos usud
rios e internos para uso dos funciondrios da Biblioteca.

d) elaborar relatérios e estatisticas dos servigos presta
dos.

e) elaborar o wanual de servigo da Secgao e submetd-lo " A&
aprovaggo do Diretor.

f) encaminhar & Seccao de Circulacao o material bibliograd
fico e audio-visual devidamente classificado e catalogado.

g) organizar a lista de cabegalhos de assunto.

h) remeter e receber as publicagoes da encadernacgao.

i) preparar as publicacoes para empréstimo.

SECGAO VIT
SERVICO DE REFERENCIA E INTERCAMBIO

Art. 10 - Compete ao Servigo de Referéncia e IntercAmbio:

a) distribuir os insumos na Biblioteca Central e nas Bi
bliotecas Setoriais.

b) organizar e supervigionar o funcionamento do servigo de
empréstimo domiciliar.

c) auxiliar os usudrios na melhoarutilizacao dos insumos -
da Universidade e de outras instituigaes.

d) organizar e supervisionar o funcionamento das colegoes
de materias especiais, de referéncia, de vperibddicos, etc.

e) supervisionar o funcionamento das Bibliotecas Setoriais

f) organizar e manter atualizado o Catdlogo Coletivo Muni
cipal.
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g) elaborar as estatisticas de consulta e de empréstimo
domiciliar.
h) elaborar o manual de servico da Secgado e submeté-lo X
apreciagao do Diretor.

SECCAO VIII
DAS BIBLIOTECAS SETORIAIS

Art. 11 - Coumpete &s Bibliotecas Setoriaiss

a) cumprir as diretrizes estabelecidas pela  Biblioteca-
Central.

b) colaborar com a Biblioteca Central na selegao dos insu
mos a serem adguiridos por compra, doaggo ou permuta.

c) conservar e difundir os insumos sob a sua guarda.

d) atender ao piblico rzlativamente a consulta e emprésti
mo de livros e publicacoes sob sua guarda, atendidas as normas e 0os

procedimentos estabelecidos pela Biblioteca Central.

CAPITULO IV

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12 - Os casos omissos serao solucionados pelo Reitor.
Art. 13 - Este regimento entrard em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposigoes em contrdrio.

Floriandpolis,1l2 de abril de 1 977.
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