REGI. 0021

el 1018

SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UFSC - SIBI
REGIMENTO INTERNO
TITULO 1

DAS DISPOSICOES INICIAIS E FINALIDADES

Art. 1. - O Sistema de Bibliotecas da UFSC (SIBI), 6rgao suplementar, previsto
no Estatuto da Universidade Federal de Santa Catarina, diretamente vinculada ao
Reitor, tem por finalidade prestar servigos de informagdo para o desempenho das
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administragdo da UFSC.

Art. 2. - O SIBI sera dirigido por um diretor eleito pelos seus funcionarios.
Paragrafo Unico: Os candidatos devem ter formagio em Biblioteconomia.

Art.3. O SIBI deve ter representagdo no Conselho Universitario, Comissoes de
Estudos e Decisorias quando do interesse do Sistema.

TITULO II

DAS ATRIBUICOES

Art. 4. - Compete ao SIBI:
I - Prestar servigos de informacao;

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

[1I - Manter intercimbio com outras instituigdes ;

[V - Atuar como depositario legal da produgdo técnica, cientifica e artistica da
comunidade universitaria;




V- Divulgar os servigos prestados a comunidade;

VI- Fazer cumprir portaria do Gabinete do Reitor para o funcionamento das
Bibliotecas Setoriais;

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

VIII- Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
pela autoridade competente.

TITULO III
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO
CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5. - O SIBI compreende a seguinte estrutura organizacional :
I. Diregédo
II. Vice-Diregdo
I1I. Secretaria
I V. Divisoes:

1. Divisdo de Administragao
1.1 Secdo de Finangas
1.2 Secgido de Servigos Gerais

2. Divisdo de Desenvolvimento e Processamento das Colegdes
2.1 Secdo de Desenvolvimento de Colegdes
2.2 Sec¢do de Processamento Técnico

3. Divisdo de Informatica Documentaria
3.1 Secdo de Treinamento em Informatica Documentaria

3.2 Secdo de Sistemas

N




4. Divisdao 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

Matematica

4.5 Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias da Educacao
4.6 Biblioteca Setorial do Colégio de Aplicagao
4.7 Biblioteca Setorial do Colégio Agricola de Araquari
4.8 Biblioteca Setorial do Colégio Agricola de Camboriu

CAPITULO 11
DA ADMINISTRACAO E COMPETENCIA
SECAO I

DA DIRECAO

Art. 6 - Compete a Diregao:
I- planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades inerentes ao
SIBI, bem como delegar competéncias de acordo com as necessidades internas

do Sistema;

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

I1I- propor a administragdo superior diretrizes sobre a politica de informagao do
SIBI;

IV - propor convénios e contratos inerentes a area entre a Universidade e outras
mstituigdes;

V- analisar e emitir parecer técnico aos convénios propostos pela Universidade
na area de informagéao;

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 ¢ o relatorio anual de atividades;

X- representar o SIBI junto a Administracdo Superior da Universidade ¢ 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 competente a nomeagdo e contratagcdo de pessoal para
ocupar cargos ou fungdes no SIBI

XIII- controlar o or¢amento do SIBI;
XIV- participar da elaboragdo do orcamento da UFSC,;
X V- participar na elaboragdo do planejamento estratégico da UFSC;

XVI - indicar, na auséncia do diretor e do vice, um dos chefes das Divisdes para
substituir em exercicio com portaria do Reitor.

XVII- executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
pela autoridade competente.

SECAO 11

DA VICE-DIRECAO

Art. 7 - Compete a Vice-Direcao:

[ - substituir a dire¢do em seus impedimentos e afastamentos;

[1- auxiliar as chefias das Divisdes na defini¢do dos objetivos € no planejamento
administrativo e financeiro;




I1I- elaborar o relatério de atividades ao final de cada ano civil;
I'V- acompanhar a execugdo do Plano Anual e Plurianual;

V- coordenar a distribui¢do de verbas junto as Divisdes do SIBI;
VI- propor aperfeigoamento e adequagio 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 III
DAS COMISSOES PERMANENTES
Art. 8 - Compete as Comissdes Permanentes:
[ - Decidir as questdes referentes a politicas de atuagdo nas suas areas de

competéncia.

SECAO IV

DA SECRETARIA
Art.9 - Compete a Secretaria:
I - executar os servigos de tramitagdo de expedientes e similares da diregado;
IT -executar servigos de redagdo de oficios, memorandos e similares;
[1I- executar servigos de datilografia e digitagio;
['V-providenciar a divulgagdo de atos administrativos por meios oficiais;
V- recepcionar o pessoal junto a dire¢do e Vice-diregio;

VI- agendar os compromissos da dire¢io;




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

SECAO V

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO

Art. 10 - Compete a Divisdo de Administragio:

I- coordenar e controlar os servigos relacionados a administragdo de pessoal, de
recursos financeiros e de material;

[I- coordenar a elaboracao dos manuais dos servigos da Divisio;

III- elaborar estatisticas dos servigos e fornecer subsidios para elabora¢do do
relatério anual do SIBI;

Art 11- Compete a Secdo de Servigos Gerais:

[- coordenar e controlar os servigos de entrada e saida de usuarios da Biblioteca
Central;

[1- coordenar os servigos de manutengado do prédio da Biblioteca Central,
III- controlar e distribuir material de consumo;
I'V- receber e distribuir o malote;

V- controlar a entrega de vale-alimentacdo, vale transporte, demonstrativo de
pagamento, frequencia, licencga e férias;

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

VII- manter atualizado o manual de servicos e fazer cumprir as normas
estabelecidas;




VIII- elaborar estatistica dos servigos e fornecer subsidios para elaborag¢do do
relatorio e planejamento da Divisio;

[X- executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
pela autoridade competente.

Art. 12- Compete a Sec¢ao de Finangas:

[- controlar e prestar contas do movimento financeiro de arrecadagdo de multas
do SIBI;

[I- coordenar e executar a compra de material informacional, de consumo e
permanente;

[11- elaborar e dar encaminhamento a documentagio relativa a licitagao;

IV- informar a Se¢do de Desenvolvimento de Colegdes sobre o andamento das
aquisigoes;

V- encaminhar a documentagdo relativa a compra 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 servigos e fornecer subsidios para elaboragao do
relatorio e planejamento da Divisao;

VIII- executar outras atividades inerentes 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 € controlar os servigos de sele¢do, €
processamento técnico do acervo bibliografico, bem como desenvolver outras
atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pela autoridade

competente;

II- colaborar com os servigos de catalogagdo cooperativa nacionais ¢
internacionais;

III- manter contatos com a Fundacdo Getulio Vargas (FGV) para agilizar a
utilizacdo do Sistema Bibliodata-CALCO.

Art.14 - Compete a Sec¢do de Desenvolvimento de Colegdes:

[ - cumprir as diretrizes estabelecidas na Politica de Sele¢ao e Descarte;

IT - manter atualizada uma cole¢do de catalogos de editores , livreiros etc. ;

IT11- manter atualizado um cadastro de editores e livreiros;

[V- divulgar junto a comunidade universitaria os catalogos de editores e livreiros;

V - manter uma base de dados atualizada dos planos de ensino de todas as
disciplinas oferecidas pelos departamentos com as bibliografias basicas;

VI - manter intercambio (permuta e doa¢do) com outras instituigoes;

VII- manter atualizado o manual de servico da se¢do e fazer cumprir as normas
estabelecidas;

VIII - elaborar estatisticas dos servigos e fornecer subsidios para elaboragdo do
relatorio e planejamento da Divisdo;

IX - executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
pela autoridade competente.




Art. 15 - Compete a Se¢do de Processamento Técnico:
| - registrar o material bibliografico informacional recebido;

IT - classificar o material informacional de acordo com o sistema de classificag¢do
adotado;

[11- indexar o material informacional de acordo com o sistema adotado;
I'V - catalogar o material biblografico;
V- normalizar as entradas de autoridade;

VI - organizar ¢ distribuir os produtos provenientes do Sistema BIBLIODATA -
CALCO;

VII- organizar e manter atualizado os catalogos;
VIII- alimentar a base de dados do SIBI;

IX - prestar servigos de catalogagdo na fonte para a comunidade universitaria da
UESC:

X - manter atualizado o manual de servigos e fazer cumprir as normas
estabelecidas;

XI - elaborar estatisticas dos servi¢os e fornecer subsidios para elaboragdo do
relatorio e plano anual da Divisao;

XII - executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
pela autoridade competente;




10

SECAO VII

DA DIVISAO DE INFORMATICA DOCUMENTARIA
Art. 16 - Compete a Divisao de Informatica Documentaria:
I- planejar, organizar, coordenar, dirigir € controlar os servigos de suporte,
desenvolvimento, produgdo e treinamento em sistemas computacionais da area de
informagdo, bem como desenvolver outras atividades inerentes a area que
venham a ser delegadas pela autoridade competente;
[1- coordenar a utilizagdo dos recursos materiais de informatica disponiveis;
I1I- planejar o uso de novas tecnologias no SIBI;
[V- elaborar estatisticas dos servicos da Divisdo e fornecer subsidios para
elaboragdo do relatorio anual do SIBI;
Art. 17 - Compete a Se¢do de Treinamento em Informatica Documentaria:
[- treinar os recursos humanos do SIBI, da propria Divisdo de Informatica
Documentaria, e usuarios em consulta a bases de dados e no uso de redes de

informacgao;

II- manter programas de treinamento e material didatico atualizados, adequados
as novas tecnologias de informacgao disponiveis;

I11- administrar sistemas de garantia e controle da qualidade em informatica;

I'V- definir as ferramentas de software a serem utilizadas pelo SIBI;

Art. 18 - Compete a Sec¢do de Sistemas:
I- fornecer suporte técnico no uso de softwares da area de informagao;
[1- desenvolver e manter sistemas computacionais na area de informagao;

[1I- definir as ferramentas de software a serem utilizadas no projeto € no
desenvolvimento de sistemas computacionais;

[V- manter atualizada a documentagdo dos sistemas desenvolvidos.
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SECAO VIII

DA DIVISAO DE BIBLIOTECAS

Art. 19 - Compete a Divisao:

[- planejar, organizar, coordenar, dirigir € controlar as bibliotecas pertencentes ao
SIBI e executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
pela autoridade competente;

[1- divulgar os servigos prestados a comunidade;

[1I- editar publicag¢des destinadas a divulgagdo dos acervos;

[V- promover estudos de usudrios e de uso das colecoes;

VI- divulgar os servigos prestados € as normas de funcionamento do SIBI;

VII- manter atualizado o sistema de sinaliza¢do do SIBI;

VIII- organizar e divulgar eventos;

IX- executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
pela autoridade competente;

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

Art. 20- Compete as Bibliotecas:
I- cumprir as diretrizes estabelecidas pelo SIBI;
1I- prestar servigos de informagao;

[1I- cumprir as normas de empréstimo;

I'V- participar na sele¢do do material informacional a ser adquirido;




V- assessorar a Se¢do de Processos Técnicos no processamento do material
informacional;

VI- orientar os usuarios na normaliza¢gdo de apresentacdo de trabalhos técnico-
cientificos;

VII- planejar e executar o inventario do acervo;
VIII- manter atualizado o manual de servigo;

IX- elaborar estatisticas do servigos e fornecer subsidios para elaboragio do
relatorio e planejamento da Divisdo;

X- executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
pela autoridade competente.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

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

Art. 22 - O presente Regimento entrara em vigor apos sua aprovagao pelo Reitor
¢ posterior publicagdo no Boletim do Pessoal, ficando revogadas as disposigdes
em contrario.

Data: 18/10/95




8 vinowa 84 Junsinoany S hoadsa sagsmoa 8 vionguasay 8 soompiad
3040138 30 40435 3040138 3040438 3040138
- ehy
em_,u_ou%u £0001H3d TYHINGD
£00 0YSIAHIdNS vo31l0/1g1g
15y
SYOHLLOITHIH
Jd OVSIAIA
TVHINTD VOHLOITHIH

Vd VIAVHDONVIHO



ORGANOGRAMA DO
SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UFSC
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