Governo Federal
Ministério da Educacao
Fundac¢ido Universidade Federal de Ronddnia

IR

Resolucéo n° 188/CONSAD, de 28 de novembro de 2017.

Regimento Interno da Biblioteca Central
— revoga a Resolugdo 052/CONSAD

O Conselho Superior de Administragdo (CONSAD), da Fundag&o Universidade Federal de
Rondénia (UNIR), no uso de suas atribuicdes e considerando:
e Processo 2118.002073/2014-28;
e Parecer 475/CPPMA, do relator conselheiro Telmo de Moura Passareli;
e Deliberagdo na 45° sessdo da Camara de Politica de Pessoal e Modernizagao
Administrativa — CPPMA, em 06.10.2017;
e Deliberagao da 802 sessdo do Conselho Pleno — CONSAD, em 24.11 .2017.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento do Sistema de Bibliotecas da UNIR.
Art. 2° revogadas a Resolugdo 052/CONSAD e demais as disposicdes em contrario.
Art. 3° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagao

Conselheiro &4

.
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CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° A Biblioteca Central da Fundacéo Universidade Federal de Rondénia, érgdo suplementar
vinculado a Reitoria, prevista no Cap. VI, Art. 33, Paragrafo 1°, Item |, do Estatuto da UNIR, tem
as seguintes finalidades:

a) Coordenar todos os servicos de administracdo, informacéo, formacao e desenvolvimento de
colegdes, processos técnicos, organizagao do material informacional e atendimento aos usuarios:
b) Coordenar Bibliotecas Setoriais;

c) Desenvolver o seu programa em estreita colaboracdo com as unidades académicas e os
orgaos suplementares, preservando os bens sob sua guarda e promovendo a disseminacdo e
otimizacdo de suas colegdes, sendo vedado o uso de seu espaco fisico para qualquer outro fim
alheio a suas finalidades:

d) Integrar as suas bibliotecas a politica educacional e administrativa da Fundacgéo Universidade
Federal de Rondénia, servindo de apoio aos seus programas de ensino, pesquisa e extensio;

e) Prover a comunidade universitaria e a sociedade de servigos e produtos de informacao a fim de
estimular a produgéo técnica-cientifica e cultural:

f) Integrar-se as redes e aos sistemas de informagao para melhor aproveitamento e racionalizacao
dos recursos disponiveis, participando dos planos nacionais de Bibliotecas Universitarias e dos
demais programas cooperativos:

g) Viabilizar a atuagdo articulada e coordenada das bibliotecas do Sistema da Fundacao
Universidade Federal de Ronddnia, na busca de objetivos comuns:

h) Manter os principios de racionalidade administrativa e técnica, com objetivo de evitar
duplicidade de meios para fins idénticos e de garantir a plena utilizagdo de recursos humanos e
materiais.

CAPITULO II
DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UNIR

Art. 2° A Biblioteca Central da Fundacdo Universidade Federal de Rondénia, que coordenara as
atividades das Bibliotecas Setoriais, formando o Sistema de Bibliotecas da UNIR, compreende:

a) Biblioteca Central

b) Bibliotecas Setoriais

CAPITULO Ill
DO MATERIAL INFORMACIONAL

Art. 3° O acervo do Sistema de Bibliotecas consta de livros, periddicos, folhetos, teses,
publicacdes oficiais, multimeios, partituras, reprodugées de arte, quadros, gravuras, CD’s-ROM,
bases de dados nacionais e internacionais on-line e em CD-ROM e outros materiais
informacionais que vierem a ser incorporados ao seu patriménio.

Art. 4° O material informacional de que trata o Art. 3°, independente da forma de sua incorporagéo
(doacdo, permuta, compra com recursos proprios ou de convénios), sera processado pela
Biblioteca Central, a qual compete a sua distribuicdo entre as bibliotecas que compdem o Sistema,
sendo repassados aos Campi mediante “Termos de Responsabilidade” emitidos pelo patriménio e
assinaturas dos mesmos.
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CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° A Biblioteca Central é constituida de:

a) Conselho da Biblioteca Central

b) Diretoria

- Secretaria

- Assessoria de Informatica

c¢) Comissao Técnica

d) Coordenagéo de Servigos aos Usuarios

- Secao de Referéncia

- Secéo de Circulacao

- Secéo de Periddicos

- Secéo de Colegdes Especiais

e) Coordenacado de Formacéo e Desenvolvimento de Colegdes
- Setor de Selecao, Aquisicao e Registro

- Secéo de Intercambio

- Secao de Conservacgao e Preservacao do Acervo

- Secéo de Processamento

f) Geréncia de Atendimento ao Publico - Porto Velho;

g) Geréncia de Atendimento ao Publico - Ariquemes;

h) Geréncia de Atendimento ao Publico - Cacoal;

i) Geréncia de Atendimento ao Publico - Guajara-Mirim ;

j) Geréncia de Atendimento ao Publico - Ji-Parana;

k) Geréncia de Atendimento ao Publico - Presidente Medici;
l) Geréncia de Atendimento ao Publico - Rolim de Moura;

m) Geréncia de Atendimento ao Publico - Vilhena.

Art. 6° Sera contemplada a criagdo de novas Bibliotecas Setoriais, desde que sejam obedecidos
os critérios definidos pelo Conselho Superior de Administracdo, de acordo com a proposta
apresentada pela Biblioteca Central.

CAPITULO V
DO CONSELHO DA BIBLIOTECA CENTRAL

Art. 7° O Conselho de Biblioteca Central € um organismo deliberativo para questoes
administrativas, técnicas e financeiras.

Art. 8° O Conselho da Biblioteca Central € constituido por:

a) Diretor da Biblioteca Central;

b) Trés (3) bibliotecarias;

c) Um (1) representante de cada nucleo;

d) Um (1) representante de cada Campus;

e) Dois (2) representantes do corpo discente, sendo um (1) da graduagdo e outro da pos-
graduagao, ndo podendo haver duplicidade de representagéo por area de conhecimento;

f) Um (1) representante da PROPEX, escolhido por seus pares;

g) Dois (2) representantes dos servidores técnico-administrativos, pertencente ao quadro do
Sistema de Bibliotecas.

§ 1° Todos os representantes contardo com um suplente, escolhido na mesma forma que o
representante, ao qual competira substitui-lo nas auséncias e impedimentos.
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§ 2° Os representantes dos Nucleos e Campis e seus suplentes serao indicados pelos respectivos
Diretores com mandato de dois anos, permitida a recondugao.

§ 3° Os representantes dos alunos serdo indicados pelo Diretério Central dos Estudantes, com
mandato de dois anos.

§ 4° O representante dos servidores técnico-administrativos sera indicado pelos servidores do
Sistema de Bibliotecas.

Art. 9° Presidira o Conselho da Biblioteca Central o diretor desta, sendo que nas suas auséncias
atuara automaticamente o respectivo substituto, e nos impedimentos o membro do Conselho
com mais tempo de servico na UNIR.

Art. 10. O Conselho da Biblioteca Central reunir-se-a ordinariamente a cada trés meses,
extraordinariamente sempre que convocado pelo seu presidente, instalando-se com a maioria
simples de seus membros, lavrando-se a ata, inclusive no caso de falta de quorum, dela
constando os nomes dos membros que compareceram, com 15 (quinze) minutos de tolerancia.

§ 1° As deliberagées do Conselho da Biblioteca serdo por maioria simples de votos.

§ 2° A falta nao justificada a duas reunides consecutivas e a trés alternadas importara na perda do
mandato de conselheiro, exceto nos casos de comparecimento do suplente.

Art. 11. S3o atribuigées do Conselho da Biblioteca:

a) Aprovar o Relatorio Anual do Sistema de Bibliotecas, no prazo maximo de 30 dias do seu
recebimento;

b) Aprovar normas internas de uso da Biblioteca;

c) Apreciar o Plano de Acao das Atividades do Sistema de Bibliotecas;

d) Aprovar a proposta de politica de desenvolvimento de cole¢des do Sistema de Bibliotecas;

e) Apreciar a proposta de criacdo, desdobramento, fusdo ou extingdo de Bibliotecas Setoriais,
obedecendo aos critérios definidos pelo Conselho Superior de Administracdo e de acordo com a
proposta da Biblioteca Central,

f) Propor a criagdo, alteragdo ou extingdo de taxas e emolumentos a serem cobrados pelas
Bibliotecas do Sistema;

g) Propor convénios com outras instituicées;

h) Indicar o presidente e o vice-presidente de que trata o art. 11 do presente Regimento;

i) Apreciar propostas de alteragao do presente Regimento;

j) Deliberar sobre casos omissos no ambito de sua competéncia.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA

Art. 12. A Diretoria, nomeada pelo Reitor em cargo de confianga, podendo ser exonerada “ad
nutum”, & organismo que administra, planeja, coordena e executa as atividades do Sistema de
Bibliotecas.

§ 1° A Diretoria da Biblioteca Central sera exercida por um servidor do quadro permanente desta
Instituicao.

§ 2° O Diretor da Biblioteca Central sera substituido em suas faltas e impedimentos legais pelo
Diretor Substituto. Na falta deste, pelo Coordenador de Servicos aos Usuarios.

Art. 13. Compete ao Diretor do Sistema de Bibliotecas:

a) Planejar e coordenar as atividades do Sistema de Bibliotecas;

b) Coordenar e controlar os planos de aplicagcao orgamentaria, mesmo quando tais recursos sejam
provenientes de fundos especiais, doagbes de terceiros, convénios estabelecidos com as
unidades académicas e os 6rgaos da instituicao.
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c) Submeter o Plano Anual de Atividades do Sistema a apreciagdo do Conselho da Biblioteca
Central na primeira reunidao de cada ano;

d) Elaborar e submeter o relatério anual do Sistema de Bibliotecas ao Conselho da Biblioteca
Central até o quarto més subseqgiiente ao exercicio anterior;

e) Presidir as reunides da Comissao Técnica,

f) Indicar os gerentes das Coordenagdes e das Secdes ao magnifico Reitor, para que seja emitida
portaria, podendo ser exonerado “ad nutum”;

g) Administrar e representar a Biblioteca Central;

h) Manter a Biblioteca Central articulada com as unidades académicas e demais o6rgé@os da
Fundacao Universidade Federal de Rondénia;

i) Cumprir e fazer cumprir este Regimento e demais normas de servigos e atividades, bem como
propor necessarias alteragdes e/ou inclusoées;

j) Estabelecer, em colaboragdo com os 6rgaos competentes da Fundagéo Universidade Federal
de Ronddnia e extra-universidade, programas de treinamento e aperfeicoamento do pessoal
técnico-administrativo do Sistema;

I) Promover o intercAmbio com 6rgaos similares e instituicdes técnicas, cientificas ou culturais,
nacionais e internacionais.

CAPITULO VI
DA COMISSAO TECNICA

Art. 14. A Comissao Técnica assessora a Diretoria em assuntos de planejamento, administragao e
outros de natureza técnica em geral.

Art. 15. A Comissao Técnica & constituida por:

a) Diretor da Biblioteca Central

c) Coordenador de Servigos aos Usuarios

d) Coordenador de Formagao e Desenvolvimento de Colegoes

e) Coordenadores das Bibliotecas Setoriais

f) Gerentes de Se¢des da Biblioteca Central

g) Secretaria

i) Um representante dos servidores técnico-administrativos lotados no Sistema de Bibliotecas,
exceto os bibliotecarios, eleito entre seus pares, com mandato de 01 (um) ano, permitida uma
recondugao.

§ 1° A Comisséo Técnica é permanente e reunir-se-a mensalmente em carater ordinario por
convocagao do presidente, lavrando-se ata.

§ 2° A presidéncia sera exercida pelo Diretor da Biblioteca Central e nas suas faltas e
impedimentos, pelo seu substituto.

Art. 16. Séo atribuigcdes da Comissao Técnica:

a) Assessorar o Diretor na elaboragao de planos e projetos:

b) Discutir projetos de regimentos, manuais de servicos, normas € resolugbes a serem
encaminhados ao Conselho da Biblioteca Central para aprovagao;

c) Acompanhar e analisar as atividades desenvolvidas nas Bibliotecas do Sistema;

d) Acompanhar a elaboragdo da proposta orgcamentaria anual,

e) Analisar e submeter as propostas de criagéo, desdobramento, fusdo ou extingéo de Bibliotecas
Setoriais ao Conselho da Biblioteca Central, com anuéncia do Reitor, obedecendo as condigdes
estabelecidas pelo Conselho Superior de Administra¢éo;

f) Apreciar o relatorio anual do Sistema de Bibliotecas e encaminha-lo ao Conselho da Biblioteca
Central;

g) Propor programas de treinamento e aperfeicoamento do pessoal;
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h) Propor promocdes culturais a serem organizadas pelo Sistema de Bibliotecas;
i) Elaborar normas técnicas internas e rotinas para o Sistema;
j) Analisar propostas que objetivem melhorias no Sistema de Bibliotecas.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA DE INFORMATICA

Art. 17. A Assessoria de Informatica é responsavel pelo planejamento, diregdo, coordenagao e
controle das atividades concernentes a equipamentos e programas destinados a informatizacao
dos servicos bibliotecarios, com as seguintes finalidades:

a) Definir normas de utilizagao e seguranga dos recursos informaticos;

b) Desenvolver e gerenciar metodologias, processos e programas para o tratamento da
informagdo por meios automatizados compativeis com modelos e padrées nacionais e
internacionais, em colaboracao com as sec¢des;

c) Dar suporte ao desenvolvimento e manutencdo na estrutura das bases de dados do Sistema;

d) Promover a capacitacdo do pessoal técnico-administrativo do Sistema no uso dos recursos
informaticos;

e) Dar suporte e manutencao a rede de comunicacao de dados;

f) Elaborar relatérios e estatisticas;

g) Elaborar e manter atualizado o manual de servigos da Assessoria.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA

Art. 18. A Secretaria € o organismo de apoio e controle das atividades-meio indispensaveis ao
funcionamento da Biblioteca.

Art. 19. Compete a Secretaria:

a) Auxiliar a Diregdo na analise e supervisdo das atividades de controle e avaliacdo das
Bibliotecas do Sistema;

b) Assessorar o Diretor no desempenho de suas atribui¢des;

c) Coordenar a preparagéo do relatério anual do Sistema de Bibliotecas;

d) Acompanhar o desenvolvimento das metas do plano anual juntamente com os Coordenadores:
e) Acompanhar o processo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores técnico-administrativos
lotados no Sistema de Bibliotecas;

f) Colaborar com o Diretor no planejamento dos programas de treinamento e aperfeicoamento do
pessoal;

g) Receber, propor e encaminhar a Direcdo pedidos de movimentagdo interna de pessoal do
Sistema de Bibliotecas

h) Observar os cumprimentos das leis, regulamentos e normas relativas & administracdo em geral
e ao orgao em particular;

i) Controlar a frequéncia e elaborar o respectivo boletim, encaminhando-o ao Departamento do
Pessoal, depois de assinada pelo Diretor da Biblioteca Central e Coordenadores:

j) Organizar e manter atualizados os arquivos administrativos da Biblioteca Central:

I) Encaminhar ao Departamento de Material e Patriménio os pedidos de material de expediente,
baseado na estimativa mensal de consumo;

m) Promover a prestagdo de contas, receitas arrecadadas, encaminhando comprovantes de
deposito ao érgdo competente;

n) Organizar e manter atualizado o banco de dados do pessoal técnico-administrativo;

o) Coordenar os servigos gerais de comunicagao, protocolo, recepgéo, seguranca e vigilancia;
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p) Organizar e manter o almoxarifado da Biblioteca Central, controlando a entrada e saida do
material de expediente;

q) Zelar pela conservacdo, asseio e reparo das dependéncias, equipamentos e instalagoes,
observando as medidas de seguranga no trabalho;

r) Realizar o inventario, controlar as transferéncias de equipamentos permanentes que se fizerem
necessarias e encaminha-las ao Diretor da Biblioteca Central;

s) Convocar reunides a pedido da Direcao, secretaria-las e lavrar atas das mesmas;

t) Estar informado sobre a agenda de audiéncia e atividades do Diretor;

u) Preparar, controlar e executar o recebimento, movimentacédo e expedicdo de processos,
documentos e correspondéncias;

v) Elaborar relatérios e estatisticas, inclusive das Bibliotecas Setoriais;

x) Elaborar e manter atualizado o manual de servigos da secretaria.

CAPITULO X
DA COORDENACAO DE SERVICOS AOS USUARIOS

Art. 20. Compete a Coordenagao de Servigos aos Usuarios coordenar e controlar a prestagao de
servicos ao publico, a difusdo da informagéo e a circulagdo de materiais informacional, sendo
assim constituida:

a) Secao de Referéncia

b) Secao de Circulagao

c) Secao de Periodicos

d) Secgao de Colegdes Especiais

Art. 21. Compete a Segao de Referéncia:

a) Orientar os usuarios na busca da informagédo, na utilizagdo dos servicos oferecidos pelo
Sistema de Bibliotecas, auxiliando-os em suas necessidades de estudo e pesquisa,;

b) Promover o acesso direto e/ou remoto as bases bibliograficas cadastrais, textuais, numericas
ou factuais, nacionais e internacionais;

c) Realizar levantamentos bibliograficos em bases de dados;

d) Realizar a comutagao bibliografica;

e) Organizar e manter atualizadas as colegdes de referéncia e colaborar na selegao do acervo
geral do Sistema de Bibliotecas;

f) Realizar estudos de Usuarios;

g) Planejar e programar cursos sobre o uso das Bibliotecas do Sistema e promover palestras,
exposicdes, conferéncias, seminarios, etc.;

h) Orientar o usuario na normalizagéo de trabalho técnico-cientifico;

i) Organizar e manter atualizados os cadastros de pesquisadores e pesquisas processadas e em
andamento na Universidade;

j) Participar dos programas e/ou convénios de cooperacao em ciéncias da informacgéo;

) Programar e organizar atividades culturais em parceria com a Assessoria de Comunicagao e
outras Unidades/Orgéos da Universidade;

m) Elaborar relatérios e estatisticas;

n) Elaborar e manter atualizado o manual de servigos da Secao;

o) Elaborar e publicar 0 manual de normalizagéo de trabalho técnico-cientifico.

Art. 22. Compete a Secao de Circulagéo, constituida pelo Setor de Empréstimo, Acervo Geral,
Setor de Vigilancia e Portaria:

a) Controlar o empréstimo do material informacional, aplicando as normas relativas ao empréstimo
individual e ao empréstimo entre bibliotecas;
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b) Organizar e manter atualizado o cadastro de usuarios e de Bibliotecas com as quais o Sistema
mantém empréstimos;

c) Organizar, manter e repor o material bibliografico nas estantes;

d) Atualizar mensalmente a listagem de inadimplentes e emitir cartas de cobranga aos mesmos,
encaminhando-as ao Coordenador de Servigos aos Usuarios para serem expedidas;

e) Aplicar as multas previstas no regulamento de Segao de Circulagao do Sistema de Bibliotecas e
emitir guias de recolhimento;

f) Emitir certidao negativa de débito aos usuarios quando solicitadas;

g) Controlar a entrada e a saida de usuarios e assegurar para que sejam obedecidas as normas
de conduta no recinto das bibliotecas do Sistema;

h) Elaborar relatérios e estatisticas;

i) Elaborar e manter atualizado o manual de servicos da Secéao.

Art. 23. Compete a Secao de Periddicos:

a) Controlar a colegao de periodicos;

b) Colaborar com os servigos de comutacao bibliografica;

¢) Orientar o usuario no uso das bases de dados de periddicos;

d) Apresentar sugestdes para assinatura de novos titulos de periédicos nacionais e internacionais;
e) Colaborar com a Secao de Referéncia na realizagao de pesquisas bibliograficas e com a Secao
de Intercdmbio no preparo de listas de duplicatas para permuta, lista de descarte, bem como na
escolha de material das listas recebidas;

f) Organizar e manter atualizadas as bases e os registros de sua colego;

g) Atualizar os dados de periddicos para o Catalogo Coletivo Nacional;

h) Elaborar instrumentos para divulgagao da colegéo;

i) Elaborar relatérios e estatisticas;

j) Encaminhar ao Coordenador da Divisdo de Servigos aos Usuarios estudos para melhoria dos
Servicos,;

) Elaborar e manter atualizado o manual de servigos da Secéo.

Art. 24. Compete a Secdo de Colecdes Especiais, constituida pelo Setor de Multimeios, Setor de
Obras Raras e Setor de Material Bibliografico Especial:

a) Controlar e manter todo material que compde o acervo da Secéo;

b) Organizar e manter atualizada a base de dados inerentes a Secéo:

c) Elaborar o catalogo da produgéo cientifica, teses e videos;

d) Programar e organizar atividades culturais em parceria com a Assessoria de Comunicagéo e
outras Unidades/Orgaos da Universidade;

e) Elaborar relatérios e estatisticas;

f) Elaborar e manter atualizado o manual de servigos da Secéao.

CAPITULO XI
DA COORDENAGAO DE FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Art. 25. Compete & Coordenacdo de Formagdo e Desenvolvimento de Colegdes, dirigir e
coordenar a implantagdo da “Politica de Desenvolvimento de Cole¢des do Sistema de Bibliotecas
da Fundagéo Universidade Federal de Rondénia”, bem como planejar, organizar, coordenar, dirigir
e controlar servicos de selecdo, aquisicdo, registro, intercambio, conservacdo e preservagao,
sendo assim constituida:

a) Secao de Selecao, Aquisicdo e Registro

b) Secéao de Intercambio

c) Secéao de Processamento

d) Secao de Conservagao e Preservagéo do Acervo
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Art. 26. Compete a Secgado de Selecdo, Aquisicdo e Registro:
a) Organizar e manter atualizada uma colegéo de catalogos e bibliografias correntes de editores e
instituicbes especializadas, conforme critérios estabelecidos no documento “Politica de
Desenvolvimento de Colecdes do Sistema de Bibliotecas da Fundagéo Universidade Federal de
Rondénia”;
b) Conferir as listas de sugestées com o catalogo geral da Biblioteca e com os pedidos em
processamento;
c) Solicitar aos representantes das Unidades Académicas junto ao Conselho de Biblioteca as
listas de bibliografias das obras a serem adquiridas;
d) Selecionar, em conjunto com a Secéo de Intercambio, o material informacional a ser adquirido
por compra, doagdo ou permuta segundo os critérios da “Politica de Desenvolvimento de
Colecdes do Sistema de Bibliotecas da Fundagéo Universidade Federal de Rondénia”;
e) Receber, conferir e registrar o material informacional adquirido por compra, doagdo e/ou
permuta;
f) Organizar e manter registros separados para os diversos tipos de materiais informacionais
incorporados ao Sistema de Bibliotecas;
g) Encaminhar a Segéo de Intercambio o material em duplicata e/ou descarte;
h) Encaminhar a Segdo de Processamento o material registrado;
i) Realizar avaliagdes periodicas das colegbes do Sistema de Bibliotecas, objetivando novas
incorporagdes ou descartes, de acordo com a “Politica de Desenvolvimento de Colegdes do
Sistema de Bibliotecas da Fundagdo Universidade Federal de Rondénia’.
Art. 27. Compete a Secéo de Intercambio:
a) Organizar, controlar e distribuir as publicagoes periédicas da Fundagdo Universidade Federal
de Rondénia destinadas a doagao ou permuta;
b) Organizar e manter atualizada a base de dados cadastrais de instituicbes com as quais a
Biblioteca mantém intercambio;
c) Colaborar com a Comissdo de Selecao da Biblioteca Central na selegdo do material
informacional a ser adquirido por compra, doagao ou permuta, segundo critérios da “Politica de
Desenvolvimento de Colegbes do Sistema de Bibliotecas da Fundacao Universidade Federal de
Rondénia”;
d) Promover a aquisicdo de publicagoes através da permuta e doagao para as Bibliotecas do
Sistema;
e) Promover intercambio de materiais informacionais com Bibliotecas, Centros de Documentagéo,
Universidades e instituicdes de pesquisa nacionais e internacionais;
f) Receber e encaminhar as correspondéncias relacionadas as atividades da Sec¢ao;,
g) Organizar o estoque das publicagoes periédicas da Fundacdo Universidade Federal de
Rondénia;
h) Organizar o banco das duplicatas e atender as solicitagoes.
Art. 28. Compete a Secgéo de Processamento:
a) Catalogar, de acordo com as normas adotadas, todo o material informacional, tais como: livros,
monografias, periédicos, teses, folhetos, multimeios etc, recebidos pelo Sistema;
b) Classificar, de acordo com o sistema adotado, todo material informacional, tais como: livros,
monografias, periddicos, teses, folhetos, multimeios etc, recebidos pelo Sistema;
c) Indexar a produgao bibliografica da Fundagéo Universidade Federal de Rondonia e alimentar as
bases de dados conveniadas, conforme teor dos convénios firmados;
d) Organizar e manter as bases de dados bibliograficos inerentes a Secao;
e) Executar os servicos de preparo final do material informacional e encaminha-lo a Coordenacao
de Servicos aos Usuarios e as Bibliotecas Setoriais dos Campi;
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f) Organizar e manter atualizada uma base de dados em cabegalhos de assunto ou em outro
sistema de controle de vocabulario adotado;

g) Integrar sistemas de catalogacao cooperativa de interesse da Biblioteca;

h) Realizar a catalogagao na fonte;

i) Atualizar-se em relacdo as normas e padrées de catalogacdo e classificacdo vigentes e
promover estudos que viabilizem o aprimoramento dos seus servigos;

j) Encaminhar as listagens de novas aquisi¢des as unidades de ensino;

l) Elaborar relatérios e estatisticas;

m) Elaborar e manter atualizados o manual de servico da Secéo;

Art. 29. Compete a Secao de Conservacao e Preservacao do Acervo:

a) Promover a conservacao do material bibliografico através da limpeza, desinfecgdo, restauragao,
encadernacao e preservacao do acervo;

b) Instalar e manter laboratério de conservacéo e preservacao do acervo;

c) Promover a desinfeccdo periddica das colegcbes em colaboracdo com a Coordenacdo de
Servigos aos Usuarios;

d) Providenciar condicdes ambientais adequadas para a armazenagem do material especial;

e) Lancar no Banco de Dados informatizado, o material bibliografico a ser restaurado e enviar ao
acervo;

f) Enviar material bibliografico restaurado a Coordenacao de Servigos aos Usuarios;

g) Elaborar relatorios e estatisticas do material restaurado;

h) Elaborar e manter atualizado o manual de servigos da Secéo.

CAPITULO XlI
DAS GERENCIAS DE BIBLIOTECAS SETORIAIS

Art. 30. Compete as Geréncias de Bibliotecas Setoriais coordenar e supervisionar a instalagao,
organizacdo e funcionamento das bibliotecas setoriais, de modo a integra-las nas atividades
globais do Sistema.

Art. 31. As Bibliotecas Setoriais, dirigidas por bibliotecarios, sdo o¢rgdos subordinados,
administrativamente, as Diretorias dos Campi a que se vinculam e, tecnicamente, a Coordenacéo
de Formacao e Desenvolvimento de Colecdes.

§ 1° Os gerentes das Bibliotecas Setoriais, serdo indicados pelos diretores de Campi ao magnifico
Reitor, para que seja emitida portaria, podendo ser exonerado “ad nutum”;

§ 2° - Funcionando em predio proprio, é vedado o uso de seu espaco fisico para qualquer outro
fim alheio as suas finalidades.

Art. 32. Compete as Bibliotecas Setoriais:

a) Promover o desenvolvimento da colegdo de acordo com as necessidades especificas de cada
area;

b) Integrar-se aos padrbées e normas de servigos e atividades, conforme as politicas estabelecidas
pela Biblioteca Central;

c) ldentificar os perfis de seus Usuarios e assegurar o atendimento as suas necessidades de
informacao;

d) Promover a disseminagao da informacgao e a divulgacao de seu acervo;

e) Elaborar relatérios e estatisticas;

f) Colaborar com a Biblioteca Central na elaboracdo e atualizacdo dos manuais de servicos
referentes as diversas secoes.
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CAPITULO Xl
DAS ATRIBUICOES DOS COORDENADORES E GERENTES DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Art. 33. Compete aos Coordenadores, além dos servicos técnicos pertinentes:

a) Planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar as atividades da Coordenagao;

b) Apresentar ao Diretor da Biblioteca Central o programa anual de trabalho;

c) Apresentar ao Diretor da Biblioteca Central de sugestdes, planos e programas visando
aperfeicoar, agilizar e otimizar os servicos;

d) Participar de reunides convocadas pelo Diretor da Biblioteca;

e) Promover reunides periédicas com o pessoal sob sua Coordenagdo, tendo em vista as
necessidades da Coordenagao;

f) Atribuir responsabilidades ao pessoal das Secbes sob sua competéncia, de acordo com as
necessidades da Coordenagao e/ou da Biblioteca;

g) Receber das Secdes integrantes de sua Coordenacao os relatérios e as estatisticas mensais e
semestrais e preparar os relatérios da Coordenacao;

h) Elaborar e manter atualizado, em colaboragdo com o(s) gerente(s) de Secéo (Ges) sob sua
responsabilidade, o Manual de Servigo da Coordenagéo e fazer cumprir as normas estabelecidas;
i) Encaminhar ao Diretor da Biblioteca Central os dados estatisticos e o relatério anual;

j) Colaborar com as demais Coordenagdes no sentido de promover maior integracao entre as
atividades da Biblioteca, com a finalidade de agilizar o processo de recuperacao da informacao e
do documento;

I) Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

m) Elaborar e aprovar a escala de férias do pessoal das Segdes sob sua responsabilidade e
encaminha-la a Secretaria;

n) Acompanhar juntamente com a Diregdo a avaliagdo de desempenho dos servidores técnico-
administrativos sob sua Coordenagéao, conforme as normas vigentes;

o) Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela Biblioteca Central de acordo com a
legislagao vigente.

Paragrafo Unico. Nas faltas e impedimentos legais do Coordenador, o Diretor da Biblioteca
Central, indicara o seu substituto.

Art. 34. Compete aos Gerentes de Secao, além dos servicos técnicos pertinentes:

a) Orientar, coordenar e controlar o pessoal da Segao;

b) Participar de reunides convocadas pelo Diretor e pelo Coordenador;

c) Promover reunides com o pessoal sob sua coordenagdo tendo em vista os interesses da
Secao;

d) Organizar os dados estatisticos mensais e o relatério da Segdo e encaminha-los ao
Coordenador;

e) Propor ao Coordenador medidas que visem a melhoria dos servigos sob sua chefia, inclusive
com treinamento;

f) Zelar pela seguranga dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

g) Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela Biblioteca Central de acordo com a
legislacao vigente,

h) Prever e requisitar os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades da Secao.
Paragrafo Gnico. Nas faltas e impedimentos legais do gerente, o Diretor da Biblioteca indicara o
seu substituto.
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CAPITULO XIV
DO PATRIMONIO, RECURSOS E REGIME FINANCEIRO.

Art. 35. O patrimdnio sob a administracdo da Biblioteca Central é constituido:

a) Pelo bem imo6vel em que funcionar a Biblioteca Central ou forem projetados para sua utilizagao;
b) Pelos equipamentos e bens moveis;

c) Pelo material informacional incorporado ao acervo da Biblioteca Central, sendo de
responsabilidade de cada Diretor de Campi o acervo das Bibliotecas Setoriais;

d) Pelos legados e doacgdes regularmente aceitos.

Paragrafo unico. O pessoal técnico-administrativo lotado na Biblioteca Central, Setoriais e os
Usuarios de todas as categorias que comprovadamente tiverem posse eventual de itens de
patriménio da unidade, sdo responsaveis pela: protecdo, adequada utilizagao, integridade fisica e
manutencao dos itens sob sua guarda.

Art. 36. A Biblioteca Central tera seu funcionamento pautado em recursos financeiros, constantes
do orgamento da Fundagdo Universidade Federal de Ronddénia, ndo menores que 2,5% (dois e
meio por cento) do orcamento global, e na necessidade de ultrapassar este percentual devera ser
dado prioridade para esta aquisigdes propostas, devendo apresentar, anualmente, a proposta de
orgcamento para o ano seguinte de acordo com as normas vigentes na Universidade,

Art. 37. Os recursos financeiros a disposi¢ao da Biblioteca Central e Setoriais advirdo de:

a) Dotacbes orcamentarias que lhe forem atribuidas, a qualquer titulo, pela Unido, Estado,
Municipio ou autarquias, por intermédio da Fundacgao Universidade Federal de Rondénia;

b) Subvencdes e auxilios de 6rgdos nacionais e internacionais;

c) Recursos de convénios, contratos, acordos e auxilios, aprovados nas instancias competentes
da Fundacgao Universidade Federal de Rondénia;

d) Transferéncia de recursos provenientes de outras unidades da Fundacao Universidade Federal
de Rondénia;

e) Doacdes por pessoas fisicas ou juridicas;

f) Prestacao de servigos;

g) Parcerias com a iniciativa privada.

Paragrafo unico. A Biblioteca Central controlara a aplicacdo dos recursos orgamentarios
destinados a aquisicao de livros, periédicos, multimeios, obras em Braille, partituras etc, mesmo
quando tais recursos sejam provenientes de fundos especiais, doagdes de terceiros, convénios
estabelecidos com outras Instituicdes ou das Unidades Académicas.

Art. 38. A Biblioteca Central sera o unico Orgdo da Fundacdo Universidade Federal de Rondénia
que dispora de dotagdes orgamentarias para aquisicao de livros, peridédicos, multimeios, obras em
Braille, partituras etc.

Art. 39. A Biblioteca Central fara a distribuicdo entre as Bibliotecas do Sistema da dotagao
orgcamentaria recebida, de acordo com a proposta anual de cada biblioteca e em consonancia com
a politica geral de desenvolvimento das colegdes e o programa de alocagdo de recursos entre as
Unidades Académicas da Fundagao Universidade Federal de Rondénia.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 40. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pela Diretoria da Biblioteca Central,
ouvido o Conselho da Biblioteca Central.

Art. 41. Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho Superior de
Administragcéo, revogado o Regimento anterior e as demais disposi¢cdes em contrario.
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