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TITULO | DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente Regimento tem por finalidade disciplinar o
funcionamento do Sistema de Bibliotecas da UFPE.

§ 1° - o Sistema de Bibliotecas (SIB) é composto da Biblioteca
Central e de novas Bibliotecas Setoriais, integradas a nivel técnico.

§ 2° - O Sistema de Bibliotecas tem como 6rgao coordenador a
Biblioteca Central.

TITULO Il
DA BIBLIOTECA CENTRAL
CAPITULO |
Da Natureza e Finalidade

Art. 2° - A Biblioteca Central é um orgao suplementar da Universidade
Federal de Pernambuco, diretamente subordinada a Reitoria (Estatuto da
UFPE, artigos 12 e 13 e seus paragrafos).

Paragrafo Unico - A Biblioteca Central tem como finalidade
coordenar e supervisionar as atividades técnicas do Sistema, e atuar como
Centro Referencial de Informacdao Cientifica, Tecnologica, Literaria e
Artistica.

CAPITULO Il

Da Estrutura Organizacional

Art. 3° - Compoem a BC:
| - Conselho Técnico-Administrativo (CTA)
Il - Direcao
Il - Divisoes e Servicos IV - Secretaria
V - Administracao Fisica e Patrimonial

VI - Contabilidade
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Secao | Da Direcao

Art. 4° - A Direcao da Biblioteca Central é exercida por Bacharel em
Biblioteconomia, de reconhecida experiéncia técnico-administrativa.

Paragrafo Unico - O Diretor da Biblioteca Central sera designado
pelo Reitor.

Art. 5° - Compete ao Diretor da Biblioteca Central:
| - administrar o 6rgao e representa-lo;

Il - delegar competéncia, no ambito do drgao, visando assegurar
maior rapidez e objetividade as decisdes;

Il - exercer o poder disciplinar na esfera de suas atribuicoes;

IV - submeter a aprovacdo do Reitor o plano de trabalho do Orgéo,
com a respectiva previsao de despesa, dentro do prazo fixado na formado §
42 do art. 9°.

V - zelar pela ordem e eficiéncia dos trabalhos, representando o
Reitor nos casos de infracao ao regime disciplinar.

VI - articular-se com as Unidades Universitarias visando aprimorar o
seu desempenho;

VIl - elaborar o regimento do 6rgao e submeté-lo a aprovacao do
Conselho de Administracao;

VIII - cumprir e fazer cumprir o Regimento do Orgdo, as disposicoes
estatutarias e regimentais, bem como as instrucées e determinacdes do
Reitor, que lhe sejam aplicaveis;

IX - apresentar, até o dia 31 de marco, o relatorio das atividades do
6rgao no ano anterior;

X - praticar os demais atos inerentes a sua condicdao especifica,
consoante o que dispuser o regimento do 6rgdo, obedecidas as normas
estatutarias e regimentais e as resolucdes dos Conselhos Superiores.

Secao Il
Do Conselho Técnico-Administrativo (CTA)

Art. 6° - O CTA é o orgao deliberativo e consultivo em matéria
técnica, administrativa e financeira do SIB, nos termos da Resolucao no.
02/87, alterada pela Resolucao n. 03/88, do Conselho de Administracao,
conforme o disposto no Estatuto e Regimento da UFPE.
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Art. 7°- Compete ao CTA:

| - funcionar como o6rgao deliberativo e consultivo, em matéria
técnica, administrativa e financeira da Biblioteca Central;

Il - elaborar, de acordo com o Diretor, o plano de trabalho da
Biblioteca Central, com a correspondente previsao de despesa;

Il - apreciar o Regimento da Biblioteca Central e suas eventuais
modificacoes, quando proposto pelo Diretor, antes de remeté-lo a exame e
aprovacao pelo Conselho de Administracao;

IV - tomar conhecimento e deliberar sobre representacoes de
natureza administrativa e disciplinar;

V - deliberar sobre execucdao de projetos de competéncia da
Biblioteca Central;

VI - compatibilizar as atividades de ensino, pesquisa e extensao a
serem realizadas na Biblioteca Central , com os programas e normas
administrativas desta, especialmente no que se refere as atividades abertas
a toda a comunidade universitaria e extra-universtaria;

VII - estimular e apreciar os projetos que se relacionem

com a melhoria da eficiéncia dos servicos da Biblioteca Central, em
seus aspectos administrativos e técnicos;

VIII - julgar recursos interpostos das decisdbes do Diretor da
Biblioteca Central;

IX - analisar o relatorio anual do Diretor da Biblioteca Central,
emitindo parecer sobre o mesmo.

Art. 8° o Conselho Técnico-Administrativo se reunira, ordinariamente, uma
vez por més, de acordo com o calendario estabelecido pelo seu Plenario na
primeira reuniao de cada ano.

§ 1° - 0 CTA podera ser convocado extraordinariamente,sempre que
se fizer necessario, pelo seu presidente ou pela maioria dos seus membros
devendo constar expressamente da convocacao o motivo da reuniao;

§ 2° - Na falta ou impedimento do Presidente do Conselho, assumira
suas funcdes o seu substituto, nos termos do RGU, que exercera igualmente
a presidéncia do colegiado.

Art. 9° - As reunioes do CTA deverao se realizar com a presenca da maioria
simples dos seus componentes, e as deliberacoes serao tomadas por maioria
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simples dos membros presentes, exceto quando norma regimental superior
dispuser de modo diferente.

Art. 10° - Cabe ao Presidente do Conselho comunicar aos interessados as
decisoes e proposicoes aprovadas pelo CTA.

Art. 11: - Para o desempenho de suas atribuicées especificas, podera o
Conselho constituir comissoes especiais.

Paragrafo Unico - Estas comissdes podera ter o assessoramento de
professor, funcionario ou estudante reputado conhecedor da matéria em
discussao, sem direito a voto.

Art. 12 - Compete ao Secretario da Biblioteca Central as atividades de
secretaria do Conselho e a guarda de sua documentacao.

SECAO Ill
Das Divisoes e Servicos

Art. 13° - Para cumprir suas finalidades e realizar os servicos de sua
responsabilidade, a Biblioteca Central esta internamente estruturada em
divisoes e servicos.

Art. 14° - Sao as seguintes as Divisoes da Biblioteca Central: Divisao de
Aquisicao, Divisdo de Processos Técnicos e Divisao de Apoio ao Usuario.

§ |°. - As divisdes serao chefiadas por bibliotecarios do Quadro da
UFPE, indicados pelo Diretor da Biblioteca Central e designados pelo Reitor.

§ 2°. - Os servicos serao coordenados por Bibliotecarios indicados
pelo Diretor da Biblioteca Central, ouvido o chefe da respectiva Divisao.

Da Divisao de Aquisicao:

Art. 15° - A Divisao de Aquisicao € responsavel pelo desempenho de
atividades concernentes a selecao e aquisicao do material bibliografico a ser
incorporado ao acervo do Sistema de Bibliotecas da UFPE.

Art. 16 - Compete a Divisao de Aquisicéo:
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- Estabelecer a politica de aquisicao, selecdo e adequacdo do
acervo bibliografico do Sistema de Bibliotecas da UFPE.

Art. 17° - A Divisao de Aquisicao esta dividida em dois servicos:
| - compra;

Il - Intercambio e Doacao.

Art. 18° - Compete ao Servico de Compra:

- adquirir, mediante compra, todo e qualquer material bibliografico
a ser incorporado ao acervo documental do Sistema de Bibliotecas da UFPE.

Art. 19° - Compete ao Servico de Intercambio e Doacéo:

| - realizar intercambio com instituicoes congéneres, universitarias e
extra-universitarias, como mecanismo de interacdo técnica, cientifica e
cultural.

Il - realizar atividades concernentes a doacdo de documentos;

lll - executar outras atividades nos limites de sua competéncia,
sempre que necessario.

Art. 20° - O material bibliografico a ser adquirido a ser adquirido por
compra, bem como o recebido por doacado ou intercambio sera submetido a
um processo seletivo, a fim de verificar sua adequacao aos objetivos,
fixados pelo CTA.

Art. 21° - O processo seletivo ficara a cargo de uma Comissdo de Selecédo
designada pelo Diretor da Biblioteca Central, assim constituida:

Chefe da Divisao de Aquisicao

Chefe da Divisdo de Apoio ao Usuario

Chefe da Divisdo de Processos Técnicos

Um (1) bibliotecario da Divisao de Processos Técnicos
Um (1) bibliotecario do Servico de Intercambio e Doacao

Um (1) bibliotecario do Setor de Periodicos.
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Art. 22° - A Divisdo de Aquisicdo contara também com o Setor de expedicao,
ao qual competira receber e distribuir o material bibliografico.

Da Divisao de Processos Técnicos:

Art. 23° - A Divisdao de Processos Técnicos é responsavel pelo tratamento
técnico do material bibliografico a ser incorporado ao acervo, convencional
e nao convencional ao Sistema de Bibliotecas da UFPE.

Art. 24° - Compete a Divisao de Processos Técnicos:

| - classificar e catalogar o material bibliografico a ser incorporado
ao acervo;

Il - realizar catalogacdao na fonte do material bibliografico a ser
editado pela Editora Universitaria, de teses e outras publicacdes da
comunicada;

lll - organizar e manter atualizados os catalogos da Biblioteca
Central;

IV - propor normas e procedimentos com vistas a padronizacao dos
processos técnicos nas unidades do Sistema de Bibliotecas;

V - organizar a colecao de demanda reduzida do Sistema de
Bibliotecas da UFPE.

Da Divisao de Apoio ao Usuario

Art. 25° - A Divisdo de Apoio ao Usuario (DAU) tem sob sua responsabilidade
o oferecimento de servicos especificos de documentacao e referéncia, bem
como a divulgacao de informacdes especiais e eventos de interesse para a
comunidade académica.

Art. 26° - A Divisao de Apoio ao Usuario esta dividida em trés Servicos:

Circulacao e Informacao; Servicos Especiais; Colecoes Especiais.
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Do Servico de Circulacao e Informacao

Art. 27° - O Servico de Circulacdo e Informacdo é responsavel pelo
oferecimento da base informacional e documental, geral e especializada,
bem como pela orientacdo documental e divulgacdo de dados, noticias e
realizacao de eventos culturais de interesse para a comunidade académica.

Art. 28° - O Servico de Circulacdo e Informacdo esta dividido em trés
setores: Setor de Periodicos, Setor de Empréstimo e Consulta, Setor de
Referéncia Geral e Legislativa.

Art. 29° - Compete ao Setor de Periodicos:

| - organizar, processar tecnicamente, preservar e oferecer a
consulta e reproducao "in loco” o acervo bibliografico de periddicos;

Il - interagir permanentemente com centro de documentacao para
oferecer ao usuario a informacao nao disponivel em seu acervo;

Il - realizar atividades de Disseminacao Seletiva da Informacao
(DSI), divulgando-as com a comunidade universitaria;

IV - manter atualizado o Catalogo Coletivo Nacional de Periodicos.

Art. 30° - Compete ao Setor de Empréstimo e Consulta:

- fazer circular o acervo bibliografico, mediante consulta no recinto
da Biblioteca, empréstimo domiciliar e inter-bibliotecas.

Art. 31° - Compete ao Setor de Referéncia Geral e Legislativa:

| - oferecer informacdes documentais, no ambito de sua
abrangéncia;

Il - orientar o usuario as fontes de informacao: especialistas,
bibliotecas, centros de documentacao ou documentos;

Il - oferecer informacdes pertinentes a legislacao;

IV - reunir e colecionar os atos administrativos da ou sobre a UFPE,
divulgando-os na comunidade universitaria;

V - realizar servicos relativos a Divulgacdo, Animacdo Cultural,
Bibliografia e Normalizacao.
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Dos Servicos Especiais

Art. 32° - Servicos Especiais tem sob sua responsabilidade a elaboracao
técnica de todas as publicacdes da Biblioteca Central, bem como o
oferecimento de servicos especificos relativos a: restauracao,
encadernacao, conservacao e reprografia.

Art. 33° - Servicos Especiais esta dividido em trés setores: publicacdes;
restauracao, conservacao e encadernacao; reprografia.

Art. 34° - Compete ao Setor de Publicacées:

| - assessorar as atividades editoriais da UFPE, nos limites de sua
competéncia, sempre que solicitado;

Il - elaborar as publicacoes da Biblioteca Central.

Art. 35° - Compete ao Setor de Restauracao, conservacao e encadernacao:

- realizar todas e quaisquer acoes necessarias a restauracao,
conservacao e/ou encadernacao de documentos.

Art. 36 - Compete ao Setor de Reprografia:

- realizar trabalhos de reproducao e duplicacao de documentos.

Do Servico de Colecdes Especiais:

Art. 37° - O Servico de Colecoes Especiais tem sob sua responsabilidade a
organizacdo, preservacao e divulgacdo de um acervo artistico, cultural e
historico, convencional e nao convencional.

Art. 38° - O Servico de Colecoes Especiais esta dividido em trés setores:
Multimeios, Documentos Especiais, Producao Intelectual da Universidade
(PIU).

Art. 39° - Compete ao Setor de Multimeios:
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- organizar, preservar e divulgar o acervo de multimeios.

Paragrafo Unico - O acervo de multimeios esta constituido pela
fonoteca, videoteca, diapositivos e fotografias.

Art. 40° - Compete ao Setor de Documentos Especiais:

- organizar, guardar e divulgar o acervo de documentos especiais.

Art. 41° - Compete ao Setor de Preservacdao da Producao Intelectual da
Universidade (PIU):

- reunir, guardar e divulgar a memoria da UFPE.

Art. 42° - Compete aos Chefes e Coordenadores de Divisoes e Servicos.

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades da divisao ou
servico sob sua responsabilidade;

Il - representar a divisao ou servico nas reunioes com o Diretor da
Biblioteca Central, ou indicar representante, em seus impedimentos;

Il - reunir-se periodicamente com o pessoal sob sua coordenacao,
para discutir assuntos de interesse da divisao ou servico;

IV - delegar competéncia, no ambito da divisao ou servico, visando
maior racionalizacao dos trabalhos;

V - fazer previsao do material necessario a divulgacao ou servico,
em cada exercicio;

VI - elaborar o relatério e a estatistica anual da divisao ou servico,
com base nos dados dos diversos setores;

VII - elaborar o plano de trabalho para o ano subseqiiente,
submetendo-o a apreciacao do Diretor da Biblioteca Central;

VIII - planejar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos
estagiarios de Biblioteconomia;

IX - elaborar a escala de férias do pessoal sob sua coordenacao;
X - indicar substituto em suas férias e impedimentos;

Xl - colaborar com instituicbes congéneres, nos limites de sua
competéncia;

XIl - colaborar com o Diretor da Biblioteca Central em todo e
qualquer trabalho relacionado a sua funcao e area de competéncia.
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SECAO IV
Da Secretaria

Art. 43° - A Secretaria é o setor responsavel pela execucdo das atividades
administrativas necessarias ao cumprimento das finalidades da Biblioteca
Central.

Paragrafo Unico - As atividades da Secretaria serdao coordenadas por
um Secretario, funcionario administrativo da UFPE, indica do pelo Diretor da
Biblioteca Central e designado pelo Reitor.

Art. 44° - Compete ao Secretario:
| - preparar a correspondéncia da Biblioteca Central;

Il - organizar e manter atualizados os arquivos administrativos da
Biblioteca Central;

lll - receber, distribuir e expedir correspondéncia; IV - executar
servicos especificos de comunicacao (telefonia, telex);

V - reunir-se periodicamente com os responsaveis pelos setores
administrativos, para discussao de assuntos de comum interesse;

VI - secretariar as reunioes da Direcao do CTA, bem como reunides
similares, por solicitacao do Diretor da Biblioteca Central;

VIl - preparar a correspondéncia e exercer outras atividades
correlatas necessarias;

VIIl - manter contatos com setores universitarios e extra -
universitarios, em seu nome ou no do Diretor da Biblioteca Central, para
trato de assuntos de sua competéncia;

IX - elaborar o relatério anual das atividades administrativas, com
base nos dados fornecidos pelos diversos setores;

X - colaborar com o Diretor da Biblioteca Central em todo e
qualquer trabalho relacionado a sua funcao e area de competéncia.

SECAO V

Da Administracao Fisica e Patrimonial
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Art. 45° - A Administracdo Fisica e Patrimonial é responsavel pela
administracao do patrimonio fisico e pela coordenacao dos servicos relativos
a pessoal e material.

§ 1° - A Administracdo Fisica e Patrimonial é diretamente
subordinada ao Diretor da Biblioteca Central.

S 2° - A Administracao Fisica e Patrimonial sera coordenada por
funcionario administrativo do Quadro da UFPE, indicado pelo Diretor da
Biblioteca Central.

Art. 46° - A Administracdo Fisica é Patrimonial compreende trés setores:
Administracao, Pessoal e Almoxarifado.

Art. 47° - Compete ao Setor de Administracao:

| - Coordenar, supervisionar e/ou executar as atividades relativas a
administracao da area fisica e do patrimonio da Biblioteca Central;

Il - Coordenar e/ou supervisionar a execucao das atividades
relativas a pessoal e material.

Art. 48° - Compete ao Setor de Pessoal:

| - executar atividades relativas a vida funcional do pessoal lotado
na Biblioteca Central: boletim mensal de freqiiéncia, escala anual de férias,
ficha cadastral, licenca;

Il - informar processos sobre pessoal;

IIl - manter em dia o arquivo referente a legislacao de pessoal (leis,
decretos, regulamentos, resolucdes, instrucées normativas, ordens de
servico).

IV - executar outras atividades na area de sua competéncia, sempre
que necessario.

Art. 49° - Compete ao Almoxarifado:

| - receber, conferir, registrar e armazenar o material provindo do
Almoxarifado Central ou adquirido diretamente pela Biblioteca Central;

Il - solicitar a Contabilidade as verbas necessarias para a aquisicao
de bens duraveis e de consumo;

Il - providenciar o recolhimento do material sem condicdes de uso;

IV - manter em dia o arquivo e o expediente relativos a material;

B. O. UFPe, Recife, 26 (05 especial): 01-19, 15 marco 1991 01



V - fazer o inventario e o balanco anual do material distribuido e
estocado;

VI - fazer a previsdao do material para o exercicio subseqiente,
requisitando-o ao Almoxarifado Central;

VIl - executar outras atividades na area de sua competéncia, sempre
que necessario.

SECAO VI
Da Contabilidade

Art. 50° - A Contabilidade é responsavel pela coordenacao,supervisao e/ou
execucao das atividades concernentes ao planejamento e movimentacao da
dotacao orcamentaria da Biblioteca Central.

S 1° - A Contabilidade é diretamente subordinada ao Diretor da
Biblioteca Central.

S 2° - A Contabilidade sera coordenada por funcionario
administrativo do Quadro da UFPE, indicado pelo Diretor da Biblioteca
Central e designado pelo Reitor.

Art. 51° - Compete a Contabilidade:

| - preparar a proposta orcamentaria do Sistema de Bibliotecas da
UFPE para cada exercicio;

Il - movimentar as verbas orcamentarias e de convénios;

Il - recolher e controlar as verbas arrecadadas pelo Sistema de
Bibliotecas;

IV - realizar tomada de precos, compras e pagamentos;

V - preparar empenhos, estimativas e contratos de cambio e
pregdes eletronicos;

VI - elaborar quadros demonstrativos de receitas e despesas e
relatorios contabeis;

VII - realizar pagamentos por servicos prestados;

VIl - executar outras atividades na area de sua competéncia,
sempre que necessario.
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TITULO 1Nl
DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

CAPITULO |
Das Bibliotecas Setoriais
SECAO |

Da natureza e finalidade

Art. 52° - As Bibliotecas Setoriais sao bibliotecas académico-
especializadas, instaladas nos centros, tendo por finalidade o apoio
documental as atividades de ensino, pesquisa e extensdao da UFPE, bem
como o registro, guarda e preservacao do acervo bibliografico de que sao
constituidas.

§ 1°- As Bibliotecas Setoriais serao dirigidas por Coordenadores,
diplomados em Biblioteconomia, sugeridas através de uma lista triplice pelo
Diretor da Biblioteca Central dentre os integrantes do Quadro da UFPE, a
Direcao do Centro, que indicara o nome ao Magnifico Reitor, para
nomeacao.

§ 2° - Do ponto de vista técnico as Bibliotecas Setoriais seguem a
orientacao emanada da Biblioteca Central.

SECAO I
Da competéncia
Art. 53° - Compete as Bibliotecas Setoriais

| - selecionar, adquirir (por doacdo ou convénio),reunir, organizar e
divulgar um acervo bibliografico atualizado e compativel com os programas
académicos, a nivel de graduacdo e pos-graduacao, linhas de pesquisa e
atividades de extensao nas respectivas areas;

Il - alimentar os Catalogos Coletivos de Livros e Periddicos da
Biblioteca Central no que concerne a material bibliografico adquirido por
compra e doacao.

Il - oferecer informacdes bibliograficas condizentes ao
embasamento e aprimoramento dos estudos e pesquisas nas respectivas
areas;

IV . assistir o usuario na utilizacdo da Biblioteca e do acervo
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bibliografico;

V - realizar atividades especializadas relativas a documentacao de
teses, dissertacdes e outros documentos produtivos por docentes, técnicos e
discentes da respectiva unidade;

VI - preservar, atualizar e divulgar a memoria cientifica da
respectiva unidade;

VIl - colaborar com a Biblioteca Central nos limites de sua
competéncia.

Art. 54° - Compete ao Coordenador das Bibliotecas Setoriais:

| - administrar a Biblioteca, através do planejamento , coordenacao
e supervisao de suas atividades;

Il - integrar as atividades da Biblioteca aos programas de graduacao,
pos-graduacao, pesquisa e extensao na area respectiva;

Il - integrar as atividades da Biblioteca aos programas do Sistema
de Bibliotecas;

IV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes técnicas da Biblioteca
Central;

V - representar a Biblioteca em reunides na Biblioteca Central, na
UPPE e em instituicGes congéneres;

VI - colaborar com a Direcao da Unidade e da Biblioteca Central, na
area de sua competéncia, sempre que lhe for solicitado;

VIl - integrar comissdes, grupos de trabalho e 6rgaos colegiados,
sempre que lhe for solicitado pelas autoridades competentes;

VIl - redigir documentos pertinentes a sua funcdo, tais como:
manuais de servico, projetos para atividades cooperativas, planos de
trabalho e similares;

IX - elaborar o relatorio anual das atividades da Biblioteca, bem
como a sintese estatistica dos trabalhos realizados submetendo-os a analise
e aprovacao da Direcao do Centro, bem como da Biblioteca Central;

X - zelar pela ordem e disciplina da Biblioteca, pelo correto
atendimento aos usuarios, pela conservacdo de seu patrimonio
informacional, mobiliario, equipamentos, bem como pela limpeza de suas
instalacoes;

XI - exercer as demais atribuicdes inerentes a sua funcao.
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TITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 55° - Os casos omissos serao resolvidos pelo Colegiado Superior da
Universidade.

Art. 56° - Este regimento em vigor na data de sua publicacao.

Aprovado na 122 sessdao ordinaria do Conselho de Administracao,
realizada em 26.12.90.
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