MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO CUNI N° 048, DE 29 DE JUNHO DE 2016.

Aprova o Regimento Interno da Biblioteca
Universitaria e da outras providéncias.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE LAVRAS, no uso de suas atribuicdes regimentais, em atendimento ao disposto nos
Memorandos Eletrénicos n°® 197/2015 e n°® 76/2016, da Biblioteca Universitaria, e tendo
em vista o que foi deliberado em sua reunido de 29/6/2016, aprova a presente Resolucao.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento contém as disposi¢cdes basicas sobre
as atividades da Biblioteca Universitaria (BU), 6érgdo da Administracdo Geral, diretamente
subordinada a Reitoria.

Art. 2° A Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Lavras
(UFLA) é uma unidade organizacional constituida de Coordenadorias, Assessorias e
Setores, para atender ao ensino, a pesquisa e a extensdo da UFLA, pautando sua
atuacao nos seguintes principios:

l. democratizacdo do acesso a informacao e ao acervo sob sua
responsabilidade;
II.  respeito ao principio do controle bibliografico universal.

Art. 3° O acervo da Biblioteca Universitaria consta de livros,
periodicos, folhetos, jornais, teses, dissertacdes, monografias, publicacbes oficiais,
materiais audiovisuais e outros que vierem a ser incorporados as colec¢des.

8 1° O acervo de que trata este artigo € patriménio da Universidade
Federal de Lavras, independentemente de sua forma de aquisi¢cdo ter sido por compra,
doacao ou permuta.



§ 2° O acervo adquirido mediante convénios, projetos, programas e
outras formas similares por técnico-administrativos, docentes e pesquisadores
pertencentes a UFLA esta sob responsabilidade da Biblioteca Universitaria e deve ser
incorporado as suas cole¢bes, observando-se as normas especificas dos 6rgédos de
fomento e da Politica de Formacdo e Desenvolvimento do Acervo da Biblioteca
Universitaria da UFLA.

§ 3° A Biblioteca Universitaria é depositaria da producéo bibliogréafica
técnica, cientifica e cultural produzida na UFLA.

CAPITULO Il )
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO

Art. 4° A Biblioteca Universitaria € composta da seguinte estrutura
organizacional:

l. Comissao Técnica;
[I.  Diretoria;
lll. Secretaria;
IV. Assessoria Administrativa;
V. Assessoria de Comunicagao e Marketing;
VI. Comisséo de Projetos e Inovacao;
VII. Coordenadoria de Desenvolvimento do Acervo (CDA)
a) Setor de Selecédo, Aquisicdo e Registro;
b) Setor de Intercambio e Doacéo;
c) Setor de Indexacéo e Periddicos;
d) Setor de Conservacéo e Preservagéao.
VIIl. Coordenadoria de Processos Técnicos (CPT)
a) Setor de Classificacdo, Catalogacéo e Indexacéao;
b) Setor de Controle de Qualidade da Base;
c) Setor de Ficha Catalogréfica.
IX. Coordenadoria de Informacéo e Servicos (CIS)
a) Setor de Referéncia;
b) Setor de Circulacéo.
X.  Coordenadoria de Repositorio Institucional (CRI)
a) Setor de Tramites Pés-defesa de Dissertacdo e Tese;
b) Setor de Depdésito de Publicacbes.
Xl. Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo (CTI)
a) Setor de Suporte e Manutencao;
b) Setor de Servidores e Rede;
c) Setor de Desenvolvimento de Software;
d) Espaco de Pesquisa Virtual (EPV).

Art. 5° A Comissédo Técnica é a instancia deliberativa para questdes
administrativas, técnicas e financeiras e assessora a Diretoria em assuntos de
planejamento, gestao e outros de natureza técnica em geral.

Art. 6° A Comissao Técnica é constituida pelos seguintes membros:

l. Diretor da Biblioteca Universitaria como seu presidente;
II.  Coordenadores;



Ill. em casos especiais, 0 presidente poderd convidar outras
pessoas para participarem da reunido.

8 1° A Comissdo Técnica reunir-se-a ordinariamente uma vez por
meés, ou extraordinariamente, quando convocada pelo seu presidente ou pela maioria de
seus membros.

§ 2° A Biblioteca Universitaria, para atender as exigéncias técnicas e
de eficicia do érgado, pode desmembrar ou unir Coordenadorias e/ou Setores, mediante
proposta da Comissdo Técnica, da apreciacdo pela Reitoria e aprovacédo pelo Conselho
Universitario (CUNI).

8 3° Na hipotese da ndo participagcdo dos membros efetivos, esses
devem justificar sua auséncia e comunicar com antecedéncia a Diretoria da Biblioteca
Universitaria.

§ 4° Durante os afastamentos legais dos membros da Comisséo
Técnica, seus substitutos os representarao.

Art. 7° A Diretoria é o 6rgdo executivo de coordenacgédo, supervisao e
execucdao das atividades da Biblioteca Universitaria e € dirigida por um Diretor e um Vice-
Diretor, em conformidade com a legislacéo vigente. O Diretor e o Vice-Diretor devem ter
graduacéo em Biblioteconomia e registro no Conselho Regional competente.

§ 1° O Diretor da Biblioteca Universitaria € designado pela Reitoria.
8 2° O Vice-Diretor € indicado pelo Diretor e nomeado pelo Reitor.
Art. 8° A Secretaria constitui 6rgédo de assessoramento da Diretoria.

Art. 9° A Assessoria Administrativa € um 6rgdo de apoio e
assessoramento da Diretoria, nas areas de gestdo, planejamento, orcamento e
acompanhamento de atividades relacionadas a questbes ambientais, patrimoniais e
estrutural da Biblioteca Universitaria.

Art. 10. A Assessoria de Comunicacdo e Marketing é um 6rgéo de
apoio e assessoramento da Diretoria nas areas de imprensa, relacdes publicas,
publicidade e propaganda, gestdo de informacdes jornalisticas e campanhas
promocionais de interesse da Biblioteca Universitaria.

Art. 11. A Comisséo de Projeto e Inovacdo é um 6rgao de apoio e
assessoramento da Diretoria, com enfoque na inovacdo de produtos, processos ou
sistema, na mudanca do cenario em que produtos/servicos sdo introduzidos e dos
modelos mentais da Biblioteca Universitaria.

Paragrafo Unico. A Comissédo de gue trata o caput deste artigo sera
nomeada pelo Diretor em carater efetivo ou transitério, conforme o desenvolvimento da
atividade ou do projeto.

Art. 12. A Direcdo das Coordenadorias de Desenvolvimento do
Acervo, de Processos Técnicos, de Informagéo e Servicos e de Repositorio Institucional
sdo de competéncia de profissional com graduacdo em Biblioteconomia e devidamente
registrado no Conselho Regional competente.



Art. 13. A direcao da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo &
de competéncia de profissional com formagédo em areas de Tecnologia da Informacao.

Art. 14. Em situacBes transitérias, na auséncia de profissional
especializado na Coordenadoria, a direcdo das coordenadorias, de que trata os art. 12 e
13, podera ser exercida por outros profissionais.

CAPITULO Ill
DAS COMPETENCIAS

Art. 15. Ao Diretor da Biblioteca compete:

l. administrar e representar a Biblioteca Universitéaria;

II. elaborar o plano diretor e relatérios anuais da Biblioteca
Universitaria,

lll. zelar pela ordem e eficiéncia dos trabalhos;

IV. reunir-se com os servidores lotados nas Coordenadorias e
Setores;

V. indicar o Vice-Diretor e os responsaveis pelas Coordenadorias,
0s quais sdo nomeados pelo Reitor;

VI. presidir as reunides da Comissao Técnica;

VII. proceder a transferéncia de servidores, no ambito da
Biblioteca, para adequar a prestacao de servico das coordenadorias;

VIIl. promover o intercambio e propor a celebracdo de convénios
com bibliotecas, 6rgaos similares e instituicdes técnicas, cientificas ou culturais, nacionais
e internacionais;

IX. cumprir as etapas de avaliacdo periédica dos servidores
técnico- administrativos, em conjunto com o0s responsaveis pelas Coordenadorias da
Biblioteca;

X. cumprir e fazer cumprir este Regimento e demais normas de
atividades e servicos;

XI. gerenciar e homologar a frequéncia dos servidores em
conformidade com as disposi¢des contidas na Portaria 1.254, de 5 de novembro de 2014;

XIl. receber e acompanhar a comissdo de avaliagbes de curso e
institucional do Ministério da Educacgao (MEC);

XIll. executar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas
pela Reitoria.

Art. 16. Ao Vice-Diretor compete:

l. substituir o Diretor em seus afastamentos ou impedimentos
legais;

II.  colaborar com o Diretor no desenvolvimento e na execucgao
de projetos, programas e planos de atividades da Biblioteca Universitaria;

[ll. zelar pela ordem e eficiéncia dos trabalhos;

IV. executar outras atividades pertinentes que |he forem atribuidas
pela Diretoria da Biblioteca Universitaria e/ou pela Reitoria.

CAPITULO IV
DAS FINALIDADES



Art. 17. Sao finalidades da Biblioteca Universitaria:

l. estabelecer diretrizes e politicas para o0 provimento e a
aplicacdo dos recursos para aquisicdo, manutencdo, preservacdo e divulgagdo do
acervo;

II.  adquirir, receber, organizar, guardar e promover a utilizagdo do
acervo para o ensino, a pesquisa e a extensao;

lll.  difundir o acervo, visando a otimizar o uso de suas colecoes;

IV. manter intercambio com bibliotecas, centros de documentacéo,
entidades culturais, educacionais e 6rgaos similares;

V. guardar, preservar e divulgar a producéo técnica, cientifica e
cultural da UFLA no Repositorio Institucional (RIUFLA);

VI. promover o aperfeicoamento de seus recursos humanos,
possibilitando a participacdo em estagios, eventos técnico-cientificos, cursos de
capacitacdo, de graduacao, especializacédo e de pos-graduacao;

VII. prestar assessoramento na aplicagdo das normas de
documentacdo no ambito da UFLA;

VIIl. atender a comunidade da UFLA e ao publico em geral por
periodo diario ininterrupto, ndo sendo permitido o fechamento de qualquer Setor, exceto
em situacdes especiais e/ou divulgados a comunidade;

IX. atender ao publico em geral, resguardadas as limitacbes dos
servicos de exclusividade da comunidade interna da UFLA;

X. promover a acessibilidade informacional e espacial, sobretudo
aos usudrios portadores de alguma deficiéncia.

Art. 18. Sao finalidades da Comisséo Técnica:

l. coordenar as atividades técnicas, cientificas e culturais
desenvolvidas na Biblioteca Universitaria;

IIl. assessorar o Diretor da Biblioteca na elaboragcdo de planos e
projetos;

[ll. atualizar e/ou alterar o regimento da Biblioteca Universitaria a
ser encaminhado para aprovacdo do Conselho Universitario;

IV. elaborar, atualizar e aprovar regulamentos, manuais de
servicos, normas, resolucdes e documentos congéneres;

V. realizar estudos de usuario, do acervo e de seu uso, com 0
objetivo de proceder a sua avaliacéo;

VI. analisar e emitir parecer sobre o descarte, o desbastamento e
0 remanejamento de obras e colecdes;

VII. apreciar recursos contra atos do Diretor ou contra as normas
da Biblioteca Universitaria;

VIII. analisar e submeter a Reitoria 0os planos e programas de
cursos visando aperfeicoamento do pessoal técnico e administrativo da Biblioteca
Universitaria.

Art. 19. Sao finalidades da Secretaria:

l. observar os regulamentos e normas relativas a administracao
da Biblioteca Universitéria;

II.  controlar a frequéncia dos servidores e elaborar o relatorio
mensal, encaminhando-o a Pré-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
(PRGDP);

lll.  controlar as Guias de Recolhimento da Unido (GRU) e elaborar



o relatério mensal, encaminhando-o a Diretoria de Contabilidade, Orcamento e Financas
(DCOF);

IV. organizar e manter atualizados os arquivos administrativos da
Biblioteca Universitéaria;

V. organizar as estatisticas das Coordenadorias;

VI. executar servicos gerais de comunicacdo, protocolo e
recepcao;

VII. secretariar as reunides para as quais for designado;

VIIl. responsabilizar-se pelo almoxarifado da Biblioteca, controlando
a entrada e saida de material,

IX. gerenciar a utilizacdo da sala de cursos e do Anfiteatro.

Art. 20. Sao finalidades da Assessoria Administrativa:

l. analisar, planejar e viabilizar o atendimento das demandas
relativas as questdes de apoio logistico, da Diretoria e das Coordenadorias da Biblioteca,
nos trés turnos de expediente;

II.  promover condigbes administrativas para a execugdo dos
servicos pertinentes as Coordenadorias;

[ll. participar, quando solicitado pela Diretoria e Secretaria, do
acompanhamento e planejamento de politica de pessoal adotado pela PRGDP, bem
como, sugerir implementagdes ou melhorias;

IV. comunicar & empresa terceirizada dos servicos de limpeza e
manutencao sobre o desempenho da equipe de trabalho;

V. acompanhar periodicamente o estado geral das instalacdes da
Biblioteca Universitaria em relagdo a manutencéo e limpeza;

VI. verificar periodicamente o estado geral do prédio da Biblioteca
Universitaria e, juntamente com a Diretoria, solicitar aos 6rgdos competentes reformas ou
ampliacoes;

VII. realizar inspec¢des periddicas do estado geral dos bens moéveis
patrimoniais, colocando a disposicdo da Coordenadoria de Patriménio da UFLA aqueles
destinados ao reaproveitamento, conserto ou desfazimento;

VIIl. acompanhar e coordenar as atividades de ampliacdo, reforma
e manutencao da edificacdo da Biblioteca Universitaria;

IX. providenciar e acompanhar, com a Secretaria da Biblioteca, as
solicitacdes de compras e de servicos;

X. inventariar os bens moveis da Biblioteca Universitaria
juntamente com os agentes patrimoniais de cada Coordenadoria;

XI. gerenciar e atualizar a sinalizacdo do prédio da Biblioteca
Universitaria.

Art. 21. S&o finalidades da Assessoria de Comunicagao e Marketing:

l. programar e organizar atividades pedagogicas, culturais e de
extensao;

[I.  realizar pesquisas e analises de perfil e de opinido do usuario;

lll. divulgar o acervo bibliografico e os servicos oferecidos pela
Biblioteca Universitaria;

IV. divulgar as novas aquisicbes e organizar mostras
bibliograficas comemorativas de eventos;

V. promover campanhas educativas;

VI. criar e desenvolver a comunicagao visual;

VII. atualizar o site da Biblioteca Universitaria;



VIII. definir a participacdo nas redes sociais e promover divulgacao
e atualizacoes.

Art. 22. Sao finalidades da Comissao de Projetos e Inovacao:

l. elaborar, acompanhar e implantar projetos que tenham como
objetivo a melhoria e atualizacdo dos processos administrativos e operacionais da
Biblioteca Universitéria;

II. executar atividades que contribuam para modernizacao
estrutural e tecnoldgica das Coordenadorias;

lll. elaborar, executar e acompanhar projetos de extensdo e
cultura;

IV. elaborar, executar e acompanhar a criagdo de produtos e
Servigos;

V. elaborar, executar e acompanhar projetos de curto prazo.

Art. 23. Sao finalidades da Coordenadoria de Desenvolvimento do
Acervo planejar, organizar, dirigir e controlar o desenvolvimento e a implantagdo de
programas de desenvolvimento do acervo, conforme a Politica de Formacdo e
Desenvolvimento do Acervo da Biblioteca Universitaria da UFLA:

l. realizar periodicamente estatistica dos servigos;
II.  em conjunto com a Coordenadoria de Informacdo e Servicos,
inventariar o acervo bibliografico e multimeios.

Art. 24. Sao finalidades do Setor de Selecao, Aquisicao e Registro:

l. executar as atividades de selecdo e aquisicdo de material
bibliografico e de multimeios, visando ao desenvolvimento e a atualizacao do acervo;

II.  promover o desbaste, o remanejamento de cole¢des e a baixa
nas obras sem condicdes de uso;

[ll. planejar, organizar e efetivar o processo de aquisicdo de
materiais bibliograficos, conforme a Politica de Formacdo e Desenvolvimento de Acervo
da Biblioteca Universitaria da UFLA,

IV. organizar e manter atualizada a base bibliografica de compras;

V. receber, conferir, carimbar e registrar os materiais bibliogréaficos
e encaminha-los ao processamento técnico;

VI. divulgar lista das ultimas aquisicoes;

VII. preparar parecer fundamentado para a Reitoria sobre a
aquisicao de obras raras e colecdes particulares;

VIIIl. incorporar ao acervo o material bibliografico produzido e
editado pela UFLA.

Art. 25. Sao finalidades do Setor de Conservacao e Preservacédo do
Acervo:

l. selecionar, controlar, encaminhar, receber e conferir o0s
materiais bibliograficos enviados ao servico de restauracao e/ou encadernacao;

. desenvolver e executar atividades de conservacado e
preservacao do acervo;

lll. orientar a execucdo de servigos de higienizagdo do acervo e
das estantes;

IV. alterar o status no sistema dos materiais bibliograficos em



restauracdo, encadernacao ou pequenos reparos.
Art. 26. Sao finalidades do Setor de Intercambio e Doacéao:

l. promover o intercambio de publicacbes com Bibliotecas,
Centros de Documentacdo, Universidades e Instituicbes de Pesquisa, nacionais e
internacionais;

II.  receber as publicacdes procedentes de permuta e/ou doagéao;

lll.  emitir Termo de Doacédo de Material Bibliogréfico;

IV. organizar e manter atualizada a base de dados cadastrais de
InstituicGes com as quais a Biblioteca Universitaria mantém intercambio;

V. receber e pré-catalogar as dissertacdes e as teses impressas
defendidas na UFLA;

VI. manter organizado o banco de dissertacdes e teses impressas;

VII. manter organizado o depdésito de duplicatas;

VIII. organizar, controlar e distribuir as publicacbes destinadas a
doacéo e permuta.

Art. 27. Séo finalidades do Setor de Indexacéo e Periddicos:

l. executar as atividades de selecdo e aquisicdo de periédicos
visando ao desenvolvimento e a atualizagdo do acervo;

II.  receber, conferir, carimbar e registrar os periddicos recebidos;

[ll. classificar, catalogar e indexar os periddicos destinados ao
acervo;

IV. executar as atividades de organizacdo e manutencdo das
bases de dados bibliograficos de periodicos;

V. promover estudos que viabilizem o aprimoramento e/ou
alteracdo da organizacédo e recuperacédo das informacdes contidas nos periodicos;

VI. promover o desbaste, o remanejamento de colecdes e a baixa
nos periédicos sem condicdes de uso;

VII. atualizar dados da colecdo de peridédicos para o Catalogo
Coletivo Nacional de Publicacdes Seriadas (CCN);

VIII. indexar artigos de periddicos publicados pela UFLA.

Art. 28. Sao finalidades da Coordenadoria de Processos Técnicos:

l. planejar, coordenar, dirigir e controlar a catalogacdo, a
classificacdo e a indexacdo do acervo composto por livros, periddicos, folhetos, jornais,
teses, dissertagdes, monografias, publicagcdes oficiais, materiais audiovisuais e outros que
vierem a ser incorporados as colecoes;

Il. realizar, periodicamente, estatistica das atividades previstas no
inciso .

Art. 29. Sé&o finalidades do Setor de Classificacdo, Catalogacéo e
Indexacdao:

l. classificar, catalogar e indexar os materiais bibliograficos e
multimeios destinados ao acervo;

[I. atualizar os padrbes e as normas de classificacdo e
catalogacdo de acordo com o0s codigos e manuais da &rea, adotados na Biblioteca
Universitaria,

[ll.  promover estudos que viabilizem o aprimoramento e/ou



alteracao dos servicos;

IV. integrar-se aos sistemas de catalogacdo cooperativa;

V. assessorar na indexacdo de material bibliografico produzido
pela Universidade;

VI. emitir as etiquetas para afixar nos materiais bibliograficos e
multimeios;

VII. liberar o status no sistema dos materiais bibliograficos para
disponibilizacao no acervo.

Art. 30. Séo finalidades do Setor de Controle de Qualidade da Base:

l. fazer a revisdo e acertos na base de dados da Biblioteca que
nao estdo de acordo com as normas de catalogacéo;

IIl. fazer a insercdo e padronizacdo de novas autoridades de
autores/entidades e assuntos, utilizando como fonte de pesquisa catalogos de
autoridades nacionais e internacionais e tesauros online e impressos;

lll. fazer arevisdo e transferéncia de autoridades duplicadas.

Art. 31. Sao finalidades do Setor de Ficha Catalografica:

l. elaborar a ficha catalografica das publicacbes editadas e
publicadas na UFLA, como livros, textos académicos, anais de eventos e encaminha-las
aos solicitantes;

II. gerenciar o sistema automatico de geracdo de ficha
catalografica, com dados de identificacdo da obra fornecidos pelo proprio autor, para
dissertacdes e teses defendidas na UFLA,

lll.  orientar usuérios no uso do sistema automatico de geracao de
ficha catalografica;

IV. preparar estatisticas mensais de elaboracdo de ficha
catalografica.

Art. 32. Sao finalidades da Coordenadoria de Informacao e Servicos:

l. planejar, organizar, dirigir e controlar a prestacéo de servigos
ao publico;

II.  difundir a informacg&o, promover o uso do material bibliografico
e de multimeios disponiveis no acervo;

lll. disponibilizar recursos e equipamentos eletrdnicos que
promovam a busca de informacao e o desenvolvimento académico;

IV. realizar, periodicamente, estatistica das atividades previstas
nos incisos I, Il e lll;

V. em conjunto com a Coordenadoria de Desenvolvimento do
Acervo, inventariar o acervo bibliografico e multimeios.

Art. 33. Sao finalidades do Setor de Circulagao:

l. realizar o empréstimo de material bibliografico, multimeios e
zelar pelo cumprimento das normas de empréstimo;

II. realizar a devolucdo de material bibliografico, multimeios e
zelar pelo cumprimento das normas de devolucéo;

[ll. realizar o empréstimo e a devolucdo de computadores portateis
e materiais do Acervo Fechado (CD-ROM, DVD, folhetos, material em Braille, normas
técnicas) da Biblioteca Universitaria;



IV. gerenciar as chaves dos guarda-volumes;

V. gerenciar os materiais reservados para empréstimo;

VI. receber, verificar os recibos de pagamento de multas e
regularizar a situag&o do usuario no sistema;

VII. monitorar o funcionamento das maquinas de autoempréstimo e
autodevolucao;

VIIl. monitorar os materiais bibliograficos devolvidos no terminal de
autodevolugao, verificando o estado de conservagao da obra;

IX. fazer reposicdo dos materiais bibliograficos e multimeios
utilizados pelo usuéario;

X. manter organizadas as colecdes do acervo de livros, teses,
dissertacgdes, peridédicos, multimeios e materiais do Acervo Fechado;

XI. encaminhar, receber e organizar o material bibliografico
destinado a restauracao e/ou encadernacao;

XIl. monitorar a entrada e saida de wusuarios na Biblioteca
Universitaria,

XIll. controlar a saida de materiais bibliograficos e multimeios
emprestados.

Art. 34. Sao finalidades do Setor de Referéncia:

l. orientar o usuario na utilizacdo dos terminais de consulta, no
acesso ao documento, na busca de informacdes e na realizacdo de pesquisas
bibliograficas;

II.  orientar o usuario no acesso e recuperacao de informacfes em
bases de dados nacionais e internacionais, com orientacao no local e remota;

Ill. orientar o usuario quanto ao acesso ao Portal de Periédicos da
Capes;

IV. orientar o usuario a executar buscas no Catalogo Coletivo
Nacional (CCN);

V. orientar 0 usuario na utlizacdo dos terminais de
autoempreéstimo e autodevolucéo;

VI. orientar o usuario sobre as normas da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) e do manual de normalizacdo de trabalhos académicos da
UFLA,;

VII. indicar atualizagbes para o manual de normalizagdo de
trabalhos académicos da UFLA;

VIII. planejar e executar o programa de capacitacdo de usuario nas
modalidades a distancia e presencial;

IX. gerenciar as atividades e atendimentos realizados na Central
de Atendimento;

X.  gerenciar o servi¢o de referéncia virtual,

XI. gerenciar o cadastro de usuarios da Biblioteca Universitéria,

XIl.  emitir declaragao de “nada consta” do usuario;

XIll. realizar o empréstimo entre bibliotecas com as instituicdes
conveniadas;

XIV. participar do intercambio entre bibliotecas, por meio do sistema
de Comutacéo Bibliografica (Comut) ou do Servico Cooperativo de Acesso a Documentos
(Scad);

XV. gerenciar 0s arquivos recebidos e enviados pelo Comut/Scad,;

XVI. realizar estatistica mensal das atividades do Comut/Scad;

XVII. elaborar e gerenciar relatorio diario e mensal dos pagamentos
de multa;



XVIIl. encaminhar mensalmente a Secretaria 0s recibos
provenientes da GRU, juntamente com o relatério mensal de pagamentos de GRU;

XIX. realizar estatistica diaria da frequéncia de usuarios na
Biblioteca Universitéaria;

XX. sugerir aquisicdo de novos titulos e/ou novos exemplares de
livros;

XXI. colaborar com todas as atividades do Setor de Circulacao,
guando necessario;

XXII. monitorar a utilizacdo das cabines de estudos;

XXIII. primar pelo siléncio nos ambientes de estudos.

Art. 35. Séo finalidades da Coordenadoria de Repositério
Institucional:

l. planejar, organizar, dirigir e controlar o desenvolvimento das
atividades do RIUFLA;

II.  realizar atendimento sobre depdsito de publicacdes no RIUFLA
e sobre tramites pos-defesa,;

lll. realizar, periodicamente, estatistica das atividades previstas
nos incisos | e Il.

Paragrafo Unico. O acervo do RIUFLA deve estar em conformidade
com o que dispde a Politica Institucional de Informacédo da UFLA (PII/UFLA).

Art. 36. Sao finalidades do Setor de Tramites Pods-defesa de
Dissertacoes e Teses:

l. receber as dissertacbes e as teses digitais defendidas na
UFLA;

II. documentar a inclusdo das dissertacdes e das teses no
Repositério Institucional;

lll.  emitir a declaracdo para o autor referente a insercédo das teses
e dissertacfes, observando a situagcdo do autor, como, por exemplo, se nao ha
pendéncia(s) em sua(s) matricula(s) junto a Biblioteca Universitaria;

IV. afastar o usuario no sistema de gerenciamento da Biblioteca ao
emitir a declaracdo para o autor,

V. receber e arquivar em meio impresso e/ou digital o termo de
autorizacdo para publicacdo das teses e dissertacOes eletrbnicas e outros documentos
digitais pertinentes a operacionalizacdo da inclusdo de arquivos no Repositorio
Institucional.

Art. 37. Sao finalidades do Setor de Depdsito de Publicacdes:

l. incluir os arquivos digitalizados retrospectivos das dissertacoes
e das teses defendidas na UFLA, no RIUFLA;

II. gerenciar o deposito de todas as publicacdes inseridas no
RIUFLA;

lll. viabilizar a utilizacdo do Repositorio Institucional para
publicacdo da producéo intelectual da Instituigao;

IV. armazenar e organizar o conjunto de informacdes institucionais
referentes a producdo intelectual e geradas pela Institui¢éo;

V. coletar e divulgar os metadados das producdes intelectuais da
UFLA, garantindo a sua qualidade e recuperacgao;



VI.  manter o conjunto de metadados atualizados, padronizados e
organizados, servindo como garantia da preservacao dos documentos digitais;

VII. capacitar os depositantes para efetuar o depdsito de
documentos no RIUFLA;

VIIl. manter as publicacdes submetidas e aprovadas no RIUFLA;

IX. divulgar e garantir acesso a producao cientifica e académica da
UFLA em formato digital,

X.  criar normas que orientem os departamentos da UFLA no
registro da producdo intelectual e demais informacdes geradas pela Instituicdo, oriundas
de atividades nela desenvolvidas.

Art. 38. Sé&o finalidades da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao:

l. gerenciar, planejar, organizar, dirigir, normatizar e realizar
atividades de utilizacdo da tecnologia da informacé&o na Biblioteca Universitaria,;

II.  realizar, periodicamente, estatistica das atividades previstas no
inciso I;

lll. realizar as atividades em conformidade ao Plano Diretor de
Tecnologia da Informacéo (PDTI) da UFLA.

Art. 39. Sao finalidades do Setor de Suporte e Manutencgéao:

l. efetuar o reparo de computadores, servidores de rede,
impressoras e demais periféricos e, se necessario, encaminha-los ao Setor competente
na UFLA;

II. instalar microcomputadores, impressoras e demais periféricos
nas dependéncias da Biblioteca Universitaria;

[ll. instalar e implantar softwares e/ou sistemas operacionais nos
computadores da Biblioteca Universitéaria;

IV. sugerir politicas de utilizacdo dos recursos da tecnologia da
informacéo;

V. oferecer suporte no que se refere ao uso dos Sistemas de
Informacéo (SlI);

VI. elaborar e manter atualizado o levantamento de equipamentos
e softwares da Biblioteca Universitéria,;

VII. elaborar especificacbes técnicas para a aquisicdo de
equipamentos de informatica, em conformidade com a Diretoria de Gestdo e Tecnologia
de Informacéo (DGTI);

VIIl. gerenciar o estoque de pecas para a manutencdo dos
equipamentos da Biblioteca Universitaria.

Art. 40. Sao finalidades do Setor de Servidores e Rede:

l. instalar, manter e monitorar os servidores e as redes de
comunicagédo da Biblioteca Universitaria,;

II.  administrar os equipamentos dos servidores, zelando pela sua
integridade e perfeito funcionamento;

[ll.  definir e executar rotinas de seguranca da informacéo, copia de
seguranca e de politica de grupos de usuarios;

IV. gerenciar o acesso de usuarios internos e externos aos
sistemas, aplicativos e demais servicos relacionados a tecnologia da informacédo
disponibilizados pela Biblioteca Universitaria;



V. promover o gerenciamento fisico e logico da rede de
computadores da Biblioteca Universitéaria;

VI. manter a rede de comunicacdo da Biblioteca Universitaria
integrada a rede geral da UFLA,

VII. definir e implementar plano de contingéncia de informacdes e
recursos tecnoldgicos, de forma a assegurar a continuidade do funcionamento dos
sistemas de informacdo em situacdes imprevistas;

VIIl. zelar pelo sigilo, seguranca logica e fisica das informagfes
disponiveis na rede de computadores da Biblioteca Universitaria.

Art. 41. Sao finalidades do Setor de Desenvolvimento de Software:

l. propor o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo dos
documentos nos sistemas de informacao da Biblioteca Universitaria;

II. prestar atendimento aos usuarios quanto a utilizacdo dos
sistemas desenvolvidos;

lll. zelar pelo sigilo e seguranca logica dos sistemas
desenvolvidos;

IV. identificar, estruturar, implementar e manter as bases de
informacgdes e dados a serem utilizadas pelos sistemas de informac&o, garantindo sua
consisténcia, integridade e racionalizacao;

V. criar e manter atualizadas as solucdes utilizadas pela Biblioteca
Universitaria, tais como o site corporativo, Pergamum, Dspace, sistema de geracdo
automatica de ficha catalografica, sistema do servico de referéncia virtual, programa de
capacitacdo de novos usuarios, emissdo de GRU, redes sociais, aplicativos e outros;

VI. avaliar a viabilidade técnica das propostas dos usuéarios para
desenvolvimento de novos sistemas de informacéo e alteracées dos existentes.

Art. 42. Séo finalidades do Espaco de Pesquisa Virtual:

l. monitorar o cadastro de usuarios para utilizacdo dos
computadores;

II. auxiliar o usuario na utilizacdo dos computadores do EPV,
controlando seu manuseio;

Ill. detectar e resolver eventuais defeitos e problemas nos
computadores do EPV;

IV. monitar o EPV de acordo com sua a norma de utilizacao;

V. primar pelo siléncio e estudo individual no espago;

VI. colaborar com outras atividades da CTI.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES

Art. 43. Os Coordenadores tém as seguintes atribui¢cdes, além dos
servigos técnicos pertinentes:

l. planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da
Coordenadoria sob sua responsabilidade;

II. apresentar ao Diretor da Biblioteca Universitaria sugestoes,
planos e programas, visando a aperfeigoar, agilizar e otimizar os servicos que lhe sao
inerentes;

lll. encaminhar a Diretoria da Biblioteca Universitaria dados



estatisticos e relatorios da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV. colaborar com as demais Coordenadorias, no sentido de
promover integracao entre as atividades da Biblioteca Universitaria, com a finalidade de
agilizar o processo de recuperagao da informagao;

V. promover reuniées com o pessoal sob sua chefia;

VI. executar atividades de avaliacdo dos recursos humanos
lotados nas Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VIl. elaborar e aprovar a escala de férias do pessoal dos Setores
sob sua responsabilidade e encaminha-la a Diretoria;

VIIl. prever e requisitar 0S recursos necessarios para o0
desenvolvimento das atividades da Coordenadoria;

IX. gerenciar e homologar o ponto eletrénico, em conformidade
com as disposi¢cdes contidas na Portaria 1.254, de 5 de novembro de 2014;

X.  zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor
da Biblioteca Universitaria e pela Reitoria.

Paragrafo Unico. Nas faltas e impedimentos legais, o responséavel
pela Coordenadoria indica o seu substituto, que € designado pelo Diretor da Biblioteca
Universitaria e nomeado pelo Reitor.

Art. 44. Os Chefes de Setores, além dos servicos técnicos
pertinentes, tém as seguintes atribui¢cdes:

l. planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Setor;

II. participar de reunides convocadas pelo responsavel pela
Coordenadoria;

[ll.  promover reunides com o pessoal sob sua chefia;

IV. organizar os dados estatisticos e relatérios dos servicos do
Setor e encaminha-los ao Coordenador;

V. encaminhar ao Coordenador propostas que visem a melhoria,
atualizacdo e/ou a modernizacdo dos servicos do Setor;

VI. zelar pela  seguranca dos bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

VII. executar outras atividades que |he forem atribuidas pelo
responsavel pela Coordenadoria e Diretor da Biblioteca Universitaria.

Paragrafo Unico. Nas faltas e impedimentos legais do Chefe do
Setor, o responsavel pela Coordenadoria indica o seu substituto, com aprovacdo do
Diretor da Biblioteca Universitaria e nomeado pelo Reitor.

Art. 45. Os servidores em geral, além dos servi¢cos pertinentes ao
respectivo Setor e/ou Coordenadoria, tém as seguintes atribuicdes:

l. cumprir este regimento, o regulamento, as normas
estabelecidas pela Biblioteca Universitaria e a legislacédo do servidor publico vigente;

Il.  cumprir o Codigo de Etica dos Servidores Publicos;

lll. atentar cuidadosamente ao responder/citar em nome da
Biblioteca  Universitaria e seus respectivos colaboradores, seja pessoal ou seja
virtualmente;

IV. executar atividades que lhe forem atribuidas pela Biblioteca
Universitaria e Reitoria.



CAPITULO VI
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 46. Os recursos financeiros para a Biblioteca Universitaria, na
forma da legislagao vigente, podem ser oriundos de:

I.  dotagdo orcamentéria,;

l. subvencdes e auxilios de 6rgéos nacionais e internacionais;
II.  subvencdes e doacbes de pessoas fisicas e juridicas;

lll. projetos, programas e convénios;

IV. rendas provenientes da GRU.

Paragrafo Unico. A utilizacdo dos recursos proprios € informada a
Reitoria, conforme as necessidades da Biblioteca Universitaria.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. Propostas de criagdo de bibliotecas setoriais ou a
descentralizacdo da Biblioteca Universitaria s&o encaminhadas para a Reitoria.

l. A Comissao Técnica da Biblioteca Universitaria, apds analise
da proposta e sendo aprovada, encaminha ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao
(CEPE), para apreciacdo em suas camaras de assessoramento, e, a seguir, para
deliberacéo pelo CUNI;

. No caso de descentralizacdo, ela dar-se-4& mediante a
homogeneizacdo de procedimentos técnicos, cabendo a Biblioteca Universitaria a
coordenacdao, respeitada a especificidade de cada Setor.

Art. 48. O funcionamento e as atividades especificas previstas neste
Regimento sdo estabelecidos pelas normas especificas dos servicos, Regulamento da
Biblioteca Universitaria e pelas resolucdes da Reitoria.

Art. 49. A composicao do corpo técnico-administrativo da Biblioteca
Universitaria e seus regimes de trabalho, juridico e disciplinar sdo estabelecidos na
legislacdo em vigor, no Estatuto e no Regimento da Universidade.

Art. 50. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pela
Diretoria e/ou Comissao Técnica da Biblioteca Universitaria e, se necessario,
encaminhados a Reitoria.

Art. 51. Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovacao,
revogando-se a Resolucdo CUNI n° 035/2012, bem como as demais disposi¢cbes em
contrario.

JOSE ROBERTO SOARES SCOLFORO
Presidente



