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TiITULO |
DA BIBLIOTECA E SUAS FINALIDADES

Art. 12. A Biblioteca mantida pela Unido Educacional de Brasilia, UNEB, doravante
denominada somente Biblioteca, € instituicdo de consulta bibliografica, nas areas da
educacao e do ensino, com sede e foro na cidade de Brasilia, Distrito Federal e com
registro inscrito no Cartério do 2° Oficio de Titulos e Documentos e Pessoas Juridicas —
DF, sob o n® 321. Livro A-1, de 02/09/1979, e averbado & margem, sob no 44.397, de
16/06/1981.

Art. 22, A Biblioteca rege-se pelo presente Regimento, pelo Regimento Geral da
Instituicéo e pela legislacao especifica.

Paragrafo unico. Sao finalidades da Biblioteca:
| - estimular a cultura da leitura;

Il - ser instrumento de apoio para o desenvolvimento da metodologia da pesquisa
cientifica;

[l - constituir banco de dados, informacgdes para suporte do trabalho de pesquisa e
investigacao cientifica;

IV - manter recursos bibliograficos nas areas de cultura geral e dos livros texto e de
consulta obrigatdria para os cursos ministrados;

V - conservar, divulgar e facilitar o acesso de estudantes, pesquisadores e do
publico em geral a seu acervo;

VI - oferecer apoio aos programas e projetos educacionais da Instituicéo;
VIl - reunir, organizar e manter a memoria documental da Institui¢éo;
VIII - produzir atividades culturais de interesse da comunidade escolar.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA
Art. 32. A Biblioteca possui como estrutura:

| - area de administracdo e processamento técnico (para a elaboragcdo e o
desenvolvimento de projetos, programas e relatérios, assim como para 0s servigcos
técnicos);

Il - &rea de atendimento (servico de referéncia e circulagao);
[Il - &reas de armazenamento das colegdes;
IV - area de circulagéo.
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TiTULO 1l
DO FUNCIONAMENTO

Art. 42. A Biblioteca tem seu funcionamento definido pela Diretoria Geral, com as
atribuicdes que se seguem:

| - acompanhar o movimento editorial nas diversas areas do conhecimento, em
nivel nacional e internacional;

Il - proceder a pré-selecéo de material bibliografico e multimeios;

[ll — estabelecer a politica de desenvolvimento de colegcdes com a finalidade de
manter o equilibrio do acervo;

IV - proceder ao registro patrimonial do material adquirido e seu encaminhamento
para processamento técnico;

V - prestar contas das despesas efetuadas;
VI - oferecer assisténcia aos usuarios no que concerne as questoes de referéncia;

VIl - efetuar o processamento técnico do material recebido por compra, doagao ou
permuta;

VIII - propiciar a consulta e o empréstimo do material existente no acervo;
IX - realizar buscas bibliograficas em fontes impressas, on-line, CD’s e outros;

X - executar as atividades de comutagado bibliografica em nivel local, nacional e
internacional;

XI - efetuar os servigos de DSI (Disseminacao Seletiva da Informagéo);

XIl - orientar os alunos e professores quanto a normalizacdo de apresentacao de
documentos, de acordo os padroes adotados pela ABNT, produzidos por alunos e
professores;

XIII - organizar os servigos de consulta e empréstimo (circulagao);

XIV - desenvolver a politica para preservagao e conservacao do acervo;
XV - estabelecer os acordos cooperativos entre instituicoes;

XVI — selecionar os materiais documentais;

XVII - participar da realizagao de eventos da Instituicao;

XVIII - proceder ao controle estatistico dos dados bibliotecarios;

IXX - realizar outras atividades afins.
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TITULO IV
DO ACERVO
Art. 52. O acervo da Biblioteca inclui livros, periddicos, jornais, monografias,

dissertacdes, publicagdes oficiais, mapas, atlas, microfilmes, microfichas, CDs, DVDs, e
outros materiais que futuramente venham a ser incorporados.

Art. 6° Toda aquisicdo de material bibliografico é feita mediante autorizagdo da

Mantenedora, conforme dotagdo orcamentaria especifica.

TiTULO V
DA CONSTITUICAO E DAS ATRIBUICOES NOS NIVEIS ORGANIZACIONAIS

Art. 7°. Para o desempenho de suas atribuigdes, a Biblioteca dispde da seguinte estrutura
operacional:

| - Chefia da Biblioteca;

Il - Comissao de selecado de material bibliografico;
[l - Setor administrativo;

IV - Setor de processos técnicos;

V - Setor de periddicos e intercambio;

VI - Setor de atendimento ao usuario;

VIl - Setor de informatica.

TiTULO VI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DA CHEFIA DA BIBLIOTECA

Art. 82. A Chefia da Biblioteca, 6rgdo de coordenacao e supervisao executiva, compete:

| - estabelecer diretrizes e supervisionar os setores;

Il - coordenar e supervisionar as atividades técnicas da Biblioteca;

[Il - propor recomendagdes para a politica biblioteconémica da UNEB;

IV - manter a Biblioteca articulada com as demais unidades da Instituicéo;

V - propor e fazer cumprir convénios realizados na area e atuacao da Biblioteca;

VI - incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento do quadro de

pessoal, visando a melhoria dos servigos;

VIl - despachar com a Diretoria;
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VIII - promover reunides periddicas com o pessoal sob sua chefia;
IX - baixar Instru¢des de Servigo, visando ao bom funcionamento da Biblioteca;

X — determinar, de acordo com a Diretoria, o horario de funcionamento da
Biblioteca e do pessoal nela lotado, conforme as necessidades de servico;

XI — decidir, ouvida a Diretoria, sobre os pedidos de utilizacdo de dependéncias da
Biblioteca para exposicoes, conferéncias, reunides e outras atividades;

XIl - propor a Diretoria Geral a contratacdo de pessoas ou servigos necessarios ao
bom andamento das atividades da Biblioteca;

XIII - movimentar o pessoal da Biblioteca entre os setores;
XIV - acatar a escala de férias do pessoal;

XV - autorizar, ouvida a Diretoria, a requisicdo do material necessario a execugao
dos servicos da Biblioteca, procedendo ao devido encaminhamento pelos canais
competentes;

XVI - sugerir a criagdo, quando julgar necessario, de comissdes técnicas para o
atendimento de assuntos especificos, na sua area de competéncia;

XVIl - elaborar e submeter a aprovacdo da Diretoria Geral o plano anual de
atividades da Biblioteca;

XVIII - apresentar a Diretoria Geral o relatorio anual da Biblioteca;
XIX - cumprir e fazer cumprir o presente Regimento.
Art. 82 A Chefia da Biblioteca é designada pela Diretoria Geral.

Paragrafo unico. A escolha da Chefia da Biblioteca deve incidir sobre profissional
com Bacharelado em Biblioteconomia.

Art. 92. Nas faltas e/ou impedimentos da Chefia da Biblioteca, compete a Diretoria
Geral indicar o seu substituto.

CAPITULO Il
Da Comiss&do de Selecdo de Material Bibliografico
Art. 10. A Comissao de Selecao de Material Bibliografico compete:
| - analisar o programa anual de aquisicao de material bibliografico;

Il - adequar a proposta de aquisicdo de material bibliografico, levando-se em
consideracdo o numero de alunos, de professores, de cursos novos e daqueles em
reconhecimento, bem como o acervo existente na Biblioteca;

[Il - analisar as solicitagdes de aquisicdo encaminhadas a Biblioteca e propor plano
de aquisicao.

Art. 11. Os membros da Comissdo de que trata o Art. 10 podem recorrer aos
professores das respectivas areas do conhecimento para o desempenho de suas
atribuicoes.
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Art. 12. A Comissédo de Selecdo de Material Bibliografico € composta por um
representante docente e um discente e presidida pela Chefia da Biblioteca.

Art. 13. Os membros da Comissao de Selecdao de Material Bibliografico sao
designados por ato da Diretoria Geral.

Paragrafo unico. O Presidente da Comissao sera substituido em suas faltas e/ou
impedimentos por pessoa indicada pela Diretoria Geral.

CAPITULO Il
Do Setor Administrativo
Art. 14. Ao Setor Administrativo compete:
| - assessorar a Chefia da Biblioteca em suas atividades;

Il - preparar, protocolar e distribuir a correspondéncia interna e externa da
Biblioteca;

[Il - manter organizado o arquivo com toda correspondéncia recebida e expedida
pela Biblioteca;

IV - manter atualizado o arquivo eletrénico de enderecos de pessoas e instituicoes
de interesse para a Biblioteca;

V - elaborar, de acordo com os setores, estimativas de material de consumo, de
uso geral e especifico;

VI - atender os setores, procedendo a requisicao do material necessario;
VII - receber e conferir o material de consumo e controlar o estoque;

VIl - providenciar, junto ao setor competente, a conservagcdo e o conserto do
material permanente;

IX - controlar os bens patrimoniais da Biblioteca, excetuando-se o material
bibliografico;

X - preparar o relatorio anual e elaborar a estatistica geral da Biblioteca, em
colaboragdo com os demais setores;

Xl - supervisionar as atividades dos servidores encarregados da limpeza e
conservagao da Biblioteca;

XII - providenciar e organizar reuniées quando solicitadas pela Chefia da Biblioteca;
Xl - realizar a estatistica dos servigos executados na Biblioteca;
XIV - executar outras tarefas afins.

CAPITULO IV
Do Setor de Processos Técnicos

Art. 15. Ao Setor de Processos Técnicos, 6rgao responsavel pelo processamento
técnico do material bibliografico da Biblioteca, excetuando-se periddicos, compete:
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| - selecionar, encomendar, receber, conferir e registrar o material bibliografico
adquirido por compra, doagéao ou permuta e dar-lhe baixa quando autorizada;

Il - organizar e manter atualizado arquivo de catalogos de editores nacionais e
estrangeiros;

[l - classificar e catalogar o material bibliografico recebido;
IV - organizar e manter atualizados os catalogos destinados ao publico;

V - organizar e manter atualizados os catalogos auxiliares destinados ao Servigo da
Biblioteca;

VI - organizar e manter atualizado o catalogo coletivo de material bibliografico da
Biblioteca;

VIl - encaminhar ao Setor de Atendimento ao Usuario o material bibliografico a ser
preparado para consulta e empréstimo;

VIII - realizar a estatistica dos servigos executados no setor;
IX - executar outras atividades afins.

CAPITULO V
Do Setor de Periédicos e Intercambio

Art. 16. Ao Setor de Periddicos e Intercambio, érgdo responsavel pelo controle e
processamento técnico de publicagdes de periddicos, compete:

| - selecionar, encomendar, receber, conferir, registrar e controlar todas as
publicagcdes periddicas adquiridas por compra, doagdo ou permuta;

Il - classificar e catalogar a cole¢ao de periodicos;

lll - organizar e manter o controle das datas de vencimento das assinaturas das
publicagcdes periddicas;

IV - organizar catalogo numérico das publicacoes;

V - proceder ao arranjo dos periédicos nas estantes, segundo sistema
preestabelecido;

VI - proceder a disseminacao seletiva da informacao;

VIl - colaborar com o Setor de Atendimento ao Usuério no que se refere a consulta
e empréstimo de periédicos;

VIl - separar e preparar os periddicos a serem encadernados e restaurados;
IX - organizar e manter catalogados periodicos destinados ao publico;

X - proceder a catalogacao analitica dos artigos de periddicos considerados de
interesse dos Cursos da UNEB;

Xl - realizar levantamentos bibliograficos das publicacbes periédicas nas éareas
solicitadas pelos usuarios;

XII - realizar a estatistica dos servigos executados no Setor;
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Xl - executar outras atividades afins.

CAPITULO VI
Do Setor de Atendimento ao Usuario

Art. 17. Ao Setor de Atendimento ao Usuério, 6rgéo responsavel pela circulagdo e
empréstimo do material bibliografico, compete:

| - orientar os leitores na procura das informacdes e uso das fontes existentes na
Biblioteca, auxiliando-os em suas necessidades de estudo e pesquisa;

Il - realizar pesquisas bibliograficas e, a pedido, listas bibliogréaficas;
[Il - promover a consulta e o0 empréstimo do material bibliografico;

IV - fornecer informacbes solicitadas pessoalmente, por telefone, ou por
correspondéncia;

V - localizar documentos solicitados;

VI - cumprir e zelar pelo cumprimento das normas relativas a consulta e
empréstimo;

VIl - fazer cobranca de material bibliografico em atraso;

VIII - receber o material encaminhado pelo Setor de Processos Técnicos e prepara-
lo para circulagéo;

IX - manter em ordem os diversos catalogos a serem utilizados pelo publico,
segundo sistema preestabelecido;

X - manter em ordem nas estantes o material bibliografico, separando-o para
restauracdo e encadernagao quando necessario;

Xl - recolocar nos respectivos lugares, apds a devolugcao, todo material consultado
e emprestado;

XIl - controlar a entrada e saida de pessoas na Biblioteca, com vistas a evitar
possiveis prejuizos ao seu acervo;

Xl - efetuar anualmente o levantamento do acervo, comunicando o resultado a
Chefia da Biblioteca;

XIV - administrar as areas de leitura, realizando diariamente estatistica de consulta
e empréstimo;

XV - realizar a estatistica dos servigos executados no setor;
XVI - executar outras tarefas afins.

CAPITULO VI
Do Setor de Informatica

Art. 18. Ao Setor de Informatizacdo, 6rgao responsavel pela informatizacao da
Biblioteca, compete:
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| - propor a aquisicéo de softwares necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;
Il - instalar e otimizar os softwares adquiridos;

[Il - fornecer treinamento aos usuarios para as atividades a serem realizadas;

IV - zelar pelas informagdes mantidas em sua guarda;

V - desenvolver e implantar programas aplicativos para atender as necessidades
locais;

VI - propor a aquisicao de hardwares necessarios a execugao de tarefas.

TiTULO VII
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES

Art. 19. Aos servidores compete executar as ordens de seus superiores ou quem
as suas vezes fizer, de conformidade com o presente Regimento.

TiTULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. As normas de funcionamento da Biblioteca sdo estabelecidas pela Chefia
da Biblioteca e o Regimento aprovado por ato da Diretoria Geral.

Art. 21. Os casos omissos nesse Regimento sdo resolvidos pela Chefia da
Biblioteca, em comum acordo com a Diretoria Geral.

Este Regimento Interno tem eficacia imediata, entrando em vigor na data de sua
assinatura, revogando toda e qualquer norma antes estipulada, e vai assinado pela
direcao da Instituicao, bem como pela Bibliotecaria Chefe.

Brasilia, 10 de julho de 2006.

Profa. Layse de Campos Moreira Gomes
Diretora Geral




