ATO EXECUTIVO N° 029/91
Estruturacdo da Biblioteca Central

TITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Este Ato Executivo dispde sobre a estruturagio da Biblioteca Centrat - BC,
com a finalidade de regulamentar e disciplinar suas atividades.

Aft. 2° - A BC desempenhar4 suas atividades como 6rg3o diretamente subordinada
3 Reitoria, com a estrutura, competéncias, atribuiches e quadro bésico de cargo e fungdes
estabelecidos pelo presente Ato Executivo.

TITULO II .
ESTRUTURA, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA BC
CAPITULO |
ESTRUTURA

Art. 3° - A estrutura da Biblioteca Central terd o seguinte desdobramento:

1 - Setor Técnico-Administrativo
11 - Setor de Processos Técnicos
111 - Sctor de Servicos ao Priblico
IV - Setor de Apoio Administrativo
V - Setor de Bibliotecas Setoriais:
. Bibliotecas do Centro Biomédico: CB/A - CB/B - CB/C
. Bibliotecas do Centro de Ciéncias Sociais: CCS/A - CCS/B
_Ribliotecas do Centro de Educagdo e Humanidades: CEH/A - CEH/B - CEH/C
- CEH/D - CAP/A - CAP/B
. Bibliotecas do Centro de Tecnologia e Ci#ncias: CTC/A - CTC/B - ESDI

CAPITULO U
COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DA BC
SECAQ [

Da Diretoria da Biblioteca Ceniral

Art. 4° - Compete 3 Diretoria da Biblioteca Central:

a) planejar, coordenar, acompanhar € avaliar as atividades da Biblioteca Central,
objetivando o funcionamento sistémico das mesmas;

b) responsabilizar-se pelo cumprimento das deliberagdes do drgio colegiado;

¢) representar a Biblioteca Central ¢ o Sistema de Bibliotecas dentro ¢ fora da Uni-
versidade;

d) submeter 3 apreciagio do drgio colegiado o plano e relatdrio anual de atividades,
para posterior encaminhamento ac Reitor;

e) assessorar a Administragdo Superior em assuntos da drea de biblioteca, prestagio



de servigos € informagdo em ciéncias, tecnologia, artes € humanidades e nos as-
suntos referentes ao Sistema de Bibliotecas;

f) elaborar ¢ encaminhar & Administracio Central sua proposta orcamentiria, sub-
metendo ao 6rgio colegiado o que se refere A aguisigdo de material bibliografico
¢ de outro suporte documental, material permancute ¢ de consumo, prestagdo de
SErviCos € encargos;

g) gerir recursos financeiros ¢ exccutar o orgamento;

h) emitir parecer sobre aquisicio de material bibliogrifico ¢ de outros suportes
documentais para a Universidade;

i) emitir parecer sobre recrutamento e provimento de cargos técnicos ¢ administra-
tivos da drea bibliotecondmica para o Sistema;

j) manter sob sua guarda e zelar pela parte do patrimOnio da Universidade que lhe
for conferida para o cumprimento de seus objctivos.

Art. 5° - Sio atribui¢Ges especificas do Diretor da BC:

a) esiabelecer padrdes ou critérios de organizagdo e administragdo para as bibliotecas
do Sistema, cuvido o 6rgio colegiado;

b) promover o aperfeigoamento do pessoal téenico-administrativo da Biblioteca Central;

¢) proceder a incorporacio de todo material bibliografico ou de outro suporte documen-
tal adquirido pela Universidade e tornd-lo acessfvel, integrando-o a sistemas na-
cionais de informagio;

d) providenciar o cadastramento ¢ disseminacio das informagdes bibliograficas gera-
das pela prépria Universidade, assessorando quanto 2 apresentagdo técnica das
publicagdes;

€) reunir, processar ¢ divulgar 3 comunidade as informagdes relativas ao acervo do
Sistema de Bibliotecas da UERJ;

f) dar acesso 3 comunidade a documentos nio existentes no acervo do Sistema, atra-
vés de servigos de intercAmbio;

£) integrar-se a sistemas nacionais e internacionais de informagio visando o acesso
a producdo cientffica imernacional e i divulgagdo da produgZo gerada pela Uni-
versidade;

h) reunir-se periodicamente com seus subordirados:

1} criar grupos de trabalhe com finalidades especificas voltadas para ¢ aprimoramento
dos procedimentos da BC;

J} estabelecer os hordrios de trabalho dentro da legislagio cm vigor e dos interesses
da BC;

1) aprovar e acompanhar a execu¢io la escala de férias e de licencas dos servidores
lotados na BC;

m) cumprir e fazer cuniprir as legislacdes pertinentes e as normas emanadas dos 6rgios
supertores da Universidade.



SECAOQ II
Do Setor Técnico-Administrativo

Art. 6° - Ao Setor Técnico-Administrative compete coordenar e execular, s¢ neces-
sdrio com o auxflio de outros Setores da Biblioteca Central, todas as atividades referentes
A captagdo e 3 geréncia de recursos financeiros, orgamentdrios e extraorgamestirios, co-
ordenar efou elaborar projetos e promover a capacitagio de recursos humanos da Biblio-
teca Central.

Arl. 7° - Sio atribuigoes do Setor Técnico-Administrativo: '

a) consolidar a proposta or¢amentdria do Sistema de Bibliotecas a partir das propostas
orcamentirias encaminhadas pelas Comissbes de Bibliotecas.

b) representar o Sistema de Bibliotecas junto 2 Coordenadoria Geral de Planejamento;

¢) promover junto 3 Diretoria Geral de Administragdo os procedimentos necessarios
3 execucdo do orgamento para ¢ Sistema;

d) promover junto aos Srgios competentes da UERJ a methor aplicagdo dos recursos
orcamentdrios ¢ extraorgamentarios destinados 3 compra de material bibliografico
e deniais materiais necessArios ao funcionamento do Sistema de Bibliotecas da UERJ;

e) coordenar ¢/fou claborar projetos para o Sistema de Bibliotecas da UERJ;

f) colaborar no gerenciamento, em consondncia com i diregdo da Biblioteca Central,
os recursos financeiros do Sistema,

g) promover ¢ coordenar as atividades relativas a capacitagzo de recursos humanos
da Biblioteca Central, representando 2 BC junto A Divisio de Desenvolvimento
de Pessoal;

h) claborar relatdrio trimestral de produtividade do Setor, destinando-o 3 Direglo.

SECAQ 11l
Do Setor de Processos Técnicos

Art. 8 - Ao Setor de Processos Técricos compete coordenar 08 servicos de selegdo,
aquisi¢io, registro, catalogagdo, classificagdo, datilografia e distribuigio do material bi-
bliogréfico com as respectivas fichas catalogrificas para COmpor 08 acervos ¢ 08 diversos
catdlogos da Biblioteca Central.

Art. 9° - So atribuigdes do Setor de Processos Técnicos:

a) elaborar a polftica de sclegio do material bibliogrifico, ouvida e aprovada pelo
drgao colegiado do Sistemia de Bibliotecas;

b) implementar a politica de selegdo do material bibliogrifico com o apoio das Co-
missoes de Bibliotecas;

¢) estabelecer padres, junto as Bibliotecas Setoriais, para avaliagio das colegdes,
de acordo com a polftica de sele¢iio ¢ aguisi¢ao do Sistema, aprovada pelo 6rgao
colegiado;

d) organizar e manter atualizado o catflogo de livrarias, editoras e o de sugestdes
para aquisi¢Zo;

¢) elaborar as listas de compra aprovadas pelas Comissdcs de Bibliotecas e enca-
minhadas pelas Bibliolecas Setoriais;



f} participar do processo de aquisicio de material bibliogrdfico, juntamente com o
Setor Técnico-Adnuinistrativo,;

g) controlar o recebimento de material bibliogrifico;

h) organizar e manter atwalizado o servico de permuta de material bibliogréfico;

i} receber das Bibliotecas Sctoriais o material bibliogrifico para permuta;

J) proceder junto 3s Bibliotecas Setoriais A selegdo de material bibliogrifico recebido
como doacio;

1) registrar o material bibliogrifico recebido por compra, doagdo ¢ permuta;

m) estabelecer prioridades quanto acs docunientos a serem encadernados;

n) elaborar a catalogacdo na fonte e garantir o depésito legal das publicagdes editadas
pela UERJ;

0) coordenar e executar os servigos de catalogaciio e classificagio do material bi-
bliogrifico do Sistema;

p) estabelecer padrocs de catalogacfo visando a uniformizagio do Sistema;

) elaborar relatério trimestral de produtividade do Setor, destinando-o A Diregio.

SECAQ 1V
Do Setor de Servigos ao Pdblico

Art. 10 - Ao Setor de Servigos ao Pablico compete coordenar os servigos do Centro
Referencial, Pesquisa Bibliografica e Comutagdo Bibliogréfica, objctivando o melhor aten-
dimento ao pdblico.

Ant. 11 - S§jo atribuigSes do Setor de Servicos ao Piblico:

a) organizar ¢ manter atualizado o catdlogo coletivo do Sistema de Bibliotecas;

b) manter atualizado cadasiro de Instiui¢des Nacionais de Ensino Superior;

¢) constituir uma Base de Dados da Produgdo Técnico-Cientffica e Literdria da UERJ,
alimentada pelas Bibliotecas Setoriais do Sistema de acordo com a sua respectiva
especializagio;

d) coletar dados sobre projetos de pesquisa e teses desenvolvidas na UERJ;

€} constituir um Banco de Dados das Bibliotecas do Sistcma com informagoes sobre
o acervo, equipamentos, servigos, produtos bibliograficos e demais informagies
correlatas;

f) coletar e armazenar materizl de referéncia: guias de pesquisa e de fontes de infor-
magdo, catdlogos de teses, indicadores ¢ demais informagdes correlatas:

g) prestar servigos de pergunta/resposta;

h) realizar busca bibliogrdfica a pedido de Professores e alunos dos cursos de pds-
-graduacio da Universidade, bem conto a instituigdes congéneres;

i) orientar os usudrios de acordo com as normas técnicas vigentes na elaboragio de
trabalhos cientificos;

}) organizar e manter cadastro das buscas bibliograficas realizadas no Setor;

1} localizar material bibliogrifico nio exisiente na UERJ, em Ambito nacional e in-
termacional, através dos diversos tipos de servigo de comutagio bibliogréfica;

m) providenciar ¢dpias dos documentos solicitados;



n) promover a divulgacdo dos scrvigos oferecidos pela Biblioteca Central;
o) ofcrecer atendimento 2 comunidade através de seu acervo, mantendo uma secio

circulante;
) elaborar relatdrio trimestral de produtividade do Setor, destinando-o A Direcdo.

SECAQ V
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 12 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete coordenar & executar atividades
adniinistrativas internas referentes 3 administragdo de pessoal, de material e cadastro ge-
ral de usudrios da Biblioteca Central.

Art. 13 - Sio atribuigGes do Setor de Apoio Administrativo:

a) asscssorar 3 diregdio da Biblioteca Central em assuntos tigados A drea de pessoal;

b) representar o Sistema de Bibliotecas em reunides com os Orgdos competentes so-
bre assuntos coancernentes ac Setor;

¢) manter atalizado junto ao Departamento de PatrimOnio a permuta, cessdo ou baixa
de material permanente da Biblioteca Ceniral, exceto material bibliogrifico;

d) elaborar quadro geral dos dados estatfsticos encaminhados pelas Bibliotecas Se-
toriais e servicos do Sistema de Bibliotecas;

€) elaborar relatério trimestral de produtividade do Setor, destinando-o 2 Direglio.

SECAQ VI
Do Setor de Bibliotecas Setoriais

Art. 14 - Compete ao Setor de Bibliotecas Setoriais:

a) representar as Sctoriais junto ao 6rgio colegiado;

b) estabelecer padrdes e normas de acordo com 08 objetivos ¢ propostas do Sistema;

¢) implantar servigos e elaborar produtos, visando 3 recuperagio e disseminagio da
informagdo de mancira 4gil e eficiente;

d) participar d¢ grupos de estudos visando a0 aprimoramento dos servigos;

e) coordenar as atividades desenvolvidas pelas respectivas Bibliotecas Setoriais;

f) promover o desenvolvimento do acervo, de acordo com as necessidades especi-
ficas dc cada drea;

g) identificar os perfis de seus usudrios ¢ assegurar o atendimento 38 suas necessi-
dades de informagio;

I} promover a disseminagdo da informacdo e a divalgagio de seu acervo.

Art. 15 - Sdo atribuicdes das Bibliotecas Setoriais:
a) orientar os usudrios no atendimento as suas necessidades informacionais;

b) organizar e manter alualizados os diversos catilogos:;
¢) proporcionar os scrvigos de empréstimo ¢ consulta local;



d) organizar e manter o arranjo do material bibliografico nas estantes;

¢) elaborar produtos informacionais e fazer sua divulgagdo;

f) participar do Catdlogo Coletivo Nacional de Publicaces Periddicas do IBICT,
através do Setor de Servigos ao Piiblico:

g) elaborar ¢ apresentar plano anual de atividades 3 Comissdo de Bibliotecas:

h} estabelecer a polftica de aquisicio da Biblioteca junto 3 Comissio da mesma;

i) realizar periodicamente avaliagao da colegio:

1) elaborar anualmente levantamento do equipamento e do material permanente exis-
lente na respectiva Biblioteca Sctorial;

1) efetuar anualmente o inventdrio do acervo bibliogrifico,

m} realizar empréstimo entre Bibliotecas, para os usudrios da respectiva Setorial:

n) encaminhar o usudrio para o servigo de Pesquisa ¢ Comutagio Bibliogréfica, quando
necessdrio;

0) promover o treinamento de usudrios na utilizagio dos servicos oferecidos pelas
Bibliotecas do Sistcma;

P} estabelecer € manter contato com especialistas da drea da informagio em institwigoes
congéneres;

q) manter em exposi¢io as publicacles receniemente incorporadas zo acervo da
respectiva Biblioteca Setorial;

r) manter atualizado o catdlogo geral de sugestdes;

s) elaborar relatdrio trimestral de produtividade da Setorial, destinando-o & Diregio.

X TituLo
QUADRQ BASICO DE CARGO E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 16 - A€ que seja concretizada a implantagdo dos Quadros de Cargos em Co-
missio e de Fungdes Gratificadas estabelecidos pela Resolugdo n® 04/90, o quadro bisico
de cargo e fungdes de confianga da Biblioteca Central, para atender ao desenvolvimento
das atividades previstas neste Ato Executivo, Passa a scr o seguinte:

SIMBOLO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE
CC-7 DIRETOR DE UNIDADE 0l
FG-3 CHEFE DE SERVICO 08

Art. 17 - As despesas decorrentes da implantagio do quadro basico de cargo e fungies
de confianga da Biblioteca Central, discriminado no artigo anterior, foram autorizadas
‘pelo Conselho Universitdrio, conforme o artigo 18 da Resolugio n® 557/89.



T{TULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Este Ato Executivo entra em vigor nesta data, revogadas as disposigdes
em contrdrio,
| UERJ, em 22 de novembro de 1991

JOAO REGAZZI GERK
Reitor ema excreltio



