REGIMENTO DO SERVICO DE BIBLIOTECA

Este Regimento tem por objetivo disciplinar o funcionamento do Servico de Biblioteca, atendendo ao

disposto no Regimento da Escola de Engenharia de S&o Carlos, da Universidade de Sao Paulo.
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TITULO |

Das finalidades

O Servico de Biblioteca da Escola de Engenharia de Sdo Carlos da Universidade de
Sé&o Paulo (SVBIBL/EESC-USP), subordinado a Diretoria da EESC-USP e dirigido por
um Bibliotecario, tem por finalidades:



| — atender ao corpo docente, corpo discente e funcionarios da EESC, das demais
Unidades, Institutos, Centros e Orgédos do Campus de S&o Carlos, podendo ainda ser

utilizado pela comunidade em geral, observadas as exigéncias do Regulamento;

Il — servir de suporte ao ensino, pesquisa e extensao, propiciando acesso a informagéo
na area de Engenharia, Arquitetura e Ciéncias afins.

TITULO Il
Da Estrutura e organizagao
Artigo 2° - O Servigo de Biblioteca tem a seguinte estrutura organizacionall:

| — Comisséo de Biblioteca;
Il — Diretoria Técnica;
Il — Secretaria;
IV — Sec¢Bes Técnicas:
a) Secdo de Atendimento ao Usuario
b) Secdo de Biblioteca Ramal (Infra-estrutura);

c) Secéo de Tratamento da Informacéao.

TiTuLO 1Nl
DA ADMINISTRAGCAO E COMPETENCIAS

! Organograma do SVBIBL (anexo A)



Artigo 3° -

Artigo 4° -

CAPITULO |

Da Comisséao de Biblioteca

A Comissdo de Biblioteca atende ao disposto no artigo 89 do Regimento da Escola de
Engenharia de Sao Carlos, e é constituida por representantes, designados pela Diretoria
da EESC:

I — 01 (um) docente de cada Departamento, com seus respectivos suplentes, eleitos pela
Congregacéo, por proposta dos Conselhos pertinentes;

Il - o diretor do Servico de Biblioteca, tendo como suplente o seu substituto;

Il = 01 (um) representante discente de graduacéo ou de pds-graduacéo e seu respectivo
suplente, eleito pelos seus pares.

A Comisséo de Biblioteca compete:

| — Assessorar a Diretoria da Escola de Engenharia, quando necessario;

Il — Examinar plano anual de trabalho do Servigo de Biblioteca;

1l — Examinar relatério anual de atividades do Servigo de Biblioteca;

IV — Sugerir medidas de aprimoramento dos servigos prestados pelo Servico de Biblioteca;

V — Decidir sobre politica de sele¢éo e descarte de material bibliografico, em casos
especiais;

VI — Definir critérios para aquisicdo do material bibliografico por compra, doagéo e
permuta;

VIl — Propor e auxiliar na realizacdo de eventos culturais;
VIII — Analisar e aprovar o Regimento do Servico de Biblioteca;

IX — Analisar e aprovar o Regulamento do Servigo de Biblioteca?;

z Regulamento do Servico de Biblioteca (Anexo B)



X — Auxiliar na elaboracéo de processo seletivo para pessoal de nivel basico, técnico e
superior;

XI — Auxiliar na elaboracgdo de projetos de solicitagdo de recursos para o Servico de
Biblioteca.

Paragrafo Unico — As atribuicdes da Comisséo de Biblioteca sdo definidas no seu Regimento3 aprovado

Artigo 5° -

pela Congregacao.
CAPITULO Il
Da Diretoria Técnica®
A Diretoria do Servico de Biblioteca competeS:

| — elaborar planejamento estratégico anual a ser submetido & Comissédo de Biblioteca e
ao Departamento Técnico do Sistema Integrado de Bibliotecas da USP — SIBi/USP;

Il — administrar e responder pelo cumprimento e execugdo do planejamento estratégico;

Il — assessorar a Diretoria da EESC no estabelecimento de contatos e convénios com

outras institui¢cdes, quando se referir a assunto de sua competéncia;
IV — apresentar anualmente proposta orcamentéria a Diretoria da EESC;

V — propor a Diretoria da EESC e estabelecer condig8es satisfatdrias de trabalho no que
se refere a recursos humanos do Servico, zelando para que estas condi¢cbes sejam
cumpridas: selecdo e recrutamento, definicdo de perfis profissionais, promo¢édo da
qualidade de vida no trabalho, avaliacdo de desempenho e capacitagdo;

3 Regimento da Comisséo de Biblioteca (Anexo D)
4 Organograma do SVBIBL (Anexo A)
® Modelo Gestdo SIBi / USP (Anexo C): Processos 1,2,3,4,9 e 10



VI — identificar as necessidades informacionais da EESC e adotar meios para satisfazé-

las;

VII — permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo através de estudos padrdes

de avaliagao;

VIl — responder pelo controle da aplicagdo de recursos orcamentarios e financeiros,

destinados a aquisicdo de material bibliografico, inclusive os advindos de projetos e
convénios mantidos pela Diretoria da EESC e pelos Departamentos que a constitui;

IX — elaborar e implementar plano de marketing para o Servigo de Biblioteca;

X — formar grupos de trabalho para analisar e padronizar rotinas, elaborando normas de

Servigo;

XI — emitir pareceres sobre os expedientes encaminhados pelas Chefias das Secdes;

Xl — avaliar relatorios encaminhados pelas Sec¢des e dar parecer sobre os mesmos;

Xl — coordenar o processo de automagao do Servigo de Biblioteca;

XIV — elaborar e gerenciar projetos para capta¢do de recursos, desenvolvimento dos

novos produtos e outros de interesse da Institui¢éo;

XV — participar da Comissédo de Biblioteca e de outras Comissdes de interesse da

Instituicao;

XVI — manter estreito relacionamento com o SIBi/USP, cooperando na realizacdo de

projetos comuns e cumprindo suas determinacdes técnicas;



Artigo 6° -

Artigo 7° -

XVII — executar outras atividades em atendimento as solicita¢cdes da Diretoria da EESC
e do Departamento Técnico do SIBi/USP.

CAPITULO I
Da Secretaria

A Diretoria do Servigo de Biblioteca conta com uma Secretaria para a execugdo das
atividades administrativas inerentes ao seu funcionamento.

A Secretaria do Servigo de Biblioteca compete:

I — redigir, expedir e protocolar toda correspondéncia e atos administrativos de
interesse especifico do Servico de Biblioteca;

Il — secretariar reunides e elaborar atas;

IIl — compilar o relatério anual das atividades do Servigo de Biblioteca, tabular dados e
elaborar pareceres e atestados;

IV — manter-se atualizada com a legislacdo da Universidade de Sdo Paulo e com a dos
servidores publicos;

V — fornecer dados estatisticos baseados nos relatérios anuais;

VI — providenciar encaminhamento administrativo pertinente ao processo de aquisicao e

controlar o uso de bens patrimoniais e de consumo;

VIl — controlar e encaminhar “boletim de freqiiéncia” dos servidores ao Servigo de

Pessoal;

VIII — requisitar transporte e conservacao de materiais e equipamentos;



IX — solicitar diarias para os servidores por ocasido de viagens oficiais;

X — controlar atividades pertinentes ao servigo de reproducdo de documentos (xerox);
Xl — organizar e manter atualizados os arquivos administrativos;

XIl — digitar ou datilografar documentos em geral,

Xl — manter contatos telefénicos;

XIV — recepcionar pessoas e encaminha-las a Diretoria ou Se¢8es competentes;

XV — receber e distribuir correspondéncia e documentos;

XVI — realizar outros servigos quando necessario.

CAPITULO IV
Das Sec0Oes Técnicas

Secéo |
Da Sec&o de Tratamento da Informag&o®

Artigo 8° - A Secdo de Tratamento da Informagéo compete7:

| — assessorar a Diretoria do Servigo de Biblioteca em assuntos relativos a area sob sua
responsabilidade;

Il — propor instruges e normas internas relacionadas com a sua area de atuacéo;

e Organograma do SVBIBL (Anexo A)
" Modelo de Gestdo SIBi / USP (Anexo C): Processos 5 e 6



11l — responsabilizar-se tecnicamente pelo pessoal sob sua supervisao;

IV — distribuir e orientar os servigos e outras atividades pertinentes a Secao;

V — expedir documentos e pareceres relacionados com assuntos de competéncia de sua

area;

VI — cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢6es legais pertinentes as atividades sob sua

chefia e orientagéo;

VII — selecionar o material bibliografico a ser adquirido de acordo com a politica adotada
pelo Servico de Biblioteca, através de compra, permuta ou doagao, visando cobrir falhas

existentes e atualizar as colec¢des;

VIII — Definir, de acordo com o Regulamento, a reposicdo de material bibliografico

esgotado, perdido ou danificado pelo usuéario;

IX — verificar prioridades e disponibilidades financeiras;

X — adotar metodologia para avaliagcdo das cole¢des;

Xl — fazer tomada de precos e avaliar propostas;

Xl — proceder a aquisi¢do e notificacdo ao corpo docente do material selecionado

adquirido;

Xlll — organizar e manter atualizados os ficharios de solicitacbes de compra e

enderecos comerciais;

XIV — manter contatos com editores e livreiros no Brasil e exterior;



XV — efetuar o cadastro e a incorporagdo ao patrimonio do material bibliogréfico;

XVI — coordenar e executar as atividades de catalogacgéo;

XVII — coordenar e executar as atividades de classificacao;

XVIII — preparar o material bibliografico para circulacéo;

XIX — cooperar com os catélogos coletivos e bancos de dados em nivel local, regional,

nacional e internacional;

XX — participar do desenvolvimento e atualizacéo do Vocabulario Controlado da USP;

XXI — organizar e manter atualizados os catalogos internos, do usuério e de instituicbes
para doacéo e permuta;

XXII — preparar, distribuir e solicitar listas de duplicatas;

XXIII — auxiliar no preparo de publicagBes especificas do Servico de Biblioteca e da
EESC,;

XXIV — providenciar a obtencdo de ISBN (International Standard Book Number) e ISSN
(International Standard Serial Number) das publicacdes da EESC;

XXV — proceder a catalogacdo na fonte de dissertacdes, teses e outras publicagfes da
EESC;

XXVI — promover e assegurar o controle bibliografico da producgédo intelectual da EESC,

bem como a sua disseminacéo;

XXVII — fornecer dados estatisticos relativos a Secao;

XXVIII — colaborar no inventario do material bibliografico;



Artigo 9° -

XXIX — fornecer “treinamento em servigo” para novos funcionarios e estagiarios;

XXX — manter estreito relacionamento com a Diretoria e com as demais Se¢Bes do

Servico de Biblioteca;

XXXl — manter estreito relacionamento com o Departamento Técnico do SIBi/USP e

grupos de trabalho em éareas afins;
XXXII — executar demais atividades da Secéo.

Secéao Il

Da Sec¢éo de Atendimento ao Usuario®
A Sec3o de Atendimento ao Usuario compete®:

| — assessorar a Diretoria do Servigo de Biblioteca em assuntos relativos a area sob sua

responsabilidade;

Il — propor instruges e normas internas relacionadas com a sua area de atuacéo;
Il — responsabilizar-se tecnicamente pelo pessoal sob sua supervisao;

IV — distribuir e orientar os servi¢os e outras atividades pertinentes a Secao;

V — expedir documentos e pareceres relacionados com assuntos de competéncia de sua

area;

VI — cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢8es legais pertinentes as atividades sob sua
chefia e orientacao;

8 Organograma do SVBIBL (Anexo A)
® Modelo Gesto SIBi / USP (Anexo C): Processo 7



Regimento 11

VIl — proceder ao atendimento conforme Regulamento aprovado pela Comissao de
Biblioteca;

VIl — Colaborar na definicho de material bibliografico perdido e/ou danificado para

reposicao;

IX — elaborar estudos de uso e usuarios;

X — orientar os usuarios na utilizacao da Biblioteca e recursos disponiveis;
Xl — fornecer orientagéo bibliogréfica personalizada ou em grupos;

XIl — colaborar na selecéo de obras e fontes de referéncia;

XIll — organizar e executar programas de educacao de usuarios;

XIV — participar da compilacdo e atualizacdo de normas relativas a redagédo de
dissertacdes, teses e trabalhos académicos em geral;

XV — divulgar normas relativas a redacéo de dissertacdes, teses e trabalhos académicos

em geral;
XVI — colaborar no inventario do material bibliogréfico;

XVII — controlar a utilizagdo do acervo destinado a consulta e empréstimo, cumprindo e

zelando pela aplicacdo do Regulamento™;

XVIII — proceder a inscri¢cdo dos usuarios organizando e mantendo ficharios e bancos de

dados atualizados;

XIX — proceder a cobranca periddica do material emprestado em atraso;

10 Regulamento do Servigco de Biblioteca (Anexo B)



Artigo 10 -

XX — encaminhar a Secdo de Tratamento da Informagdo sugestbes para novas

aquisicoes;

XXI — coordenar e executar a comutacao bibliografica nacional e internacional;
XXIl — coordenar e executar o empréstimo entre bibliotecas (EEB);

XXIII - controlar o uso das salas especiais: Video, Pesquisa, Aula e Estudo;
XIV — fornecer dados estatisticos relativos a Secao;

XXV — fornecer “treinamento em servigo” para novos funcionarios e estagiarios;

XXVI — manter estreito relacionamento com a Diretoria e com as demais Sec¢bes do
Servico de Biblioteca;

XXVII — manter estreito relacionamento com o Departamento Técnico do SIBi/USP e
grupos de trabalho em &reas afins;

XXVIII — executar demais atividades da Secao.

Secéo Il
Da Secéo de Biblioteca Ramal (Infra-estrutura)**

A Secéo de Biblioteca Ramal (Infra-estrutura) compete'?:

| — assessorar a Diretoria do Servigo de Biblioteca em assuntos relativos a area sob sua

responsabilidade;

Il — propor instrugBes e normas internas relacionadas com a sua area de atuacao;

11
Organograma (Anexo A)
2 Modelo de Gestdo SIBi / USP (Anexo C): Processo 8



11l — responsabilizar-se tecnicamente pelo pessoal sob sua supervisao;
IV — distribuir e orientar os servigos e outras atividades pertinentes & Se¢&o;

V — expedir documentos e pareceres relacionados com assuntos de competéncia de sua

area;

VI — cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢6es legais pertinentes as atividades sob sua

chefia e orientagao;

VII — responder pelo funcionamento da Biblioteca do CRHEA e outras bibliotecas ramais;

VIl — planejar, implantar e implementar bases de dados e sistemas de informagéo;

IX — gerenciar a rede e os servidores locais em conjunto com a STI - Se¢do Técnica de
Informatica da EESC;

X —realizar testes de programas em conjunto com a STI;

Xl — manter atualizado o Website do Servigo de Biblioteca;

XIl — elaborar o inventario do material bibliogréfico;

XIll — executar e controlar as atividades de organizacdo do material bibliogréfico;

XIV — executar e controlar as atividades de conservacdo e manutengcdo de material

bibliogréfico;

XV — executar e controlar as atividades de encadernagéo de material bibliografico;



XVI — controlar e verificar as atividades de manutencdo e limpeza do Servico de
Biblioteca;

XVII — proceder a desinfecc¢ao periddica do acervo;

XVIII — auxiliar no desenvolvimento de projetos de automacédo do Servico de Biblioteca
compativeis aos do SIBi/USP;

XIX — manter sinalizacdo adequada para facilitar o uso dos recursos do Servico de
Biblioteca;

XX — organizar e controlar o arquivo inativo;

XXI — fornecer “treinamento em servigo” para novos funcionarios e estagiarios;

XXII — zelar pelos bens patrimoniais e prediais;

XXII — fornecer dados estatisticos relativos a Secéo;

XXIV — manter estreito relacionamento com a Diretoria e com as demais Secfes do
Servico de Biblioteca;

XXV — manter estreito relacionamento com a STl e Centro de Informéatica de S&o Carlos
(CISC), para execucao dos programas de interesse do Servigo de Biblioteca;

XXVI — manter estreito relacionamento com o Departamento Técnico do SIBi/USP e

grupos de trabalho em éareas afins;

XXVII — executar demais atividades da Secao.

Aprovado pela Comisséo de Bibliotecaem 01/12/2004.



