SERVICO PORLICO FEDEPRAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARK
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCZ0 N° 401 - DE 20 DE DEZEMBRO DE 1976

EMENTA:- Aprova o Regimento da BIBLIOTECA CENTRAL.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, no uso das

atribuicoes que lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral, e
em cumprimento 2 decisdo do Egrégio Conselho Universitario, em
sessao realizada no uia 20 de dezembro de 1976, promulga - 5¢
guinte

RESOLUG RO :-

Art. 1% - Fica aprovado o Fegimento da Biblioteca Central da
Universidade Federal do Para, que vai anexo como par
te integrante desta Resolugao.

Art. 2% - Esta Fesolucdo entrara em vigor na data de sua publi
cac?o, revogadas as disposigoes em contrario.

Reitoria da Universidade Federal do Para, em 20 de
dezembro de 1976.

) /) i}7v{\ﬁ
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Prof. Dr. CLOVIS CUNHA DA GAMA MALCHER
Reitor
Presidente do Conselho Universitario
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IV - Contribuir em forma de estacic pratico para a formagao

REGIMENTO DA BIBLIOTECA CENTRAL

CAPITULO I - DA FINALIDADE

A Biblioteca Central, orgfc suplementer da UFPa., funciona

ra subordinada diretamente ao Reitor (Est. Art. 71, Tten I,

Reg. Ger. Art. 203) e tem as seguintes funcoes (Reg.Art.91):

I - Reunir, organizar, manter atualizado e divulgar a docu
mentaczo bhiblicrsrafica ¢ audio-visuzl sobre os assuntos
necessariecs ac programa de ensino, pesquisa e extensdo
da UFPea.;

IT - Elaborar servicos biblicgraficos e informacles destina

das aos docentes, discentes e¢ pesquisadores, contribuin
do para o desenvolvimento dn ensino, pesquisa e exten

sac da UFPa,;

IIT - Estabelecer e manter intercambio documentario com  pes

soas € instituvicces lircadas aos cobjetivos da Biblioteca
Central, e pcr conseguinte aos interesses da UFPa., pos

sibilitandoe a criagfc de redes de informaglOes especiali
zadas;

de técnicos em Biblicteccnomia ¢ Documentagio.

CAPITULO II - PO SISTEMA

A Biblioteca Central funcicnara sob ¢ sistema centralizado.
§ 1° - Havera Bibliotecas especializadas scb o supervisao,
coordenacao e contrcle da RBiblicteca Central, para o

atendimento de programas de pos-ecraduagao

@

pesquisa,
ouvido n Conselho Consultlvo, definidas, em cada ca
sc, as concigdes erm que se efetivara sua implantagao

através de Pertoaria Jdr Peitor;

§ 2° - Cabera a Biblicteca Central, a centralizacgac de todo
o acervec bibliografice da UFPa.;

§ 3° - Sera de competéncia da Biblicteca Central, a centra
lizagac da aquisic2c e preparacio técnica de todo o
acervo biblicprafico da UFPa.

CAPITULO III - DOCUMENTOS ESPECTFICOS DA BIRLIOTECA

As colegdes da Biblioteca Central incluirdo: documentcs bi

blicgrafices, visuais e audiveis.

Paragrafc tnicc - O materiazl documental de que trata este
articc sera de propriedade exclusive  da
UFPa., nan importando 2 sua localizacao

cu 2 forma de sua incorporagao.
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Art.

Art.

4¢ - Todo o material documental da UFPa., scra adquirida e/ou
incorporado 2o patrimonio pela Biblioteca Central.

Paragrafo Unico - A Biblioteca Central sera a Unica Unide
de a dispor de dotagées orcamentarias '
para a aquisigao de material documental,
inclusive a assinatura de periodicos.

5¢ A Biblioteca Central & a depositaria de todo o material
documental cxistente na UFPa., nao importando a sua 1loca
lizagao ou forma de incorporacao patrimonial.

Paragrafo unico - O material documental recebido de qual
quer forma pelas Unidades devera ser re
metido a Biblioteca Central para  fins
de registro do patrimonio e processamen
to.

CAPITULO IV - DA ORGANIZACAO

I - Diretoria

II - Comissao Consultiva
III - Secretaria
IIT.a) Servicos administrativos
IIT1.b) Servicos de recebimento e expedigao
III1.c) Zeladoria
IV - Divisdo de Processamentos Técnicos
IV.a) Seg¢ao de Aquisigao
IV.b) Segao de Intercambio
IV.c) Secio de Catalogacao e Classificacao
IV.d) Segao de Conservaczo e Encadernagao
V - Divisac de Documentagao
V.a) Sec¢do de Documentagao e Informagoes
”¢p V.b) Segao de Reprografia
!
gﬁ ' VI - Divisao de Auxilio ao Leitor

VI.a) Secao de Referéncia
VI.b) Secgao de Circulagao
VI.c) Secac de Periodicos
VI.d) Secao de Colecoes Especiais

Secao I - DA DIRETORIA

6° - A Diretoria € o 6rgao de decisao superior das atividades

da Bibliotece Central.
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Art. 7° - O Diretor da Biblioteca Central é bibliotecario, designa

do pelo PReitor na forma do Pegimento Geral, e em obediég
cia a Lei Federal n® 4.084 de 30.06.962.

Art. 89 - Ao Diretor da Biblioteca Central (Reg. Ger. Art. 294 Reg.
Art. 95 I) , compete:

I

II
ITI
IV

VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

Administrar, planejar, coordenar e supervisionar o}
trabalho das diversas Divisoes da Biblioteca;

Despachar com o Reitor;
Representar a Biblioteca Central;

Indicar ao Reitor, o substituto para os impedimentos

eventuals;

Indicar ao Reitor, o pessoal técnico para o preenchi
mentc dos carpos de chefia, nas DivisOes e Secles;

Propor recomendacées sobre a politica biblioteconomi
ca da Universidace;

Manter a Biblioteca Central articulada com as demais
Unidades universitarias;

Planejar e submeter a apreciacdo d~ Peitor o programa
anual de trabalho da Biblioteca;

Preparar e apresentar ao Reitor, o orcamento anual ne
cessarioc 2 execucgdo do programa de trabalho;

Adotar em caso de urgéncia, medidas que dependam de
aprovagao prévia do Reitor, submetendo o seu ato a ra
tificacdo deste, no prazo de trés (3) dias;

Reunir periodicamente com os chefes das Divisoes, pa
ra conhecimentc ¢ aprovacao dos servigos efetuados e
planejados nas diversas Segoes da Unidade;

Zelar pela ordem e eficiéncia dos trabalhos, mantendo
a disciplina;

Aplicar penas disciplinares de acordo com a delegagao

do Reitor;

Estabelecer o horario especial de expediente conforme
as necessidades dc servigo;

Promover e itensificar o interczmbio entre a Bibliote

ca e 0S Orgaos congéneres;

Convecar e presidir a Comissac Consultiva;
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XVIII - Preparar e apresentar anualmente ac Peitor, o relato

g°

10

11

12

13

XVII - Cumprir e fezer curprir o presente Repgimento;

-

rio das atividades da Biblioteca Central.

Segan II - DA COMISSEO CONSULTIVA

A Comissao Consultiva tera por finalidace assessorar a Di
reteria nos interesses dos vsuarios de acordo com ¢S Ppro
gramas de ensino e pesquisa da UFPa.

A Comissac Consultiva sera constituide por um renresentan
te de cada Centro da UFPa., e 5r?éos de Integragao, e
deois (2) representantes discentes.

Parapgrafo Unico - Os representantes da Comissao Consulti
va serao designados por ato dec Reitor,
mediante indicagdes dos respectivos di
retores do Centro, Grgdc de Integragio

e Diretorio Central de Estudantes.

Segao IITI - DA SECPETARIZ

A Secretaria é o Grgdo de apoio as atividades da Biblicte
ca, encarregada de executar os services administrativos,
servicos de expedigao e zeladoria.

A Secretaria sera dirigida por um Agente Administrativo
indicado arn Peitor pclo Diretor da Biblioteca Central.

A Secretaria comprecrde os secuintes servigos:

a) Servigos Adrministrativos

b) Servicos de Pecebimento e Expedicgao

c) Zeladoria

Sao atribuigoes dos Servigos Administrativoes:

I - Preparar a correspondéncia externa e interna da Bi

blioteca;

IT - Promover o despacho das correspondéncias internas da

Biplioteca;

III - Encaminhar ao Servico de Recebimentc e Expedigao a

correspondéncia para despacho;

IV - Organizar e manter em ordem 0S arquives;

V - Orgenizar os pedidos de material permanente ¢ de con

sum~n necessaric » Biblioteca;

VI - Receber e conferir o material de consumo;
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VII

VIII

IX

IT

ITI

III

IV

VI

 VII

D

Manter atualizado -~ ficharic do m-terial existente;
Elaborar a2 estimativa anual de ccnsume do material de
uso peral e especifico;

Preparar mensalmente a2 frequéncia dos funcionarios 1o
tados na Unidade;

Promover a organizagdo do Relatdrio Anual e a elabora
c3o da estatistica geral da Biblioteca, em colabera
cao com as diversas Secgdes.

atribuigdes do Servico de Recebimentc e Expedigdo:

Receber toda a correspondéncia e material que der en
trada na Biblicteca Central e encaminha-los as diver
sas Secoes;

Providenciar a expedigio da correspondéncia externa
da Biblioteca Central;

Providenciar a embalagem e expedigao do material bi

bliografico enviade pelas diversas Secdes.
atribuicoes da Zeladcria:

Abrir e fechar o recinto;

Administrar a Portaria em colaboragzo com a Segao de
Circulagao;

Fazer o contrcle e supervisao dos servigos de Porta
ria;

Zelar pela conservagio ¢ asseic do edificio, suas de
pendéncias e instalacdes;

Promover a derinfrccio periddica do acervo da Biblio

teca em colaboragao com a Secao de Circulagao;

Providenciar a conservagao e o conserto do material
permanente ;

Pesponsebilizar-se pela execugao dos servigos de
transportes;

Secao IV - DAS TIVISOES

- Os chefes de Divisao terao as seruintes atribuigoes:

I

II

1Ll
IV

Dirigir, organizar, coordenar e controlar as ativida
des da Divisao;

Orientar, coordenar e contrclar o pessoal 1lotado nas
Secoes da respectiva Divisao;

Participar de reunioces convocadas pelo Diretor;
Promover reunides com o pessoal sob sua diregao;
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VIII

6.

V - Receber das Secoes sob sua responsabilidade as  esta

tisticas mensais e relatorios periodicos;

VI - Preparar e apresentar ao Diretor da Biblioteca, o re

latcrio da Divisao;

VII - Enviar a Diretoria a correspondéncia expedida para
visto;
- Apresentar anualmente ao Diretor o programa de traba

lho para o exercicio seguinte.

Pararrafo unico - Sao atribuigles ainda dos Chefes das Se
goes:

I - Orientar, coordenar € controlar o]

pessocal e os servicos das Segoes;

II - Participar de reunioces convocadas '
pelo Chefe Imediato;

III - Organizar o Relatdrio e Estatistica
da Secao;

IV - Enviar a Chefia imediata a corres
pondéncia expedida para visto.

Subsegao I - DA DIVISAO DE PROCESSAMENTOS TECNICOS

A Divisao de Processamentos Técnicos sera responsavel,

| oo

través da centralizagao de servicos, pela coordenagao

O

execucao das atividades de aquisigdo, intercambio, catalo
gagac e classificag?o, conservagac e encardenacao do mate
'

rial biblioecrafico que formara o acervo da Biblioteca
Central.

A Divisao de Processementos Técnicos, compreende as se
puintes Segoes:

a) Segac de Aquisigao

b) Secgao de Intercambic

c) Secac de Catalcragac e Classificagao
d) Secao de Conservagao e Encardenagao

Saoc atribuig¢des da Segao de Aquisicgzo:

I - Orpanizar e manter atualizados os ficharios de suges

toes, encomendas € compras;

II - Organizar e manter atualizada colegoes de catalogos

de livreiros, editcres ¢ instituigCes congéneres na

cionais e internacionais; »

III - Selecicnar, encomendar, receber, conferir ¢ registrar

o material bibliografico adquiridc por compra, doagao
e permuta e dar-lhe a baixa quando necessaria;
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IV - Encaminhar os processos ¢z compra a Diretoria, para
as providéncias unecessarias;

\' - Encaminhar 2s respectivas Secoes o material registra
do;

VI - Enviar sugestoes aos professores e especialistas pa

ra a selecao do material a ser adquirido por comprea.

Art. 21 - Sao atribuigoes ds Secao de Intercambio:
- Peceber, selecionar e encaminhar para registro o mate
rizl recebido por doacao e permute;

II - Preparar a correspondéncia do material  bibliografico
a ser solicitado, enviado e recebido por doagao e ner
muta;

III - Orcanizar e nantier atualizado o ficharic de Institui
co0es que mantém intercambio com a Biblioteca Central;

IV - Manter organiza’as , slistematicemente, as publicagoes
a serem doadas ou pernutadas;

V - Preparar e difundir as relacoes de duplicatas a serem
permutadas;

VI - Difundir as velacOes de falhas existentes na  colegao
da Biblioteca Central;

VII - Enceminhar ao Servize de Pecebiren o e Expedigao a cor
respondéncia ¢ o material bhibliorrafico para embalagsem
e despacho.

1

atribuicoes da Secfo e Catalogacao e Classificagzo:

M1
o]

Art. 22 - Sa

I - Catalogar e Classificar sistematicamente todo o  mate
rial bibliorrafico recebido da Secio de Aquisicgao;
II - Organizar e manter atualizado os catalogos destinados

ao publico e agueles necessarios = eficiéncia da Secao;

i

I1I
IV

Preparar as publicagdes prra empréstimos;

Encaminhar 2 SecZo de Circulagfo, o material bibliogra
fico processado ¢ destinado 2 consulta e empréstimo;

V - Encaminhar 2 Divisdo Coordenadora ¢ Supervisora das Bi

/%> bliotecas Seccionais, o material bibliografico prepera
L . o
\ﬂd : do para ser inccrporado ao acervo de cada uma das bi
\f’ bliotecas seccionais;

VI - Receber da Sec?o de Conservac?o e Encardenagao, o mate
rial bibliorrafico restrurado ou encadernado para Revi
sio dos Servicoc Auxiliares ¢ encaminha-los as Secdes

de origem.

Art. 23 - S3o atribuigoes dn Segio de Encadernagao e Conservagao:
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27 - Sao

11

.9.

Receber e providenciar junto 2 Secao de Referéncia os
pedidos de artipos de periddicos e pesquisas bibliogra
ficas, solicitados nelas Instituigoes ligadas aos pro
oramas decorrentes dos convénios realizados com Entida
des especializadas;

Solicitar as Instituigdes decorrentes dos programas de
convénios realizados com Entidades especializadas, ar
tigos de periddicos e levantamentos bibliograficos, lo
calizados na Biblioteca Central;

Enviar ao Servigo de Recebimento e Expedigao a corres
pondéncia para despacho.

atribuicoes da Secao de Reprografia:

Peproduzir quando solicitado, por processos reprografi
cos disponiveis, documentos necessarios ao programa de
ensino e extensao da UFPa.;

Enviar a Secdo de Colegdes Especiais os trabalhos pro

duzidos pela Secao para a devida preparacao.

Subsecao III - DA DIVISFO DE AUXILIO AOS LEITORES

28 - A Divis@o de Auxilio aos Leitores, tem por finalidade colo

car a informacdao ao alcance do publico por meio da coorde

nacao e controle das atividades de referéncia e circulagao

do material bibliografico e das colegbes especiais.

29 - A Divisao de Auxilio aos Leitores compreende as seguintes

Segoes:
a) Secao de Referénciea
b) Secdo de Circulagiao
c) Secao de Periodicos
d) Secao de Colegoes Especiais
30 - Sao atribuigdes da Secao de Referéncia:
A I - Auxiliar o leitor em suas necessidades de estudo e pes
quisa, orientando-o na busca da informagao;
II - Fornecer informagoes solicitadas pessoalmente, por te
le fone ou correspondéncia;
IIT - Localizar documentos bibliosraficos;
IV - Elaborar pesquisas bibliograficsas;
V - Peceber o material bibliografico de referéncia, enca
minhado pela Secao de Circulag?o;
VI - Repistrar e organizar a colegao de referéncia de perid

dicos;
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VIII

Art. 31 - Sao
I -

11 -

111 =

IV =

VI -

VII -

VIII -

11T -

10,

Auxiliar a Segao de Aquisigao através de sugestoes na
compra de publicagoes;

Transmitir a Seg3o de Documentacio e Informagdes, os '
dados necessarios a elaboracdo das publicagdes da Bi
blioteca;

Preparar e encaminhar o material bibliografico para a
Secao de Conservagao e Encadernagao;

Receber da Segio de Circulaga@o, Secdo de Periddicos e
Segao de Colegles Especiais, os dados necessarios para
a elaboragao da estatistica de movimento dos wusuarios
da Biblioteca.

atribuicoes da Secao de Circulagao:

Receber o material bibliografico encaminhadé pela  Se
cao de Catalogacao e Classificacgao;

Orpanizar e manter atualizados os ficharios destinados
ao publico;

Promover o empréstimo do material bibliografico, obede
cendo as normas baixadas pela Biblioteca;

Efetuar o levantamento dos empréstimos em atraso e to
mar as providéncias cabiveis;

Reincorporar ao acervo, apos a devoluga@o, todo o mate
rial consultado e emprestado;

Realizar o levantamento periddico da colegao notifican
do a Segaoc de Aquisicao das perdas ocorridas para as
baixas devidas;

Orientar a Zeladoria e Vigilancia no controle de entra

'da e saida dos leitores;

Orientar a desinfecgdo periddica das colegdes em cola
boragao com a Zeladoria;

Preparar e encaminhar o material bibliografico para a
Secio de Conservagao e Encadernagao.

atribuigdes da Sec?o de Periddicos:

Receber o material bibliografico encaminhado pela  Se
cao de Aquisigio;

Repgistrar e organizar a colegdo de peridodicos adquiri
dos por compra, doagao e permuta;

Colaborar com a Segao de Aquisigao, preparando as 1is
tas dos periodicos a serem assinados;

Elaborar listas de falhas das.colecdes e encaminha-Ias
a Segao de Intercambio;

Verificar as listas de duplicatas, para permuta, rece
bidas pela Segao de Intercambio;
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VI - Promover a catalogacdo analitica dos periodicos de
maior interesse aos usuarios;

VII - Colaborar com a Secao de Documentacao e Informagoes na

VI

33 ~

I

elaboragac dos Catalopos de Periddicos e outras Segodes;

I1 Promcver em colaboragzo com a Segao de Documentagao e
Informagdes 2 circulacao dos Sumarios de Periodicos;
IX - Localizar os artircos de periodicos solicitados pela Se

cao de Documentagzo e Informagces.
Sao atribuigoes da Segao de ColecOes Especiais:

I - Receber o material encaminhado pela Segao de Aquisigao
e Secao de Reprcgrafia;

II - Catalogar e classificar as Obras Raras, Coleg?o Amaz§
nia, Coleczo de Teses e outras colecoes bibliograficas,
consideradas esneciais;

IT1 - Preparar e organizar toda a colecao de material audio-
visual e outras cclegces ou materiais;

IV - Colaborar com a Secao de Documentacgao e InformagOes na
elaboracac de Catalecgos de Colecles Especiais;

V - Auxiliar a Secdao de Aquisigiao, através de supestdes ,
na aquisicao desse material especial;

VI - Preparar e encaminhar o material biblioerafico para a

Secac de Conservacac e Encadernagio.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

As Bibliotecas Seccicnais existentes serao extintas a medi
da que o Centro respective for sendo transferido para o '

"Campus Universitario'".

Enquanto nac se efetuar a completa centralizagao do acervoe
da UFPa., na Biblicteca Central, havera uma COORDENADORIA
DAS BIBLIOTECAS SECCIONAIS, que tera por finalidade orien
tar, supervisionar e controlar o pesscal técnico, os servi
cos fins e o material documentario das Bibliotecas Seccio
nais.

Sac atribuigdes da Ccordenadcria das Biblictecas Seccio
nais:
I - Orientar e supervisionar os servigos efetuados nas Bi
bliotecas Seccicnais,;
II - Orientar a organizacao, instalagac e equipamento das
Bibliotecas Seccicnais e seu pessoal;

III - Encaminhar 2 Secao de Aquisigdc, sugestoes de professo

res para a aquisigio do material bibliografico;
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37

IV

VI

VII

12

Dar assisténcia constante as diversas Bibliotecas Sec
cionais;

Receber da Secao de Catalopgagao e Classificagac, ¢ ma
terial biblicgrafico destinado as Bibliotecas Seccio
nais;

Colaberar com a Seczo de Documentacgao e InformagGes na
circulagio de sumarios de periddicos nas diversas  Bi
bliotecas Seccionais;

Receber de cada Biblioteca Seccionel, os relatdrics es
tatisticos e apresenta-los a Direcao da BDiblioteca Cen
tral.

- 0 acervo das Bibliotecas Seccionais ainda em funcionamento,

constara de livros, folhetes, de carater especializado, na

. . . - - - . - -
incluindo os pericdices adquiridos por compra, cs 1ndices

e bibliografias destinados a pesquisa bibliografica, assim

ccmo qualquer outro material considerade especial.

Art. 38 - A administragao, orpanizag3o e cs processamentos técnicos

do material dccumentario, serdo centralizados e postericr

mente seleciocnados e distribuidos pelas respectivas Biblio

tecas Seccionais.



