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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
SECRETARIA DE ORGAOS COLEGIADOS

RESOLUGCAO CUNI Ne 2458

Aprova o Regimento do Sistema de
Bibliotecas e Informagdo - Sisbin da UFOP.

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Ouro Preto, em sua 3472 Reunido
Ordindria, realizada em 28 de setembro de 2021, no uso de suas atribui¢cdes legais, considerando o

disposto no Processo UFOP n2 23109.005485/2021-58 e no Parecer da Comissdo de Legislacdo e
Recursos do Cuni, anexo,

RESOLVE:

Aprovar o Regimento do Sistema de Bibliotecas e Informagéo - Sisbin da Universidade
Federal de Ouro Preto, parte desta Resolugao.

Ouro Preto, 28 de setembro de 2021.

HERMINIO ARIAS NALINI JUNIOR

Presidente em exercicio
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Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas e Informagdo - Sisbin

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O presente regimento contém disposicdes bdsicas sobre o Sistema de
Bibliotecas e Informacao (Sisbin) da Universidade Federal de Ouro Preto (UFOP).

Art. 22 O Sisbin é o 6érgdao complementar vinculado a Reitoria da Universidade Federal
de Ouro Preto, nos Termos do Estatuto da UFOP em vigor, que atende as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo da Universidade.

Paragrafo Unico. E o 4rgdo responsavel administrativamente e tecnicamente pelas
bibliotecas da Universidade Federal de Ouro Preto nos termos do art. 64, inciso | do
Regimento Geral da UFOP.

CAPITULO II
DOS FINS

Art. 32 O Sisbin pauta sua atuacdo respeitando os principios da area da
biblioteconomia, visando as finalidades de:

| - gerenciar todo o acervo das bibliotecas da UFOP;

Il - promover o acesso a informacgdo do acervo sob sua responsabilidade, em qualquer
suporte e formato;

lll - identificar tendéncias que possam propor ac¢des inovadoras e melhorias na
prestacdao de servicos informacionais de acordo com os anseios da comunidade
académica da UFOP.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA

Secao |
Da Composigao

Art. 42 O Sisbin estd estruturado da seguinte forma:
| - Diretoria de Bibliotecas e Informacao;
Il - Coordenadoria Técnica;
lll - Coordenadoria da Biblioteca Digital;
IV - Coordenadoria da Biblioteca da Escola de Minas;
V - Coordenadoria da Biblioteca da Escola de Farmacia;
VI - Coordenadoria da Biblioteca do Iceb;
VII - Coordenadoria da Biblioteca de Filosofia;

VIII - Coordenadoria da Biblioteca do Icea;



IX - Coordenadoria da Biblioteca do Icsa;

X - Coordenadoria da Biblioteca da Emed;

Xl - Coordenadoria da Biblioteca de Obras Raras;

XIl - Coordenadoria da Biblioteca da Enut;

XIlI - Coordenadoria da Biblioteca de Musica e Artes Cénicas;
XIV - Coordenadoria da Biblioteca do Degeo;

XV - Coordenadoria da Biblioteca do ICHS;

XVI - Coordenadoria da Biblioteca Itinerante.

Art. 5° A Diretoria é 6rgao de coordenacdo e supervisao das atividades das bibliotecas
nas modalidades fisica, digital e itinerante.

§1° A Diretoria é composta por uma Assessoria Administrativa e uma Secretaria e é
dirigida por um diretor.

§2° O diretor serd escolhido dentre os servidores técnico administrativos em educacao
do quadro efetivo da UFOP, lotados no quadro do Sisbin.

§3° O diretor do Sisbin sera designado pela Reitoria da UFOP.

Art. 6° Assessoria administrativa é o 6érgao de apoio e assessoramento da Diretoria
nas areas de gestdo, planejamento e orgamento do Sisbin.

Paragrafo uUnico. O assessor administrativo serd indicado pelo diretor, dentre os
servidores efetivos do Sisbin, e nomeado pela Reitoria.

Art. 7° A secretaria constitui-se em 6rgao de apoio a Diretoria.

Art. 8° Coordenadoria Técnica é o 6rgao ligado a Diretoria responsavel por assessorar
tecnicamente as bibliotecas e dar apoio a Diretoria na tomada de decises em assuntos
técnicos em geral.

81° O coordenador técnico deverd ser bacharel em biblioteconomia e ter registro no
Conselho Regional competente.

§2° O coordenador técnico serd indicado pelo diretor, dentre os servidores efetivos
do Sishin, e nomeado pela Reitoria.

Art. 9° As Coordenadorias de Bibliotecas sdao érgaos ligados administrativamente e
tecnicamente a Diretoria do Sisbin.

81° O coordenador de biblioteca devera ser bacharel em biblioteconomia e ter registro
no Conselho Regional competente.

§2° O coordenador de biblioteca sera indicado pelo diretor, dentre os servidores
efetivos do Sisbin, e nomeado pela Reitoria.

Secao Il
Dos Grupos de Trabalho

Art. 10. Os grupos de trabalho, permanentes ou transitérios, tém como objetivo
estudar e propor solu¢ées para questdes técnicas e administrativas do Sisbin.



§1° A composicao dos grupos podera ser alterada de acordo com o andamento dos
trabalhos.

§2° Os grupos serdo regulamentados via Portaria Sisbin.

§3° Os membros serdo designados pelo Coordenador Técnico e nomeados por Portaria
Sisbin.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 11. Ao diretor do Sisbin compete:
I - gerenciar e representar o Sistema de Bibliotecas e Informacao da UFOP;

Il - elaborar o plano diretor e relatérios anuais do SISBIN;

lll - executar as atividades administrativas da diretoria;

IV - indicar o assessor administrativo, o coordenador técnico e os coordenadores das
bibliotecas;

V - gerenciar servidores no ambito do SISBIN para adequar a prestacao de servico;

VI- receber e encaminhar os novos servidores aos respectivos locais de lotagao;

VII - convocar e presidir reunides com os coordenadores das bibliotecas;

VIII - identificar tendéncias e propor projetos inovadores de melhoria da
infraestrutura, prestacdo dos servicos e gestdo da informacdo referentes a drea de
Biblioteconomia, Documentacdo e Ciéncia da Informacao;

IX - coordenar e avaliar as atividades técnicas e administrativas das Bibliotecas, em
consonancia com normas e objetivos estabelecidos pela Administracdao Superior da
Universidade;

X - receber e avaliar os relatérios anuais das bibliotecas setoriais;

Xl - analisar e emitir pareceres sobre o descarte, o desbastamento e remanejamento
de obras e cole¢des, de acordo com a Politica de Desenvolvimento de Acervo;

Xll - apreciar propostas e definir os critérios de incorporacdo e de criagdo de
bibliotecas, quando for o caso;

Xlll - propor normas para melhoria de uso do acervo e das instalagdes fisicas das
bibliotecas, atos e instrucdes de servicos;

XIV - designar servidores responsaveis por exercer atividades nos grupos de trabalho.
XV - aprovar e acompanhar as deliberacdes dos grupos de trabalho;

XVI - promover o intercambio e propor a celebracdo de convénios com bibliotecas,
6rgdos similares e instituicbes técnicas, cientificas ou culturais, nacionais e
internacionais;

XVII - propor e apoiar acOes estratégicas e operacionais das atividades de extensao
ligadas a area da biblioteconomia, de forma coletiva e participativa junto com a Pro-
reitoria de Extensdo, de modo a promover o fomento a leitura, a inclusdo cultural,
social e cientifica junto a comunidade externa e interna a UFOP;

XVIII - propor agoes estratégicas e operacionais, em parceria com orgdos da UFOP que
promovam a inclusdo e a acessibilidade.

XIX - prestar informacdes ao reitor(a) e aos demais drgaos da UFOP sobre as atividades
do Sisbin, quando for necessario;

XX - cumprir e fazer cumprir normas e regulamento;



XXI - executar outras atividades compativeis com as funcoes que lhe forem atribuidas
pela Reitoria.

Art 12. Ao assessor administrativo compete:

| - gerenciar e representar a Assessoria Administrativa;

Il - assessorar a Diretoria do Sisbin;

lll - coordenar e acompanhar a aquisicdo de materiais bibliograficos e especiais;
IV - coordenar e acompanhar as assinaturas de periddicos e bases de dados;

V - acompanhar prazos de validade dos convénios e contratos associados aos Sisbin e
solicitar ao 6rgdo competente na UFOP suas renovacdes e encerramentos;

VI - coordenar e acompanhar as solicitacdes de compra de materiais permanentes e
de contratacdo de servicos;

VIl - receber e conferir os materiais bibliograficos adquiridos e, apds patrimonia-los,
envia-los as bibliotecas setoriais;

VIII - coordenar e atualizar a divulgacdo de informacdes sobre o Sisbin nos canais de
informacdo da Instituicdo e do setor;

IX - executar outras atividades compativeis com as fung¢bes que lhe forem atribuidas
pela Diretoria.

Art. 13. A Secretaria compete:

| - executar as atividades administrativas necessdrias ao cumprimento das finalidades
da Diretoria;

Il - organizar e manter atualizados os arquivos administrativos;
lll - executar servigos gerais de comunicac¢do, protocolo e recepg¢ao;

IV - responsabilizar-se pelo almoxarifado da Diretoria, controlando a entrada e a saida
de materiais;

V - realizar requisicdao de empréstimo de livros entre bibliotecas de outras instituicdes,
bem como as devolugdes;

VI - elaborar requisicao veiculos e diarias;

VII - enviar a frequéncia dos bolsistas de todo o Sistema de Bibliotecas a Proplad;
VIII - secretariar as reunides quando solicitado pela Diretoria;

IX - assessorar na elaboracdo do relatério anual Sisbin;

X - acompanhar o deslocamento de bens e a alteracdo da carga patrimonial dos
materiais permanentes do Sisbin, de acordo com o direcionamento da Coordenadoria
de Assuntos Patrimoniais da UFOP;

Xl - executar outras atividades compativeis com as funcbes que Ihe forem atribuidas
pela Diretoria.

Art. 14. Ao coordenador técnico compete:



| - gerenciar e representar a Coordenadoria Técnica;
Il - assessorar a Diretoria do Sisbin;
lll - apresentar relatdrios técnicos anuais a Diretoria;

IV - coordenar as atividades técnicas nas areas de tratamento e disponibilizacdo da
informacdo no ambito das bibliotecas da UFOP;

V - coordenar campanhas educativas de uso, conservacao e preservacao do acervo;
VI - coordenar o software de gerenciamento de bibliotecas;

VIl - acompanhar os prazos de validade dos contratos do sistema de gerenciamento
eletrénico de acervo de bibliotecas;

VIII - coordenar grupos de trabalho da area técnica;
IX - convocar e presidir as reunioes dos grupos de trabalho;

X - apresentar relatérios das acdes dos grupos de trabalho a Diretoria ao término do
prazo definido por portarias do Sisbin;

Xl - gerenciar, homologar férias e a frequéncia dos servidores lotados na
Coordenadoria Técnica;

Xll - elaborar e gerenciar o plano de trabalho e a frequéncia dos bolsistas lotados na
Coordenadoria Técnica;

Xlll - realizar e promover treinamentos periddicos no uso do sistema de gerenciamento
das bibliotecas para os servidores do quadro do Sisbin;

XIV - acompanhar as tendéncias e inovag¢les relacionadas ao tratamento da
informacao;

XV - definir e comunicar as bibliotecas setoriais a realizagao periddica do inventario do
acervo;

XVI - acompanhar a agenda da Comissao de Avaliagcdao de Curso e Institucional do
Ministério da Educacdo (MEC) e informar as coordenacdes das bibliotecas setoriais;

XVII - zelar pela ordem e eficiéncia dos trabalhos de ordem técnica;

XVIII - executar outras atividades compativeis com as fungdes que lhe forem atribuidas
pela Diretoria.

Art. 15. Aos coordenadores das bibliotecas fisicas compete:
| - gerenciar e representar a biblioteca;
Il - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e regimentos do Sisbin;

Ill - apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao da UFOP, bem como o registro,
a guarda e a preservacdo do acervo informacional de que sdo constituidas;

IV - disseminar informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e a geracdo de
conhecimento;

V - auxiliar na sele¢do, por doacdo ou convénio, de acervo bibliografico e outros
suportes informacionais compativeis com as exigéncias pedagogicas dos cursos de



graduacdo e pds-graduacdo da Instituicdo e dos usuarios, visando ao desenvolvimento
e a atualizacdo do acervo de acordo com a Politica de Desenvolvimento de Acervo;

VI - realizar visitas guiadas de calouros;

VII - orientar o usudrio na utilizacdo dos servicos oferecidos pela biblioteca, na busca
de informacgdes e na realizacdo de pesquisas;

VIIl - confeccionar ficha catalografica das producdes institucionais das unidades
académicas;

IX - divulgar os novos servicos informacionais e os novos titulos incorporados ao
acervo;

X - elaborar e gerenciar o plano de trabalho e a frequéncia dos bolsistas;
Xl - gerenciar, homologar férias e a frequéncia dos servidores lotados na biblioteca;

Xll - planejar, coordenar e executar as atividades de processamento técnico e preparo
para uso do acervo bibliografico e de outros suportes informacionais;

XIll - apresentar anualmente relatério de atividades desenvolvidas na biblioteca
setorial, assim como a previsao de trabalhos para o ano seguinte;

XIV - realizar inventdrio do acervo em periodicidade estabelecida pela Coordenadoria
Técnica;

XV - promover o desbaste, o remanejamento de cole¢des e a baixa nas obras sem
condig¢des de uso de acordo com a Politica de Desenvolvimento do Acervo;

XVI - organizar e manter atualizada a base bibliografica de acordo com Projeto
Pedagdgico de Curso (PPC) para aquisi¢ao;

XVII - realizar processamento técnico dos materiais e disponibiliza-los no acervo;

XVIIl - receber e acompanhar a Comissao de Avaliagao de Curso e Institucional do
Ministério da Educacao (MEC);

XIX - acompanhar a execuc¢ao de servicos de higienizacao do acervo e das estantes;

XX - executar outras atividades que |he forem atribuidas pela Diretoria ou
Coordenadoria Técnica, desde que compativeis com a finalidade das bibliotecas.

Art. 16. Devido ao carater peculiar das Bibliotecas de Obras Raras e/ou Acervos
Especiais, aos coordenadores das bibliotecas fisicas de acervos raros e especiais
compete, além das atribuicdes descritas no art. 15:

I - coordenar o agendamento das solicitagdes de consulta local e de visita monitorada;
Il - acompanhar as visitas monitoradas e guiadas;

Ill - organizar exposi¢cOes tematicas, palestras e materiais informativos para orientagdo
do leitor;

IV - monitorar as condi¢cbes ambientais (climatizacdo, iluminacdo e fisica) de guarda e
armazenamento do acervo;

V - participar da Rede de Museus e Acervos da UFOP;

VI - solicitar medidas reparadoras no ambiente, quando necessarias.



Art. 17. A Coordenadoria da Biblioteca Digital compete:

I - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos, regimentos e resolucées da UFOP
e do Sisbin;

Il - assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
lll - gerenciar o acervo da producao cientifica da UFOP em formato digital;

IV - gerenciar as bases de dados do Repositdrio Institucional (RI), da Biblioteca Digital
de TCCs e do Portal de Periddicos Cientificos da UFOP;

V - gerenciar as Plataformas de Livros Eletronicos;

VI - elaborar e atualizar politicas de gestdo e preservacao da informacao cientifica em
formato digital na UFOP;

VII - elaborar manuais de servicos, tutoriais e procedimentos de orientacao de acesso
e utilizacdo das bases de dados;

VIII - definir, adequar e implantar, em conjunto com o analista de Tl, ferramentas,
protocolos e plugins que facilitem o povoamento, a interoperabilidade e o harvesting
do repositorio;

IX - mapear e identificar nos setores da Universidade recursos informacionais
(cientificos, artisticos, culturais) e elaborar projeto, juntamente com o setor de origem
dos documentos, de inser¢ao destes documentos cientificos;

X - registrar, classificar e catalogar o acervo técnico cientifico em formato digital;

Xl - elaborar estratégias de marketing cientifico digital para visibilidade e divulgacao
da informacao cientifica das bases de dados institucionais;

Xll - controlar e monitorar a circulagdo da informacado utilizando métricas e indices
bibliométricos, estatisticos, de downloads, e outros dados;

Xlll - apresentar anualmente o relatério de atividades desenvolvidas, assim como o
plano de a¢bes para o ano seguinte;

XIV - gerenciar e homologar férias e frequéncia dos servidores lotados na biblioteca
digital;
XV - elaborar e gerenciar o plano de trabalho e a frequéncia dos bolsistas;

XVI - promover treinamentos de uso das bases de dados cientificas da UFOP;

XVII - solicitar a Diretoria de Tecnologia da UFOP (NTI) suporte e atualizacdo dos
softwares de gerenciamento das informacdes cientificas sempre que uma nova versao
estiver disponivel, a fim de n3o ter o servico descontinuado;

XVIII - executar outras atividades compativeis com as funcdes que lhe forem atribuidas
pela Diretoria.

Art. 18. A Coordenadoria da Biblioteca Itinerante compete:

| - apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo da UFOP, bem como o registro,
guarda e preservacao do acervo informacional de que sdo constituidas;

Il - democratizar a informacdo e a leitura junto as comunidades periféricas da regido
desprovidas de bibliotecas comunitarias;



Ill - atuar em parceria com a Pré-Reitoria de Extensdo da UFOP;

IV - gerenciar e homologar a frequéncia dos servidores lotados na biblioteca itinerante;
V - elaborar e gerenciar o plano de trabalho e a frequéncia dos bolsistas;

VI - promover o incentivo a leitura e as demais a¢des de educacao e cultura;

VII - acompanhar a abertura de editais e, quando for o caso, inscrever projetos para
captacdo de recursos junto aos orgaos de fomento e fundagbes em beneficio das
atividades de extensao;

VIII - estabelecer contatos e parcerias para a implementacdo de novos projetos ligados
as atividades extensionistas do Sisbin nas comunidades interna e externa;

IX - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos, regimentos, politicas e
resolucdes da UFOP e do Sisbin.

CAPITULO V
DA DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. O organograma é parte integrante deste Regimento.



