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BIBLIOTECA ZILMA PARENTE DE BARROS

REGULAMENTO

TITULO I DAS
FINALIDADES

Art. 1°. A BIBLIOTECA ZILMA PARENTE DE BARROS, 6rgd suplementar da Universidade de

Marilia - UNIMAR, tem como finalidade oferecer apaie informacdes as atividades de
ensino, pesquisa e extensao, desenvolvidas no sacguUNIMAR e, como objetivo
principal, a circulacdo de material bibliografiamsaseus usuarios.

Art. 2° A Biblioteca destina-se aos alunos, pradess e técnicos administrativos.
Art.3°. A Biblioteca é dirigida por um bacharel &iblioteconomia, contratado pela

Mantenedora.

TiTULO Il DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Art. 4°. A Biblioteca Zilma Parente de Barros, sutiwada a Pré-Reitoria de Graduacdo da UNIMAR,

Art. 5°.

Art. 6°.

apresenta a seguinte estrutura organizacional:

I - Comisséo de Biblioteca;

Il - Chefia Técnica.;

Il - Apoio Administrativo;

IV - Apoio a Informética;

V - Servigo de Aquisi¢do e Tratamento da Informaedo;
VI - Servico de Referéncia e Atendimento ao Cliente

CAPITULO | DA ADMINISTRAGAO
SUPERIOR
SECAO |
DA COMISSAO DE BIBLIOTECA

A Comissédo de Biblioteca, 6rgdo deuneta consultiva e deliberativa, destinado a aient

coordenar e supervisionar os servi¢cos da Bibligtecanstituida:

| - pelo Pré-Reitor de Graduagdo, que a preside;

I - pelo Bibliotecério-Chefe;

Il - por trés Coordenadores de Curso, escolhidos peus pares, com
mandato de dois anos, podendo ser reconduzidos;

IV - por trés representantes do corpo docente,ledoslpor seus pares, com
mandato de dois anos, podendo ser reconduzidos;

V - por trés representantes do corpo discente;ddds pelo Diretorio Central
dos Estudantes, com mandato de um ano, vedadaralt&&o

VI - por dois representantes do corpo técnico-admiuiigd interno, escolhidos
pelos seus pares, com mandato de dois anos, vadadanducao

Compete a Comisséao de Biblioteca:

| - subsidiar a Biblioteca no estabelecimento deipa$i de atuacdo, propondo inovagdes
ou modificag6es nas formas de gestao técnico-adirativas;
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Il - atuar como elemento de interacdo entre a Bilolotee a Reitoria da
UNIMAR;

Il - estabelecer e reavaliar periodicamente a poliecselecao e aquisicao do acervo;
IV - elaborar projetos para a captacéo de recunsts § agéncias de fomento;
V - propor medidas que visem a melhoria dos sendquedutos oferecidos aos usuarios;

VI - sugerir promocdes culturais a serem organizpdka Biblioteca;

VIl - propor intercAmbio e convénios com outras ingfies que envolvam a
Biblioteca;

VIII - prestar assisténcia a Pré-Reitoria de Graduacg&ao eBibliotecario-Chefe,

guando solicitada; e
IX - sugerir o horario de funcionamento da Bibliotena que se refere ao
atendimento ao publico.

CAPITULO II
DA ADMINISTRACAO DIRETA
SECAO | DA CHEFIA TECNICA

A organizacao e gerenciamento da Biblioteca é depeténcia do Bibliotecario-Chefe, que para
Art. 7°.isto contara com o apoio das Bibliotecérias e Aards de Biblioteca.

Art. 8°. S&o atribui¢cbes do Bibliotecario-Chefe:
I - superintender os servigos técnicos e deoagBiblioteca;
Il - zelar pela guarda, manutencdo e conservacdo datlacdes fisicas,
equipamentos, materiais e acervo;
i - assegurar que a biblioteca alcance sua missgijvols, valores e metas como
facilitadora da geracdo e uso da informacao e dem®lvimento do ensino e

pesquisa,;

1Y - assessorar a Reitoria e Pro-Reitoria de Graduggaado solicitado, em assuntos
referentes a area de informacéo;

Y - elaborar o plano anual de trabalho e encaminl@@H-Reitoria de Graduagéo;

VI - apresentar anualmente a Pro-Reitoria de  Graduac&elatorio
circunstanciado das atividades desenvolvidas péleot®ca;

VIl - reunir, organizar e divulgar documentos gerados unidade e de
circulagcéo interna e externa;

VIII - promover e manter intercAmbio de prestacdo dgi¢cesr com instituicbes
congéneres;

IX - submeter as instancias superiores competenteslanejgmento global da
Biblioteca, bem como a sua proposta orcamentaria;

X - administrar os recursos humanos, finance&nosteriais colocados a
disposicdo da Biblioteca, visando o pleno desemvarto de suas atividades
académicas;

Xl - submeter a aprecia¢éo da Pro-Reitoria de @Graauou outros 6rgdos, a
instrucéo de processos e expedientes;

XIl - proceder a distribuigdo quantitativa dos caseavaliatorios, para 0s
setores/servigos, com vistas a avaliacdo de desdropedos funcionarios da
Biblioteca;

XIll - criar mecanismos facilitadores de integracaoibéidBeca com a
comunidade em que se insere;

XIV - zelar pela manutencdo da ordem e disciplina rimitarda Biblioteca,
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respondendo por abuso ou omissao;

XV - propor a Pro-Reitoria de Graduacao, a contratagé&ispensa de pessoal

técnico-administrativo;

XVI - representar a Biblioteca, interna e externamemémbito das suas

atribuicoes;

XVII - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regimergaiemais normas

XVIII

pertinentes; e
- resolver qualquer assunto em regime de urgéinciasive em
casos omissos neste Regulamento, "ad referendudrgéo competente.

Art. 9°. A Chefia Técnica da Bibliotecacham-se subordinados o0s seguintes
setores/servigos:

Apoio Administrativo;

Il - Apoio a Informatica;
Il - Aquisicdo e Tratamento da Informacéao;

v -

Referéncia e Atendimento ao Cliente; e

SECAO Il DO APOIO
ADMINISTRATIVO

Art. 10. O Apoio Administrativo, atividade suldinada a Chefia Técnica da Biblioteca, tem por
objetivo principal apoiar as atividades técnico-atstrativas, competindo-lhe:

V-
V -

VI -

VIl -

prestar servigos de apoio interno;

controlar e supervisionar 0s servi¢os re@ficps;
cumprir as determinagdes administrativas sopes, interagindo com os
demais setores/servi¢cos da Biblioteca;
organizar e atualizar arquivos;
redigir, expedir e arquivar correspondénciagoe administrativos de
interesse da Chefia Técnica;

executar servigcos gerais de protocolo e aogend meios impressos e
eletrénicos;

manter seu superior imediato permanentemefdaniado sobre o
andamento das atividades desenvolvidas;

VIl - opinar e propor medidas que visem ao aprimoraomosd servicos;

IX-
X -

Xl -

X -

fornecer dados estatisticos;

assessorar a Chefia Técnica e os demais siskemdcos na organizacao de
reunides, cursos, palestras, exposicoes e ouggpre que solicitado;
zelar pela guarda, manutencéo e conservagiiostalacoes fisicas,
equipamentos, materiais e acervo da Biblioteca; e

executar outras atividades correlatas, quaoidoecessario.

SECAO Il DO APOIO A
INFORMATICA

Art. 11. O Apoio a Informatica, atividade subordinaa Chefia Técnica da Biblioteca, tem por objetivo
principal apoiar as atividades de automacéo dadupos e servigos, competindo-lhe:

prestar servi¢os de orientacdo aos procesagstomacao da Biblioteca;
intermediar junto ao Centro de Processameniatios da UNIMAR;

opinar e propor medidas que visem o aprimonaméas atividades
desempenhadas pelos diferentes setores e senac@iblioteca, no que diz
respeito a tecnologia da informacéo e da comunicaca
proceder & avaliagéo da plataforma tecnoldgida seu desempenho

perante o cliente e propor atualizacdes de hardevaodtware;
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V - participar e colaborar em projetos institueisrenvolvendo a automagéao
da Biblioteca;
VI - propor treinamento de iniciantes e equipesatmtho da Biblioteca;
VIl - cumprir e fazer cumprir prazos para a implemeidate melhorias do
Servico;

VIII - apresentar relatério anual de atividades; e
IX - executar outras atividades correlatas, quanidodcessario.

SECAO IV
DA AQUISICAO E TRATAMENTO DA INFORMACAO

Art. 12. A Aquisicdo e Tratamento da Informacaojidade subordinada a Chefia Técnica da Biblioteca,
tem as seguintes competéncias:

| - supervisionar e executar as atividades dado#éo, desenvolvimento e
manutencédo dos acervos fisicos ou eletrbnicos;

Il - acompanhar a literatura publicada para o debémento do acervo;

Il -  selecionar e conferir publicacBes para aqidsic

IV - proceder ao registro patrimonial das publica@uiridas, de acordo
com as normas previamente estabelecidas;

V - supervisionar e executar atividades de tratéorgcnico, de armazenagem
e recuperacdo de monografias e publicagbes peagddim qualquer suporte
informacional;

VI - propor politicas de formag&o e manutencgéo deves;

VII - avaliar as colecdes existentes, em conjuntoa@umissao de Biblioteca,
para fins de remanejamento e descarte;

VIII - zelar pela manutencéo dos acervos, através dai¢dp ou substituicao de

materiais;
IX - proceder a representacao descritiva e temdtisalocumentos;
X - definir cédigo, para localizar os materiais patantes;
Xl - preparar os materiais para consulta e emprastim
XIl - separar 0s novos materiais processados paraiedip@ armazenamento;

XIll - cooperar com os catalogos coletivos ou redeies) periédicos e outros
materiais, através do cadastramento em bancos/thaskEslos;
XIV - proceder ao inventario das colecbes;

XV - contribuir para a estrutura dos servigos deedigsacédo da informacéao,
através do fornecimento do material bibliografieoentemente
incorporado ao acervo; e

XVI - executar outras atividades correlatas, quandessado.

) SEGAO V
DA REFERENCIA E ATENDIMENTO AO CLIENTE

Art. 13. A Referéncia e Atendimento ao Clieats/idade subordinada a Chefia Técnica da Bildmte
compete:

| - supervisionar e executar as atividades eledanento e servigos ao cliente
da Biblioteca;

I - promover e supervisionar o uso do acervalJ@ervi¢os disponiveis,
fontes e recursos ce informacéao;

Il - orientar, proceder e controlar as atividadekedantamento bibliograficos
em fontes de informacéao, bases de dados, etanto,de formato impresso quanto
eletronico;

IV-  promover, orientar, proceder e controlar addddes de empréstimo entre
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bibliotecas, atuando como solicitante e fornecedms diferentes convénios e
sistemas que patrticipar;
V - apoiar e fornecer informacdes sobre eventosps e servicos prestados
pela UNIMAR, e, quando possivel, participar dos mes divulgando os servicos
e recursos da Biblioteca;

VI-  promover, proceder e controlar a orientac@octientes quanto a busca de
informacdo para pesquisa, elaboracdo de projetoengio de bolsas e/ou
auxilios;

VIl - promover, orientar e proceder as atividadesalmalizagédo de

documentos, conforme as normas de documentacauesge

VIl - organizar e manter painéis informativos sobrsessicos/atividades da
Biblioteca;

IX-  planejar, implantar e implementar recursogitgEmacéao - manuais,
bases de dados, guias, folders, etc. , em formmaesso ou eletrdnico, facilitando
0 uso e divulgando os recursos de informacdeseeést na Biblioteca;

X - organizar, promover e desenvolver programasddeacdo e orientacao
sobre pesquisa bibliogréafica, uso de fontes denmdgao, atividades de pesquisa,
elaboracdo e normalizacdo de documentos e/ou smilaos clientes da
Biblioteca;

Xl - promover, orientar e controlar o trabalho detagiarios da Biblioteca
guanto as atividades a serem desenvolvidas noietenitd ao cliente;

XIl - organizar e manter a coleta de sugestdesi@sritos clientes internos e
externos, encaminhando-os a Chefia-Técnica e apegsio as solugdes, sempre
que possivel;

XIll - apresentar relatérios mensais e anuais dasadies] e

XIV - executar outras atividades correlatas, quandessécio.

CAPITULO 1l

DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art.14. O Corpo Técnico-Administrativo € constitoide pessoal contratado, para as fun¢des designadas
de acordo com a legislacao trabalhista e prevideacvigente e com as normas da Entidade
Mantenedora.

Art. 15. No ambito de sua competéncia, cabe a &h&fcnica a supervisdo das atividades
técnico-administrativas.

SECAO |
DOS BIBLIOTECARIOS E DOS AUXILIARES DE BIBLIOTECA
Art. 16. Compete aos Bibliotecéarios e Auxilmde Biblioteca:
| - supervisionar e/ou executar 0s servicos tésrg administrativos, sob sua
responsabilidade;
I - cumprir as determinagdes administrativas ISoiss;
" - atualizar arquivos e bancos de dados;
IV - fornecer dados estatisticos, quando solicitado;

V - promover, orientar e apoiar todas as atividatsenvolvidas para que a
Biblioteca possa interagir com a comunidade, coatidade;

VI - enviar sugestdes de melhoria, aperfeicoamantoavacao sobre os
processos/atividades executados nos diferentaesetaervicos da Biblioteca;

VIl - zelar pela guarda, manutencao e conservacdastalacoes fisicas,

equipamentos, materiais e acervo da Biblioteca; e
VIl - executar outras atividades, quando necessario.
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TITULO 1l DOS USUARIOS E DOS
PROCEDIMENTOS CAPITULO |
DOS EMPRESTIMOS

Art. 17. S&o identificados como usuarios passidgeisealizar empréstimos domiciliares todos os auno
regularmente matriculados na UNIMAR, assim comaimérios e professores.

Art. 18. Sé&o obrigagdes dos usuarios da BIBIHOA ZILMA PARENTE DE BARROS:

| - manter siléncio no recinto da Bibliotecagdemambém n&o € permitido
lanchar e/ou fumar; e

I - observar rigorosamente a data de devolucaoalerial, a qual é
registrada no comprovante do aluno.

Art. 19. O empréstimo de livros na Biblioteca CehtZilma Parente de Barros" da Unimar € concedido
aos alunos regularmente matriculados, mediantees@qmtacdo de um documento pessoal e 0
namero do Registro Académico (RA), e para funcimsae professores, além do documento
pessoal o nimero de matricula funcional.

Art.20. O empréstimo domiciliar e de consultas sueeserd liberado quando feito pessoalmente pelo
interessado.

Paragrafo Unico - N&o é permitida a retirada de singez de dois exemplares de uma mesma obra.

Art. 21° O prazo para empréstimo aos alunos e dndcios de materiais da biblioteca é de sete €5), @i
quinze (15) dias para professores, sendo permja@a, 0 primeiro caso, até quatro (4) titulos
por vez e, no segundo caso, até seis (6) titulaan@réstimo de romance € concedido pelo
prazo de dez (10 dias).

Art. 22. Esgotado o prazo do empréstimo, oisaeve devolver o material bibliografico,

estando sujeito o usuario ao pagamento de mulisadgnte aos dias em atraso. Paragrafo
Unico - A devolucéo pode ser efetuada por outraqzes
Art. 23. O empréstimo podera ser renovado se ndeengrocura e mediante a apresentacdo do material.
Art. 24. O prazo para empréstimo de materidiaisual é de dois (2) dias, sendo permitida

a retirada de somente dois (2) titulos por vez. At S&o considerados materiais de
consulta interna - ndo liberados para empréstimo

domiciliar - as obras de referéncia, tais comoictopédias de carater geral e

especifico, dicionarios, periddicos, obras esgatadehistoricas, mapas e livros de

consulta.
Art. 26. S&o considerados materiais de resepeced os titulos, que solicitados por

professores, permanecem na Biblioteca apenas pasalta. Art. 27.  Durante o periodo
de provas ou exames nao sera permitido a renodachaos

béasicos.
Art. 28. A Biblioteca no periodo das férias dams poderd vir a suspender os empréstimos.

CAPITULO Il DAS
PENALIDADES

Art. 29. Aos usuarios que incorrerem em atrasoavaldcdo dos materiais da Biblioteca, sdo aplicadas
seguintes penalidades:
| - pagamento de multa de acordo com a tabetanddumentos determinada
pela Pro-reitoria Administrativa; e
I - impedimento para a obtencéo de qualquer deatoracadémico.

Art. 30. Em caso de extravio, rasuras, anotac@sapde material bibliografico ou outros danos Ima o
emprestada, o usuério deve indenizar a Biblioteocarmaterial idéntico e, na falta deste, com
obra similar ou de igual valor, conforme identifiéa da Chefia Técnica.

Art.31. Os responsaveis por eventuais dancsadas as instalacdes fisicas e ou
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materiais/equipamentos ficam obrigados pela sia&aefpo. Paragrafo tnico - Em caso do néo

cumprimento ao previsto r@put, cabe A Pro-Reitoria de
Graduacédo a decisdo de punicfes cabiveis.

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32. Para fins de estatistica, controle doageavaliagcdo das obras consultadas e bom funciemiam
dos servicos da Biblioteca, devem ser observadasosamente, as normas estabelecidas
neste Regulamento.

Art. 33. Os casos omissos neste Regulamento sendidds pela Chefia-Técnica, ouvido o Pré-Reiter d
Graduagao.

Art. 34. Este Regulamento entra em vigor na datudgublicacdo, revogadas as disposi¢cdes em dontra
especialmente o Regulamento aprovado pela PoReorgrad n° 12, de 31 de julho de 2008, e
fica fazendo parte integrante da Portaria Progfd@llf2009, de 20 de janeiro de 2009.

Marilia, 20 de janeiro de 2009

José Roberto Marques de Castro
Pro-Reitor de Graduacao



