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DELIBERACAO CONSUNI N° 028/2001

Dispoe sobre a criacao do Sistema
Integrado de Bibliotecas — SIBi — e

aprovacao do seu regulamento.
O CONSELHO UNIVERSITARIO, na conformidade do Processo n® PREX-
1785/2001, aprovou, e eu promulgo a seguinte Deliberacao:

Art. 1° Fica criado o Sistema Integrado de Bibliotecas — SIBI e aprovado o seu
regulamento, anexo, a presente Deliberacao.

Art. 2° O Sistema Integrado de Bibliotecas esta hierarquica e funcionalmente
subordinado a Pro-reitoria de Extensao e Relacdes Comunitarias.

Art. 3° Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 4° A presente Deliberacdao entra em vigor na data de sua publicagao.

SALA DOS CONSELHOS CENTRAIS da Universidade de Taubaté, em
sessao plenaria ordinaria de 01 de novembro de 2001.

ANTONIO MARMO DE OLIVEIRA
REITOR PRO TEMPORE

Publicada na SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS CENTRAIS da

Universidade de Taubaté, aos 07 de novembro de 2001.

Rosana Maria de Moura Pereira

SECRETARIA
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ANEXO A DELIBERACAO CONSUNI N° 028/2001
REGULAMENTO DO SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI

CAPITULO I
DOS SEUS FINS E CONSTITUICAO

Secao I

Dos fins

Art. 1° O Sistema Integrado de Bibliotecas — SIBI — tem por objetivos criar

condigdes para o funcionamento sistémico de suas unidades e oferecer suporte ao

desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensdo na Universidade de Taubaté.

Secao II

Da constituicao

Art. 2° O Sistema Integrado de Bibliotecas - SIBI, hierarquica e funcionalmente

subordinado a Pro-reitoria de Extensdo e Relacdes Comunitarias, sera constituido e dirigido
por uma Coordenadoria composta de:

I - Setor Administrativo;

II - Bibliotecas Setoriais;

III - Centro de Pesquisa Bibliografica;
IV - Setor de Obras Raras;

V - Setor de Reencadernagao.
Paragrafo unico. Novas unidades poderdo ser incluidas no Sistema; e outras,

extintas, agrupadas ou desdobradas, de acordo com as exigéncias do ensino, da pesquisa e
da extensado.
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CAPITULO II

DAS INSTALAGOES, FINALIDADES E ORGANIZAGCAO DA COORDENADORIA E DE
SUAS UNIDADES

Secao I
Das instalacoes das unidades

Art. 3° A Coordenadoria do SIBI, para o exercicio de suas fungdes técnico-

administrativas, ocupara instalacbes préprias, independentes das suas unidades
constituintes.

Art. 4° As Bibliotecas Setoriais serao instaladas nos Departamentos
correspondentes aos seus acervos, ou em local proprio a sua especificidade.

Secao II
Das finalidades das unidades

Art. 5° A Coordenadoria do SIBi dirigirda o Sistema, estabelecendo os

procedimentos técnicos e supervisionando o funcionamento técnico-adminsitrativo de suas
unidades.

§ 1° Ao Setor Administrativo competirdo os procedimentos administrativos
relativos ao funcionamento do Sistema.

§ 2° As Bibliotecas Setoriais responderao pelo desenvolvimento, organizagao,
divulgagdo, preservacao e utilizacao de seus acervos bibliograficos e audiovisuais.

§ 3° O Centro de Pesquisa Bibliografica promovera o intercambio de informacdes
mediante acesso "on-line" aos bancos/base de dados, as redes virtuais, as pesquisas

bibliograficas "on-line" e em outras midias, e ao programa de comutacao bibliografica.

§ 4° O Setor de Obras Raras respondera pelo acolhimento, organizagao,
preservacao e divulgagdo do acervo histdrico da Instituicdo.
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§ 52 Ao Setor de Reencadernagao competira a recuperacao fisica de todos os
materiais bibliograficos do Sistema.

Secao III
Da organizagao

Art. 6° O quadro de recursos humanos do SIBI sera constituido por:
I - Bibliotecario Coordenador do SIBI;

II - Bibliotecarios Encarregados;

III - Bibliotecarios;

IV - Auxiliares de Bibliotecario;

V - Secretario I;

VI - Funcionario responsavel por reencadernacao.

§ 1° A funcdo de Bibliotecario Coordenador do SIBi sera exercida por um
bibliotecario, indicado pela PREX e designado pela Reitoria.

§ 22 O numero de servidores de cada classe de cargo para o SIBi sera
estabelecido segundo a articulagdo dos seguintes critérios: nimero de departamentos/ cursos
atendidos pela biblioteca, quantidade de titulos/ volume do acervo, niumero de alunos,

periodos de funcionamento e servigos oferecidos.

§ 3° As Bibliotecas Setoriais, tomando como base os critérios estabelecidos no
paragrafo anterior, serdao classificadas, de acordo com seu porte, em grandes, médias e
pequenas.

Art. 7° Os recursos fisicos necessarios as atividades prestadas pelas unidades do
SIBi serao compostos de:

I - area para acervo bibliografico e outras midias, respeitando-se as diversas
especificidades de cada material;

II - 4rea para estudo em grupo e individual;

III - area de servigos técnico-administrativos, incluindo atendimento ao cliente,
processamento do acervo e secretaria;

IV - area de infra-estrutura de servicos de limpeza e conservagao;

V - banheiros.
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CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS DO SIBi

Secao I
Do bibliotecario coordenador do SIBi

Art. 8° Serdo atribuicdes do Bibliotecario Coordenador do SIBi:

I - apresentar ao Prd-reitor de Extensdao e Relagdes Comunitarias os
planejamentos e os relatdrios das unidades constituintes do Sistema;

II - estabelecer os procedimentos para execucao dos servicos técnico-
administrativos;

III - divulgar o SIBi interna e externamente;

IV - planejar e promover o aperfeicoamento dos recursos humanos das unidades
do SIBi;

V - planejar, com a PREX, as atividades de instalacao de novas unidades;

VI - planegjar, com a PREX, reformas das instalagdbes e manutencao dos
equipamentos;

VII - analisar e encaminhar a PREX as previsOes e solicitacdes de compra e
servigos do SIBi;

VIII - propor a PREX convénios e/ou parcerias para intercambio de informagoes
entre instituicdes nacionais, internacionais e estrangeiras;

IX - supervisionar as atividades operacionais das unidades do SIBi, por meio de
visitas ou solicitacdo de relatdrios;

X - divulgar nas unidades as decisdes da administracao superior;

XI - promover a integracao entre os profissionais das unidades;

XII - receber e orientar os novos servidores;

XIII - definir para os Bibliotecarios Encarregados e Bibliotecarios a assessoria
técnica a ser prestada.

Paragrafo unico. O Bibliotecario Coordenador do SIBi sera substituido, em seus

impedimentos, por um dos Bibliotecarios.
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Secao II

Dos bibliotecarios encarregados

Art. 9° Serdo atribuicdes dos Bibliotecarios Encarregados:

I - assumir integralmente uma biblioteca, em conjunto com o Bibliotecario, pelo
tempo que for necessario, nas atribuicdes técnicas;

II - assumir parcialmente uma Biblioteca, em conjunto com o Bibliotecario, pelo
tempo que for necessario, nas atribuicdes técnicas;

III - assumir bibliotecas, na falta de Bibliotecario responsavel;

IV -assumir atribuicdes determinadas pelo Bibliotecario Coordenador, respeitando
as caracteristicas técnicas das fungOes e a disponibilidade do seu tempo;

V - substituir o Bibliotecario Coordenador do SIBi em seus eventuais
impedimentos.

Secao III
Dos bibliotecarios

Art. 10. Serdo atribuigles do Bibliotecario:

I - elaborar o planejamento e os relatérios de acompanhamento das atividades
de sua unidade;

II - orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo pessoal auxiliar;

III - divulgar sua unidade;

IV - manter atualizado o acervo, por meio de compra ou descarte;

V - elaborar, encaminhar, divulgar e arquivar correspondéncias emitidas e
recebidas;

VI - processar tecnicamente material bibliografico e audiovisual;

VII - administrar o processo de informatizagao de sua unidade;

VIII - rever o leiaute de sua unidade sempre que necessario;

IX - orientar os clientes sobre a utilizacdo dos recursos de sua unidade;

X - orientar pesquisadores sobre a normalizacao de documentos;

XI - receber material advindo de doacao, fazendo cumprir o procedimento
especifico;

XII - fazer cumprir o presente regulamento e os procedimentos técnico-
administrativos em vigor;
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XIII - substituir o Bibliotecario Coordenador do SIBi e o Bibliotecario Encarregado
em seus eventuais impedimentos;

XIV - solicitar assessoria técnica do Bibliotecario Encarregado, quando
necessario.

Secao IV

Dos auxiliares de bibliotecario e do funcionario responsavel por reencadernacao

Art. 11. Serdo atribuigdes do Auxiliar de Bibliotecario:

I - atender e orientar o cliente;

II - conferir materiais recebidos por compra;

III - fazer cadastramento dos clientes;

IV - operacionalizar o sistema de empréstimo;

V - manter o controle estatistico da prestacao de servicos;

VI - guardar e manter organizado os diversos materiais;

VII - registrar material bibliografico e audiovisual da unidade nos meios
adequados;

VIII - identificar e listar material a ser recuperado pelo Setor de
Reencadernagao;

IX - preparar material para circulagao;

X - listar material de consumo necessario ao desenvolvimento das atividades;

XI - digitar, protocolar e emitir correspondéncias;

XII - fazer cumprir as orientacdes do Bibliotecario.

Art. 12. Serao atribuicoes do funciondrio responsavel por reencadernacao:

conferéncia do material recebido, restauro e devolugdo do mesmo a unidade responsavel.

CAPITULO IV
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO E DA PRESTAGCAO DE SERVICOS DO SIBi

Secao I

Do horario de funcionamento
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Art. 13. O hordrio de funcionamento de cada biblioteca sera definido
respeitando-se a particularidade e a necessidade dos Departamentos aos quais esta

vinculada, devendo ser afixado em local de facil visualizacao pela comunidade de leitores.

Paragrafo Gnico. O horario de funcionamento durante as férias académicas
poderd ser alterado, ouvidos os Chefes dos Departamentos, Bibliotecario Coordenador do
SIBi e o Bibliotecario.

Secao II
Da prestacao de servicos

Art. 14. Para o atendimento ao cliente, o Sistema Integrado de Bibliotecas
prestara os seguintes servicos:

I - empréstimo dos materiais do acervo aos usuarios cadastrados;

IT - consulta aos materiais do acervo;

III - empréstimo entre bibliotecas;

IV - comutagao bibliografica;

V - orientacao ao cliente;

VI - levantamento bibliografico;

VII - orientacdo a normalizagdo de documentos;

VIII - atendimento a comunidade nao-académica;

IX - pesquisas bibliograficas em bancos de dados (nacionais, internacionais e
estrangeiros);

X - disseminagao seletiva de informagao.

§ 1° O SIBi disponibilizara o servico de empréstimos exclusivamente aos clientes
vinculados a Universidade de Taubaté e regularmente cadastrados.

§ 2° Uma vez cadastrado, o cliente podera efetuar empréstimos em qualquer
biblioteca do SIBi, excetuando-se a biblioteca da Escola "Dr. Alfredo José Balbi”.

§ 32 O servico de consultas, extensivo a toda a comunidade de clientes, sera
realizado com acesso livre ao acervo ou intermediado por um dos responsaveis pelo
atendimento.
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§ 4° O empréstimo entre as bibliotecas do SIBi e as de outras Instituicdes sera

regulado por convénios ou parcerias previamente firmados.

§ 5° O atendimento a comunidade ndo-académica sera prestado mediante
apresentacao e retencdo de documento de identidade do cliente, durante o periodo de
consulta, a qual sera efetuada no ambiente interno da unidade do SIBi.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS PARA PADRONIZAGCAO NA EXECUCAO DOS SERVICOS
TECNICO-ADMINISTRATIVOS DO SIBi

Art. 15. Constituirdo procedimentos para execucao e normalizacdo dos servigos
técnico-administrativos das unidades do SIBi os referentes a:

I - alimentacdo de dados no sistema informatizado;

II - arquivamento de documentos;

III - orientagao ao cliente;

IV - atendimento para pesquisas e levantamento bibliografico, internos e
externos;

V - atendimento de comutacao bibliografica;

VI - atualizacdo de catdlogos coletivos;

VII - atualizacdo do acervo;

VIII - cadastro de clientes;

IX - consulta local;

X - normalizacao de documentos;

XI - descarte de materiais;

XII - recebimento de doagoes;

XIII - servico de empréstimo;

X1V - servico de reencadernacao;

XV - encaminhamento de materiais para as unidades;

XVI - encaminhamento de correspondéncias;

XVII - intercambio de material bibliografico;

XVIII - acompanhamento de assinaturas de publicagbes periddicas;

XIX - troca de obras com defeito;

XX - pesquisa em Bases de Dados;
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XXI - processamento técnico de materiais bibliograficos e audiovisuais;
XXII - previsdo e solicitacao de compras e servigos;

XXIII - solicitacdo de material de consumo;

XX1V - aplicacao de sangoes;

XXV - servigos de disseminacgao seletiva de informacao;

XXVI - recebimento e orientacdo de novos servidores;

XXVII - preservacao de acervo audiovisual e bibliografico.

Paragrafo uUnico. Competira a Coordenadoria do SIBi revisar os atuais

procedimentos e submeter 0s novos a apreciacdo e aprovagao de 6rgao competente, quando
for o caso.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art.16. Os casos omissos ou duvidas relativas a interpretacdo do presente
Regulamento serdo resolvidos pela Pré-reitoria de Extensdo e Relagdes Comunitarias.
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