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CAPITULO I
DA UNIDADE, SUA MISSAO E OBJETIVOS

Artigo 1°. A Biblioteca Francisca Keller constitui uma das Unidades de Informagdo do
Sistema de Biblioteca e Informacao (SiBl) que € um 6érgao suplementar do Férum de
Ciéncia e Cultura, da Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)

Artigo 2°. A Biblioteca Francisca Keller tem como missao realizar atividades de prestagao
de servigos que promovam e assegurem O acesso a informagao para toda a comunidade
do Programa de Pés-graduagdo em Antropologia Social (PPGAS), do Museu Nacional, da
UFRJ e a todo cidadao.

Artigo 3°. A Biblioteca Francisca Keller tem por objetivos e finalidades:

VI

VII.

VIII.

Dar suporte as politicas, programas, projetos e, de modo geral, a todas as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo do PPGAS;

promover e estimular a produgdo académica do Programa, bem como sua
divulgacéo;

assegurar tratamento, registro, guarda, preservagao, atualizagao e difusdo de seu
acervo;

desenvolver servigos e produtos de informagdo que promovam a divulgagao do
seu acervo, bem como suas formas e metodologias de acesso;

promover a capacitacdo técnica do pessoal para as atividades em biblioteca e em
gestao de informacao;

contribuir para elaboracédo e implementacgéo de politicas de promog¢éao, ampliagéo,
aquisi¢ao de acervos e obras;

contribuir, junto com o Programa, para a formulagéo e implementagao de politicas,
planos, programas e projetos nas areas de difusdo académica e cultural e de
preservacao do patrimdnio académico, histérico, material e imaterial do Programa;
atender & comunidade externa da UFRJ promovendo a sua integracdo a cidadania
digna através do seu direito social a informagéao e utilizagéo dos servigos publicos;
e

promover politicas que promovam a acessibilidade fisica, comunicacional e
informacional para a sua comunidade de usuarios.

CAPIiTULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA BIBLIOTECA

Artigo 4°. Integram a estrutura da Biblioteca:

Comissédo da Biblioteca; e
Coordenagao da Biblioteca.

Artigo 5°. S0 premissas da Comissao de Biblioteca:

§ 1°. A Comissao deve ser constituida por:

um representante docente;
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e dois representantes discentes, indicados pelo Coordenador do Programa; e
e presidida pelo Bibliotecario Responsavel.

§ 2°. Compete a Comissao da Biblioteca assessorar a Unidade de Informagéo no que diz
respeito a planos, programas e projetos, previsdo orcamentaria, e, de modo geral,
administracao e funcionamento da Unidade.

§ 3°. O mandato do membro docente, indicado no paragrafo primeiro, sera de dois anos,
renovavel por uma vez.

§ 4°. Os representantes discentes, um de mestrado e outro de doutorado, seré&o eleitos
diretamente por seus pares, com mandato de um ano, renovavel por uma vez.

Artigo 6°. A Unidade deve contar com um docente como seu Coordenador da Unidade,
indicado pela Coordenagao do Programa.

§ 1°. Ao Coordenador compete:

I.  zelar pelo cumprimento dos objetivos da Unidade;
Il. analisar e aprovar preliminarmente planos, programas e projetos a serem
submetidos ao Programa; e
[ll.  apoiar e assessorar o Bibliotecario Responsavel, bem como o pessoal da Unidade

Artigo 7°. O Bibliotecario Responsavel devera ser portador do titulo de Bacharel em
Biblioteconomia, exercendo o cargo de Bibliotecario-Documentalista na UFRJ.

§ 1°. Compete ao Bibliotecario Responsavel:

I.  Cumprir e fazer cumprir os objetivos e finalidades da Biblioteca;
Il.  planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pela
Biblioteca;
. exercer o controle das verbas destinadas a Biblioteca;
IV.  supervisionar a administragdo de bens patrimoniais em uso na Biblioteca e o
emprego de recursos financeiros, prestando contas ao Programa, bem como ao
SiBI;
V. elaborar regimentos internos, manuais, normas e regulamentos de servigos e
zelar para que sejam cumpridos;
VI.  elaborar e aprovar planos e/ou projetos de atividades afetos a area da Biblioteca
como aqueles que se referem a arquitetura, instalagdes e/ou equipamentos;

VII.  representar a Biblioteca em acontecimentos ligados a Biblioteconomia e assuntos
afins e/ou indicar representantes;
VIII. aprovar a escala de férias dos funcionarios da Biblioteca;
IX. designar comissdes especiais para resolver problemas ndo previstos neste
Regimento;

X.  encaminhar ao SiBl os pedidos para admitir, designar e transferir pessoal sob a
sua subordinagao;

XI.  zelar pelas instalagbes e equipamentos, esforgcando-se para dotar a Biblioteca de
recursos materiais que contribuam para o seu crescimento;

XIlI. organizar, de acordo com as necessidades de servigo, turnos de trabalho com
horario especial;
Xlll.  delegar competéncia;
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XIV.  apresentar ao Programa, bem como ao SiBl, relatério anual das atividades

desenvolvidas pela Biblioteca;
XV.  cooperar para a implementagdo dos planos, programas e projetos estabelecidos

pelo SiBl;

XVI.  cumprir as determinacbes de Portarias/Resolu¢cdes publicadas relacionadas a
Base Minerva;

XVII.  seguir as determinagdes técnicas voltadas a padronizagao dos servigos realizados
pelas Bibliotecas.

Artigo 8°. Sao servidores inerentes das bibliotecas: bibliotecarios (as) e auxiliares de
biblioteca. Ainda, podem compor o quadro de pessoal das bibliotecas: auxiliares em
administragcao, assistentes em administracdo e estagiarios, conforme necessidade do
setor.

Artigo 9°. S0 atribui¢cdes de Bacharéis em Biblioteconomia, conforme a Lei 4084/1962:

I. aadministracao e direcido de bibliotecas;

Il.  a organizagao e diregdo dos servigos de documentacdo, a execugéo dos servigos
de classificagdo e catalogagdo de manuscritos e de livros raros e preciosos, de
mapotecas, de publicacdes oficiais e seriadas, de bibliografia e referéncia; e

lll. o atendimento a comunidade interna e externa.

Artigo 10°. As atividades e tarefas nao exclusivas dos (as) bibliotecarios (as) devem ser
executadas pelos demais membros da equipe de trabalho da biblioteca, conforme
determinagéao do (a) coordenador (a).

_ CAPiTULO Il
DAS ATRIBUIGOES DOS SETORES DA BIBLIOTECA

Artigo 11°. - Aos setores da biblioteca compete estruturar através de seus respectivos
servigos, 0s meios que permitam a biblioteca cumprir suas finalidades.

Paragrafo Unico - S&o setores da Biblioteca:

l. Setor de Referéncia;
I1. Setor de Processamento Técnico; e
. Setor administrativo

Artigo 12°. - Compete ao Setor de Referéncia:

I. Estabelecer programa de atividades que permita assistir ao usuario quanto a

recuperagao de informagdes contidas em todos os recursos bibliograficos, dentro
e fora da Biblioteca;

Il.  manter atualizado e organizado o acervo monografico da Biblioteca, bem como
zelar pela sua conservagao.

lll.  manter intercAmbio de informagbes com bibliotecas similares e centros de
documentacgao nacionais e estrangeiros;

IV.  instruir usuarios quanto ao uso da Biblioteca, individualmente ou em grupo, e
quanto as fontes e métodos de referéncia;

V.  programar e dirigir comemoragdes, exposi¢coes e palestras, adequadas aos fins a
que se destina a Biblioteca;


https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1960-1969/lei-4084-30-junho-1962-353848-normaatualizada-pl.html
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manter canais de comunicacao de interesse para os usuarios, dando a conhecer
oportunidades educacionais e culturais;

elaborar e manter atualizado o Guia da Biblioteca;

elaborar catalogos e manuais de interesse do Setor e/ou dos usuarios;

coordenar o servigco de empréstimo de obras;

manter suporte de informagdes de interesse para a Referéncia;

abrir a Biblioteca ao publico no horario previsto, verificando as condi¢des para o
atendimento;

orientar a normalizagao de trabalhos bibliograficos, de acordo com as normas da
ABNT. Cumprir e fazer cumprir as determinagbes da biblioteca, seu Regimento,
seus regulamentos e normas em vigor;

manter controle estatistico de utilizagdo do acervo e dos servigos executados pelo
setor;

zelar pela manutengdo de um ambiente agradavel e propicio aos estudos; e
produzir conteudo e alimentar as midias sociais da biblioteca.

13°. - Compete ao Setor de Processamento Técnico:

Desenvolver um programa de atividades que permita processar tecnicamente o
material bibliografico pertencente ao acervo;

estabelecer a politica de doacbes e permutas de duplicatas e materiais
bibliograficos ndo necessarios aos interesses da UFRJ, orientando os
procedimentos do Setor competente. Estabelecer a politica de selecdo dos
materiais a serem incorporados ao acervo, orientando os procedimentos do Setor
competente;

catalogar e classificar o material destinado ao acervo de acordo com as normas
de catalogagdo e os codigos de classificacao e/ou sistemas adotados pela
Biblioteca

realizar preparo mecanico das obras como, preparacao fisica dos livros como
colar etiquetas e carimbar, bem como realizar reparos e analises de conservagao
€ preservagao;

cumprir e fazer cumprir as determinagcbes da biblioteca, seu Regimento, seu
regulamento e suas normas em vigor. — Proceder a avaliacdo individual dos
servidores que |Ihe sao diretamente subordinados; e

manter controle estatistico dos servigos executados pelo setor.

14°. - Compete ao Setor administrativo:

Cumprir e fazer cumprir os objetivos e finalidades da Biblioteca;

planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pela
Biblioteca através das respectivas secgdes e setores;

exercer o controle das verbas destinadas a Biblioteca;

superintender a administragcdo de bens patrimoniais em uso na Biblioteca e o
emprego de recursos financeiros, prestando contas aos érgaos competentes da
Universidade;

elaborar regimentos internos, manuais, normas e regulamentos de servigos e
zelar para que sejam cumpridos;

elaborar e aprovar planos e/ou projetos de atividades afetos a Area de Biblioteca
como aqueles que se referem a arquitetura, instalagdes e/ou equipamentos;
Apresentar relatérios das atividades desenvolvidas pela Biblioteca.
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CAPITULO IV
DOS USUARIOS

Artigo 15°. Poder&o usufruir do empréstimo domiciliar do acervo da Biblioteca e todos os
Seus servigos os usuarios que possuam vinculo institucional com a Universidade e que
estejam devidamente inscritos na Biblioteca.

Artigo 16°. Poder&o usufruir do espaco fisico da Biblioteca e realizar a consulta local de
seu acervo todo e qualquer cidaddo mediante a observancia do regulamento da
Biblioteca.

CAPITULO V
DOS SERVIGOS

Artigo 17°. A Biblioteca oferece os seguintes servigos para os usuarios com vinculo com
a UFRJ:

l. consulta online ao acervo;

I1. empréstimo, devolugado, renovacao e reserva dos materiais e empréstimo entre
Bibliotecas;

lll. orientacdo para o acesso as fontes de informacédo diversificadas que sirvam de
suporte as atividades de ensino, pesquisa e extensio nos portais disponiveis;

IV.  orientagdo para a normalizagao de trabalhos académicos, conforme as normas da
ABNT; e

V. treinamentos para a capacitagao de usuarios.

Artigo 18°. A Biblioteca oferece os seguintes servigos para os usuarios sem vinculo com
a UFRJ:

I.  consulta online ao acervo;
Il.  orientagdo para o acesso as fontes de informagao diversificadas que atendam a
sua demanda; e
lll.  orientagdo para a normalizagao de trabalhos académicos, conforme as normas da
ABNT.

CAPITULO VI
DO ACERVO

Artigo 19°. O acervo da Biblioteca € composto por diversas cole¢des:

I. acervo geral;

I1. obras de referéncia: dicionarios e enciclopédias;
. colegao de periddicos: revistas informativas, cientificas e técnicas; e
IV.  colegdo de Folhetos: publicagbes com até 49 paginas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS



MUSEU
I I I NACIONAL MUSEU NACIONAL | UFRJ
U F R J PROGRAMA DE POS GRADUACAD EM
ANTROPOLOGIA SOCIAL
Artigo 20°. As propostas de alteracdo do presente Regimento deverao ser previamente

aprovadas pela Comissao, Coordenacao da Biblioteca e Bibliotecario responsavel.

Artigo 21°. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pela
Coordenagéao da Biblioteca e Bibliotecario responsavel.

Artigo 22°. O presente Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposigdes em contrario.



