RESOLUGAO N° 390-CONSAD, de 15 de janeiro de 2026.

Ministério da Educag&o UFMA
UNIVERSIDADE
FEDERAL DO
MARANHAO

CONSAD + CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

Atualiza o Regimento Interno do
Sistema Integrado de Bibliotecas da
Universidade Federal do Maranhdo
(SIBi/UFMA).

O Reitor da Universidade Federal do Maranhdo, na qualidade de
PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes
estatutarias e regimentais;

Considerando a regulamentagao das atividades e o bom funcionamento
do Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade Federal do Maranhao (SIB/UFMA), em
alinhamento com as diretrizes institucionais;

Considerando o que consta no Processo n® 21097/2025-69 e o que
decidiu referido Conselho em sessao desta data;

RESOLVE:

Art. 1° Atualiza o Regimento Interno do Sistema Integrado de Bibliotecas da
Universidade Federal do Maranhdo (SIBi/UFMA), na forma do Anexo
Unico, parte integrante e indissociavel desta Resolucao.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogada a
Resolucao n® 03-CA, de 15 de agosto de 1984.
Deé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
Sao Luis, 15 de janeiro de 2026.

FERNANDO CARVALHO SILVA: 14807513320  A:sinado de forma digial por FERNANDO CARVALHO SILVA: 14507513320
Prof. Dr. FERNANDO CARVALHO SILVA
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ANEXO UNICO
REGIMENTO DO SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO MARANHAO (SIBi/UFMA)

TITULO 1
DO REGIMENTO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° Este Regimento dispde sobre os objetivos, a estrutura e as competéncias

do Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade Federal do
Maranhdo (SIBi/UFMA), regulamentando a sua organizacdo, niveis hierdrquicos e as
respectivas competéncias, aprovados nos limites das disposi¢des da legislagao federal aplicavel,
do Estatuto e do Regimento Geral da UFMA.

TITULO 11
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 2° O Sistema Integrado de Bibliotecas (SIBi) esta vinculado a Reitoria da
Universidade Federal do Maranhao (UFMA) e foi instituido pela
Resolucao n° 330-CONSAD, de 8 de julho de 2024.

Art. 3° O SIBi tem como finalidade oferecer suporte informacional as

atividades de ensino, pesquisa e extensdo da UFMA, assegurando o
acesso a informacao e fortalecendo a criacdo, preservacao e disseminacao do conhecimento
cientifico, tecnologico, cultural e inovador, com foco no desenvolvimento intelectual e social.

TITULO 1II
DAS COMPETENCIAS
Art. 4° Compete ao SIBi:
L. Dar suporte informacional as atividades de ensino, pesquisa e

extensdio da UFMA, em todas as suas unidades académicas e
administrativas, bem como nos niveis € modalidades de ensino
oferecidos pela institui¢ao;

II.  Propor as diretrizes de normalizagdo para informacdo e
documentacao cientifica académica, relacionadas ao ensino, pesquisa e
extensdo da UFMA;

III. Coordenar atividades de gestdo da informagdo resultante e
necessaria para a realizagdo da pesquisa, desenvolvimento e inovagao,
provendo guarda e acesso a produ¢do académica, cientifica e cultural
da UFMA;

IV. Contribuir para o fortalecimento do didlogo entre a UFMA e a
sociedade, por meio de processos de gestdo e de comunicacdo da
informacdo derivada e destinada as atividades de ensino, pesquisa e
extensao;

V. Ser depositario da producdo académica, técnica, cientifica e
cultural da comunidade académica, decorrentes das atividades de
ensino, pesquisa e extensao e atividades técnicas, com vistas a constituir
memoria institucional da UFMA;
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VI. Promover a visibilidade da produgdo académica, cientifica e
cultural da UFMA, viabilizando o seu acesso, com o propdsito de
contribuir para a sua difusdo e internacionalizagdo;

VII. Promover a integragdo e alinhamento das politicas do SIBi as
politicas informacionais institucionais, nacionais e internacionais;
VIII. Promover o aperfeicoamento constante do seu pessoal,
possibilitando e incentivando a participagdo em cursos de capacitacao
e qualificagao profissional; e

IX. Servir como campo de estagio curricular obrigatorio para o Curso
de Biblioteconomia e de outras areas do conhecimento da UFMA.

TITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° A estrutura organizacional do SIBi ¢ constituida por:
I. Direcao;
a) Secretaria Administrativa;
b) Servigo de Administragao; e
c) Servico de Acessibilidade.
II. Editora da Universidade Federal do Maranhdo (EDUFMA);
a) Coordenacao;
b) Conselho Editorial,
¢) Servico Administrativo;
d) Servico de Editoragao; e
e) Servico Comercial e de Marketing.
III. Divisao de Desenvolvimento de Colegoes (DDC);
a) Servico de Formagao de Colegoes; e
b) Servigo de Conservacao de Materiais Informacionais.
IV. Divisdo de Tratamento da Informagao (DTI);
a) Servico de Tratamento da Informacao;
b) Servigo de Repositorio Institucional; e
c) Servico de Portal de Periddicos UFMA.
V. Divisdo de Atendimento ao Usuério (DAU);
a) Biblioteca Central; e
b) Bibliotecas Setoriais.

TITULO V
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I
DA DIRECAO

Art. 6° A Direcao do SIBi ¢ a instancia maxima de decisdo do 6rgdo e sera
exercida por servidor publico Bacharel em Biblioteconomia, em
conformidade com o estabelecido no art. 6° da Lei n°® 4.084, de 30 de junho de 1962.

§1° O profissional devera possuir registro no respectivo Conselho de Classe
e sera nomeado pelo Reitor da UFMA.
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§2° Nos impedimentos eventuais do Diretor, respondera pela Diregao um
substituto indicado pelo Diretor do SIBi dentre os bibliotecarios do

SIBi.

Art.7° O Diretor do Sistema Integrado de Bibliotecas (SIBi) da UFMA ¢ a

autoridade maxima no ambito do SIBi, competindo-lhe exercer
supervisdo, coordenagdo e controle sobre todas as bibliotecas setoriais e setores técnicos e
administrativos que compdem o Sistema, em consonancia com as diretrizes institucionais da
UFMA.

§1° A autoridade hierarquica do Diretor abrange a definicdo de diretrizes
operacionais, metas, prioridades e a mediagdo de conflitos internos.

§2° Os servidores vinculados ao SIBi deverao submeter-se as orientagdes
técnicas e administrativas emanadas da Direcao, respeitada a legislagao
vigente e autonomia funcional dos cargos especificos.

Art. 8° Compete ao Diretor do SIBi propor, justificadamente, a autoridade
competente da UFMA a remocgdo de servidores entre bibliotecas ou
setores do Sistema, de forma temporaria ou permanente, nos seguintes casos:
I.  Necessidade de ajuste de forca de trabalho, conforme demanda
institucional;
II. Fusao, extingdo ou criacdo de bibliotecas ou setores;
III. Reestruturagao organizacional aprovada pela Administragdao
Superior;
IV. Afastamentos, licengas prolongadas ou vacancias que
comprometam a continuidade do servigo; e
V. Outros casos em que a realocagdo seja necessaria para assegurar a
eficiéncia e regularidade dos servigos do SIBi.

Paragrafo Unico. A remogdo observard, sempre que possivel, os principios da
razoabilidade, equidade, interesse publico e a legislagdao de pessoal da
Administragao Publica Federal.

Art. 9° Ao Diretor do Sistema Integrado de Bibliotecas (SIBi) da UFMA

compete exercer, no ambito de sua competéncia, a direcdo geral,
administrativa, técnica e funcional do SIBi, inclusive a representagdo institucional perante
orgdos internos e externos, sendo responsavel pela adogdo das medidas necessarias ao
cumprimento da missdo institucional do Sistema no que couber.

Paragrafo Unico. Incluem-se entre os poderes do Diretor:
I.  Expedir atos normativos internos de carater técnico, organizacional
e disciplinar;
II. Zelar pelo cumprimento das normas da UFMA, da legislacdo
educacional e das boas praticas bibliotecarias;
III. Articular com outras unidades académicas e administrativas da
UFMA, bem como instituicdes externas, conveénios, parcerias e projetos
de interesse do SIBi; e
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Art. 10

Art. 11

CEP 65.000-000

IV. Propor agdes estratégicas voltadas para a melhoria continua dos
servicos e para a inovagao na gestao das bibliotecas.

Ao Diretor do SIBi compete:

L Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das politicas e
diretrizes institucionais do SIBi, alinhadas ao Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFMA;

II.  Constituir comissdes internas para a realizagdo de estudos ou para
execuc¢ao de projetos de interesse do SIBi;

II.  Aprovar as politicas, os manuais de servico e os projetos internos
do SIB;i;

IV. Planejar politicas de inclusdo e acessibilidade no SIB;;

V. Apresentar a Pro-Reitoria de Pessoal, Gestdo e Transparéncia
(PPGT) proposta orgamentaria anual, necessaria a execugao do seu
programa de trabalho;

VI. Representar o SIBi junto a administragao superior da UFMA,
orgaos de classe e demais instancias pertinentes;

VII. Promover a integragdo permanente entre o SIBi e as demais
unidades académicas e administrativas da UFMA;

VIII. Realizar a gestdo de pessoas e dos recursos materiais ¢
orgamentarios alocados no SIBi, incluindo:

a)  Designar, dentre os servidores do SIBi, os chefes responsaveis
pela Coordenacao da EDUFMA e das divisoes;

b)  Determinar o local de trabalho e o horario de expediente dos
servidores;

c) Designar anualmente supervisor técnico de estagio obrigatério;
d) Demandar processos de aquisicdo de materiais informacionais,
bens e servigos para o SIBi;

e)  Elaborar projetos e propostas de desenvolvimento do SIBi; e

f)  Propor programas de treinamento e desenvolvimento do pessoal
técnico-administrativo em educag¢ao lotado no SIBi.

IX. Elaborar e submeter a apreciagao da Reitoria o programa anual de
trabalho do SIBi, de modo a integra-lo ao Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) da UFMA;

X.  Elaborar Relatério Anual das Atividades do SIB4i;

XI.  Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento; e

XII. Exercer as atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas no
ambito de sua competéncia.

CAPITULO II
DA EDUFMA E DAS DIVISOES

Estrutura do SIBi:

I.  Editora da Universidade Federal do Maranhdo (EDUFMA);
II. Divisao de Desenvolvimento de Colegoes (DDC);

III. Divisao de Tratamento da Informacao (DTI); e

IV. Divisao de Atendimento ao Usuario (DAU).

QUALIDADE %
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§1°

A chefia da Coordenacdo da EDUFMA sera exercida por um servidor
publico pertencente ao quadro do Sistema, designado pelo Diretor do

SIBi e nomeado pelo Reitor.

§2°
designado pelo Diretor

Art. 12

Art. 13

A chefia de cada uma das Divisdes do SIBi serd exercida por um
Bacharel em Biblioteconomia, pertencente ao quadro do Sistema e
do SIBi.

Compete as Chefias:

L. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Divisdo ou
servigo sob sua responsabilidade;

II.  Fazerprevisdo do material necessario para o desenvolvimento das
atividades, em cada exercicio;

III. Colaborar com instituicdes congéneres, nos limites de sua
competéncia;

IV. Elaborar o relatério anual das atividades da Divisao para subsidiar
o Relatorio de Gestdo do SIBi;

V. Realizar a fase de planejamento, registro e validagao da avaliagao
de desempenho profissional dos servidores da Divisao;

VI. Manter comunicagdo periddica com os servidores para discutir
assuntos de interesse da Divisdo;

VII. Auxiliar a Diregdo do SIBi na elaboragdo de documentos
administrativos e normativos;

VIII. Realizar o levantamento das necessidades de capacitagdo do
Plano de Desenvolvimento Pessoal (PDP) dos servidores da Divisao;
IX. Auxiliar na elaboracdo do relatério anual das atividades e do
plano anual de trabalho da Divisdo, assim como nos objetivos e metas
das atividades quanto ao Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI);

X.  Planejar e informar a Dire¢dao do SIBi os objetivos e metas da
Divisao para o PDI;

XI. Representar a Divisao nas reunides com o Diretor do SIBi ou
indicar representante em seus impedimentos;

XII. Elaborar o plano de trabalho da Divisdao para o ano subsequente;
XIII. Elaborar e atualizar as atividades do Manual de Servigo; €

XIV. Indicar substituto em suas férias e impedimentos.

Secao I
Da EDUFMA

A Editora da Universidade Federal do Maranhdao (EDUFMA),
vinculada ao Sistema Integrado de Bibliotecas (SIBi), reger-se-4 pelo

Estatuto e Regimento Geral da UFMA, pelo disposto no presente Regimento Interno do SIBi e

por Regimento proprio.

CEP 65.000-000

Art. 14 A EDUFMA ¢ composta por:
I.  Coordenacao;
II. Conselho Editorial,
III. Servigo Administrativo;
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Art. 15
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IV. Servigo de Editoragao; e
V. Servigo Comercial e de Marketing.

Ao Coordenador da Editora Universitaria compete:

L. Propor normas de funcionamento da Editora;

II. Propor e coordenar programas de atividades visando ao melhor
funcionamento da Editora;

II.  Adotar providéncias com vista ao suprimento de todos os meios
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

IV.  Propor a aquisicio e manter o controle de materiais e
equipamentos necessarios ao funcionamento da Editora;

V. Identificar e encaminhar as necessidades de recursos humanos
da Editora;

VI.  Propor a constituicdo de comissdes internas para estudo de

assuntos que interessem ao Orgdo ou para execug¢do de projetos
especificos;

VII.  Coordenar, orientar € acompanhar a distribuicdo dos trabalhos
da Editora, cumprindo e fazendo cumprir as decisdes do Conselho
Editorial, em consonancia com a Politica Editorial definida;

VIII. Participar do Conselho Editorial;

IX.  Propor a Direcdo do SIBi a celebragdo de convénios, termos de
doagdo, patrocinios e outros instrumentos que possibilitem o alcance
dos objetivos e o bom funcionamento da Editora;

X. Propor ao Conselho Editorial contratos de edi¢do, mediante
delegacao especifica;
XI.  Analisar e emitir parecer sobre caracteristicas gerais das obras e

submeter a apreciagdo do Conselho Editorial;

XII.  Planejar, propor e coordenar a participacdo da EDUFMA em
exposi¢des e outros eventos;

XIII. Elaborar relatorios de atividades;

XIV. Propor o planejamento da execugdo orgamentaria;

XV. Exercer o controle contabil e financeiro decorrente da
comercializagdo das obras editadas;

XVI. Encaminhar processos de pagamento a Dire¢do do SIBi;

XVII. Manter arquivos, registros e outras escrituragdes relacionadas
com a Editora;

XVIII. Apresentar, semestralmente, ao Diretor do SIBi, relatorio sobre
a comercializagado dos titulos;

XIX. Elaborar o cronograma de publicacdes; e

XX. Exercer as atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas
pela Direg¢do do SIBi no ambito de sua competéncia.

QUALIDADE
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Art. 16

Secao I1
Da Divisao de Desenvolvimento de Colec¢des

A Divisao de Desenvolvimento de Coleg¢des (DDC) tem como objetivo
gerenciar a formagdo e desenvolvimento do acervo fisico e virtual do

SIBi, por meio da selecdo, aquisicdo, intercdmbio, avaliacdo, conservacao e descarte dos
materiais informacionais em consonancia com a Politica de Formagdo e Desenvolvimento de

Colecgoes.

Paragrafo Unico.

Art. 17

Art. 18
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A DDC ¢ composta por:

I.  Chefia;

II. Servico de Formacao de Colegdes; e

III. Servico de Conservagao de Materiais Informacionais.

A Chefia da DDC compete:

L. Planejar e acompanhar o processo de aquisicdo por compra de
materiais informacionais do SIBi de acordo com a demanda
institucional, observando a legislacao vigente;

II. Coordenar a atualizagdo da Politica de Formagao e
Desenvolvimento de Colecdes do SIBi;

III. Compor a equipe de planejamento para aquisicdo das bases de
dados indicadas pela DAU;

IV. Apoiar a DAU nas demandas de avaliagdes das comissdes
externas de Cursos;

V.  Avaliar e encaminhar providéncias a partir do relatorio final do
inventario realizado pela DAU;

VI. Cooperar com a execuc¢do das atividades que competem a
DDC; e

VII. Exercer as atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Dire¢ao do SIBi no ambito de sua competéncia.

Ao Servigo de Formagao de Cole¢des compete:

L. Executar as atividades de selecdo e aquisicdo dos materiais
informacionais do SIBi adquiridos por compra ou doag¢do, obedecendo
aos critérios estabelecidos na Politica de Formagao e Desenvolvimento
de Colecodes e legislagdo vigente;

II.  Realizar a incorporagao dos materiais informacionais obedecendo
aos critérios estabelecidos na legislagao vigente;

III.  Assessorar o processo de aquisi¢do por compra de materiais
informacionais do SIBi de acordo com a demanda institucional,
observando a legislagcdo vigente;

IV. Participar da atualizagdo da Politica de Formagdao e
Desenvolvimento de Colecdes do SIBi;

V. Realizar o intercambio do material informacional editado ou
produzido pela UFMA com outras institui¢des;

VI. Realizar o descarte dos materiais informacionais, conforme as
diretrizes da Politica de Formagao de Desenvolvimento de Colegdes e
da legislagdo vigente;

QUALIDADE
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VII. Auxiliar na elaboragdo de objetivos ¢ metas das atividades da
Divisao quanto ao PDI;

VIII. Auxiliar na elaboracdo do relatoério anual das atividades ¢ do
plano anual de trabalho da Divisdo;

IX. Orientar e acompanhar os estagidrios curriculares do Curso de
Biblioteconomia; e

X.  Exercer as atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Dire¢do do SIBi no ambito de sua competéncia.

Art. 19 Ao Servigo de Conservacao de Materiais Informacionais compete:
L. Executar as atividades de higienizagdo, encadernacdo e reparo
dos materiais informacionais do SIBi;
II.  Colaborar com as a¢des educativas de conservacgao do acervo do
SIBi;
III.  Auxiliar na elaboragao de objetivos e metas das atividades quanto
ao PDI;
IV. Auxiliar na elaboracdo do relatorio anual das atividades e do
plano anual de trabalho;
V.  Orientar e acompanhar os estagiarios curriculares do Curso de
Biblioteconomia;
VI. Executar ¢/ou editar as atividades do Manual de Servigo;
VII. Colaborar com a DAU no processo de avaliagdo de colegdes do
SIBi de acordo com a Politica de Formagao e Desenvolvimento de
Colecoes; e
VIII. Exercer as atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Direcao do SIBi no ambito de sua competéncia.

Secao 111
Da Divisao de Tratamento da Informacao

Art. 20 A Divisao de Tratamento da Informacao (DTI) tem por objetivo

coordenar a elaboragdo e atualizagdo das politicas de tratamento dos
materiais informacionais incorporados ao acervo do SIBi, de acordo com os padrdes e normas
técnicas da area; coordenar a elaboragdo e atualizacdo das politicas de preservagdo dos acervos
institucionais digitais do SIBi; gerenciar a producao cientifica da UFMA em meio digital,
garantindo acesso aberto e permanente a informacao.

Paragrafo Unico. A DTI é composta por:
I. Chefia;
II. Servico de Processos Técnicos;
III. Servigo de Repositério Institucional da UFMA (RIUFMA); e
IV. Servigo de Portal de Periodicos UFMA.

Art. 21 A Chefia da DTI compete:
L Manter a comunicagdo com as bibliotecas do SIBi, unidades
académicas e administrativas da UFMA, no que se refere ao
processamento técnico de materiais informacionais;
II.  Planejar e gerenciar as atividades do RIUFMA;
III.  Planejar e gerenciar as atividades do Portal de Periédicos UFMA;

UFMA

QUALIDADE I
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Art. 22

IV. Coordenar a elaboracdo e atualiza¢ao das politicas técnicas e dos
manuais de servigo para a execucdo das atividades e fazer cumprir as
normas estabelecidas;

V. Cooperar com a execucdo das atividades que competem a DTI;
VI. Apoiar a DAU nas demandas de avaliagdes das comissdes
externas de Cursos; €

VII. Exercer as atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Dire¢ao do SIBi no ambito de sua competéncia.

O Servigo de Processos Técnicos € o servigo responsavel pelo
tratamento descritivo e tematico do material informacional do SIBi,

conforme discriminado a seguir:

Art. 23

L Catalogar, indexar e classificar os materiais informacionais
incorporados no acevo do SIBi;

II.  Encaminhar os materiais informacionais processados a Biblioteca
Central e as bibliotecas setoriais do Campus de Sao Luis;

III. Realizar a manutengdo e atualizacdo dos dados do acervo no
catalogo do SIBi;

IV. Desenvolver estratégias de  catalogacdo  cooperativa
interinstitucional;

V. Manter a comunicacdo com as bibliotecas setoriais do SIBi,
unidades académicas e administrativas da UFMA, no que se refere ao
processamento técnico de materiais informacionais;

VI. Gerenciar a logistica de distribui¢do dos materiais informacionais
processados as bibliotecas setoriais do campus de Sao Luis e a
Biblioteca Central;

VII. Elaborar o relatério anual das atividades e o plano anual de
trabalho para subsidiar o Relatorio de Gestdo da Divisao;

VIII. Orientar e acompanhar os estagiarios curriculares do Curso de
Biblioteconomia; e

IX. Exercer as atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Dire¢do do SIBi no ambito de sua competéncia.

O Servigo de Repositorio Institucional da UFMA € responsavel pelo
gerenciamento dos metadados relacionados ao conteudo informacional

do Repositorio Institucional da UFMA (RIUFMA), com a finalidade de reunir, armazenar,
preservar e difundir, em um unico ambiente institucional digital de acesso aberto, a produgao
cientifica da UFMA, utilizando o software DSpace.

Art. 24

O RIUFMA esta estruturado em 03 (trés) comunidades: Teses e
Dissertacdes; Trabalhos de Conclusdao de Curso; e Produgdes

Académicas, sendo que:
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I. A comunidade Teses ¢ Dissertagdes agrega as teses e dissertagoes
dos cursos de pds-graduagao stricto sensu da UFMA;

II. A comunidade Trabalhos de Conclusdo de Curso agrega os
trabalhos dos cursos de graduacao e os trabalhos de pds-graduacao lato
sensu da UFMA; e
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III. A comunidade Produgdes Académicas agrega a produgdo
académico-cientifica da UFMA nao contemplada nos incisos [ e I deste
artigo.

Paragrafo Unico. Serd também considerada como produgdo cientifica da UFMA a

producao de docentes e técnico-administrativos em educagao, ainda que
produzida fora do &mbito da UFMA, com ou sem termos de cooperacao técnica, respeitando os
termos sob os quais os trabalhos tenham sido licenciados.

Art. 25 Ao Servigo de Repositorio Institucional compete:
L. Reunir, organizar e publicizar os documentos nas comunidades
que compdem o RIUFMA;
II.  Garantir que o deposito da produgdo da UFMA seja realizado em
conformidade com as diretrizes institucionais e com a Politica
Institucional do RIUFMA;
III. Promover a divulga¢ao do RIUFMA;
IV. Assegurar a guarda dos Termos de Autorizacao das publicacdes
disponibilizadas pelos autores, em conformidade com as diretrizes
institucionais;
V. Elaborar propostas de alteragdo das politicas e diretrizes do
RIUFMA;
VI. Coordenar o processo de migracdo e atualizagdo dos dados do
sistema utilizado pelo RIUFMA;
VII. Gerenciar e executar as atividades de atendimento ao publico da
Biblioteca Digital;
VIII. Orientar e acompanhar os estagiarios curriculares do Curso de
Biblioteconomia;
IX. Elaborar o relatério anual das atividades e o plano anual de
trabalho para subsidiar o Relatorio de Gestdo da Divisdo; e
X.  Exercer as atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Dire¢do do SIBi no ambito de sua competéncia.

Art. 26 O Servico de Portal de Periodicos UFMA ¢ responsavel pelo

gerenciamento do Portal de Periddicos UFMA, que utiliza o software
Open Journal Systems (OJS), e tem como finalidade reunir e disponibilizar, em um tnico
ambiente institucional digital de acesso aberto, os periddicos cientificos produzidos no ambito
da UFMA.

Art. 27 Ao Servico de Portal de Periddicos UFMA compete:
L Realizar o gerenciamento do Portal de Peridédico UFMA;
II.  Gerenciar a criagdo dos periddicos cientificos eletronicos da
UFMA que integram o Portal;
III.  Solicitar junto ao Centro Brasileiro do ISSN o registro de novos
periodicos criados no Portal de Periodicos UFMA;
IV. Assessorar as equipes editoriais na manuteng¢ao dos periédicos no
Portal de Periddicos UFMA;
V. Realizar a capacitagcdo das equipes editoriais dos periddicos para
utilizacdo do software adotado pelo Portal de Periddicos UFMA;

CEP 65.000-000

QUALIDADE I
Av. dos Portugueses, 1966 * Bacanga « S3o Luis « MA S&pr&{-,mﬁgg ; ( ,



RESOLUGAO N° 390-CONSAD, de 15 de janeiro de 2026. 12

Art. 28

VI. Supervisionar as publicagdes para assegurar o cumprimento das
diretrizes do Portal de Periddicos UFMA;

VII. Assessorar os editores no cadastro dos peridodicos em indexadores
nacionais e internacionais;

VIII. Coordenar a atribuicdo de identificadores digitais para os
periddicos, como o Digital Object Identifier (DOI);

IX. Elaborar propostas de alteragdo das politicas e diretrizes do Portal
de Periddicos UFMA;

X. Coordenar o processo de migragdo e atualizagdo do software
utilizado pelo Portal de Periodicos UFMA;

XI. Gerenciar e executar o atendimento ao publico do Portal;

XII. Orientar e acompanhar os estagiarios curriculares do Curso de
Biblioteconomia;

XIII. Elaborar o relatério anual das atividades e o plano anual de
trabalho para subsidiar o Relatorio de Gestao da Divisao; e

XIV. Exercer as atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Direc¢do do SIBi no ambito de sua competéncia.

Secao IV
Da Divisao de Atendimento ao Usuario

A Divisdo de Atendimento ao Usudrio (DAU) tem como objetivo
gerenciar o atendimento das demandas informacionais dos usudrios,

bem como disseminar os materiais informacionais fisico e virtual do SIBi, apoiando a
comunidade académica nas atividades de ensino, pesquisa e extensao da UFMA.

Paragrafo Unico.

Art. 29
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A DAU ¢ composta por:
I.  Chefia;

II. Biblioteca Central; e
III. Bibliotecas Setoriais.

A Chefia da DAU compete:

L. Gerenciar a prestagdo de atendimento presencial ou remoto aos
usuarios;

II. Planejar as atividades de capacitacdo de usuarios quanto a
utilizagdo dos recursos informacionais da Biblioteca ¢ ao
direcionamento as fontes de informagao adequadas;

III.  Planejar e coordenar o estudo de usudrio em parceria com a
DDC;

IV.  Planejar e implementar agdes de melhoria de relacionamento
com 0S usuarios;

V. Coordenar a realizacdo dos trabalhos de reprografia e
digitalizagdo, obedecendo a legislagdao de direitos autorais ¢ as normas
internas;

VI.  Gerenciar a utilizacdo dos espagos da biblioteca;

VII.  Planejar e implementar agdes para a preservagdao do acervo em
colaboragao com a DDC;

VIII. Planejar e coordenar periodicamente a avaliagdo e o descarte
dos acervos em parceria com a DDC;
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Art. 30
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IX.  Gerenciar o servigo de circulagao do acervo e o uso dos recursos
informacionais do SIBi;

X. Divulgar informagdes sobre produtos e servigos das Bibliotecas
Setoriais;

XI.  Coordenar a difusdo e a promocao cultural por meio de
exposic¢des, visitas guiadas, atividades de fomento a leitura e eventos
culturais;

XII.  Planejar agdes de inovagdes dos recursos tecnologicos
relacionados a adequagao, recuperacao e disseminagdo da informacgao;
XIII. Consolidar e divulgar relatérios dos atendimentos e pesquisas
prestados pelas Bibliotecas Setoriais;

XIV. Gerenciar o controle de qualidade do atendimento e das
pesquisas elaboradas de acordo com os padrdes e normas adotados;
XV. Planejar as ag¢des para o acompanhamento das comissdes
externas de avaliacao de cursos;

XVI. Gerenciar a atividade de inventario em parceria com a DDC;
XVII. Selecionar e indicar as bases de dados para aquisi¢ao;

XVIII. Supervisionar o acesso ¢ funcionamento das bases de dados
ofertadas a comunidade académica;

XIX. Elaborar e atualizar, com as demais Divisdes, o Regulamento
das Bibliotecas do SIBi; e

XX. Exercer as atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas
pela Direcdo do SIBi no ambito de sua competéncia.

Compete as Bibliotecas Setoriais do SIBi:

L Executar as atividades de circulacio dos recursos
informacionais das bibliotecas de acordo com o Manual de Servico de
Referéncia do SIBi;

II. Atender ao publico interno e externo em suas demandas de
informacao;

1. Manter o acervo organizado conforme a norma técnica
adotada;

Iv. Manter a guarda e uso das colecdes alocadas na biblioteca;

V. Supervisionar o fluxo de usudrios na biblioteca;

VL Supervisionar os espagos fisicos da biblioteca;

VIL Divulgar os servigos e produtos informacionais fisico e virtual
disponiveis;

VIII.  Orientar os usuarios quanto a normalizagdo de trabalhos
académicos e a utilizagdo dos recursos informacionais disponiveis no
SIBi;

IX. Elaborar estatisticas de servigos e fornecer subsidios para a
elaboracdo de documentos gerenciais da DAU;

X. Realizar levantamento  bibliografico  solicitado pela
comunidade académica da UFMA;

XI. Auxiliar no planejamento anual das atividades da DAU;,

XII. Colaborar com a DAU no planejamento das agdes de educacao

de usudrios e implementar as atividades na respectiva biblioteca;
XIII.  Executar as politicas de inclusdo e acessibilidade para usudrios
da biblioteca setorial;
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XIV. Promover acdes de incentivo a conservagdo dos materiais
informacionais fisicos junto a comunidade académica;

XV. Avaliar os materiais informacionais em conformidade com a
Politica de Formacao ¢ Desenvolvimento de Colegoes;

XVI.  Selecionar o material danificado e encaminhar para o Servico
de Conservagao ¢ Preservacao;

XVII. Realizar o descarte dos materiais informacionais em
conformidade com as normativas institucionais vigentes;

XVIII. Acompanhar as visitas orientadas;

XIX.  Receber e acompanhar as comissdes e processos de avaliagdo
institucional interna ¢ externa;

XX. Executar o inventario patrimonial dos materiais
informacionais, de acordo com a Politica de Formacdo ¢
Desenvolvimento de Cole¢des do SIBi;

XXI.  Cumprir e executar os procedimentos do Manual do Servigo
de Referéncia;

XXII.  Realizar o levantamento bibliografico de acordo com o Projeto
Pedagogico do Curso (PPC);

XXIII. Elaborar ficha catalografica para a comunidade académica e
EDUFMA, de acordo com padrdes e normas vigentes;

XXIV. Gerenciar o servico de Comutacao Bibliografica ofertado ao
publico interno e externo;

XXV. Proporcionar espagos acessiveis aos usuarios, bem como
oferecer recursos de tecnologias assistivas, garantindo a efetividade do
Tratado de Marraqueche, promulgado pelo Decreto n® 9.522/2018;
XXVI. Disponibilizar terminais de consulta ao acervo para usuarios
com deficiéncia e salas de acessibilidade para estudo, sendo uma delas
com equipamentos de tecnologia assistiva: lupas eletronicas e
computadores com programas Ledores e VLibras;

XXVII. Promover visita guiada com audiodescricdo com o apoio da
Gestdo do Servico de Acessibilidade;

XXVIII. Oferecer atendimento individualizado com o apoio da Gestao
do Servico de Acessibilidade; e

XXIX. Exercer as atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas
pela Dire¢do do SIBi no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico. As bibliotecas setoriais do Continente sdo responsaveis pela

incorporagdo e processamento técnico do material informacional
adquirido por doagdo e pelo processamento técnico do material informacional adquirido por
compra pelo SIBi para suas respectivas bibliotecas.

Art. 31 A criagdo ou a extincdo de Bibliotecas Setoriais dar-se-a mediante
solicitacdo e justificativa do SIBi e aprovagdo dos Conselhos

Superiores.

§1° As Bibliotecas Setoriais sediadas em Sdo Luis tém subordinagdo

técnica e administrativa ao SIBi, estando vinculadas a DAU.
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§2° As Bibliotecas Setoriais do Continente, possui subordinagdo técnica ao

SIBi, abrangendo o conjunto de servi¢os e normativas relacionados a
gestdo e ao uso dos acervos informacionais. A vinculagdo administrativa, que envolve a
coordenacdo de servidores e a administracdo da infraestrutura, ¢ realizada pela respectiva
unidade académica ou administrativa, direcdo dos Centros e/ou Campus onde a respectiva
Biblioteca esta localizada.

§3° A Biblioteca Central, por representar a unidade principal de referéncia
do SIBi, e a Biblioteca do COLUN, de natureza escolar, ndo podem ser
extintas do Sistema.

CAPITULO III
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA, DO SERVICO DE ADMINISTRACAO E DO
SERVICO DE ACESSIBILIDADE

Secao I
Da Secretaria Administrativa

Art. 32 A Secretaria Administrativa € a unidade responsavel pelos servigos de
apoio administrativo ao SIBi e de assessoria ao Diretor.

Paragrafo Unico. As atividades da Secretaria serdo coordenadas por um Secretario,
funciondrio administrativo do SIBi.

Art. 33 Atribui¢des da Secretaria Administrativa:
L. Providenciar o suporte técnico necessario para o desempenho das
acgoes do Diretor;
II.  Articular com as subunidades acgdes para realizagdo das
competéncias e responsabilidades do Diretor;
III. Prestar assisténcia ao Diretor na analise, na claboragdo e na
movimenta¢ao da documentagao;
IV. Executar as determinagdes a titulo de demandas institucionais que
sejam atribuidas ao SIBi;
V.  Organizar e controlar agendas e compromissos do Diretor;
VI. Controlar prazos de retorno de processos e respostas que sejam
de responsabilidade do SIBi e suas subunidades;
VII. Secretariar as reunides da Dire¢do, ¢ reunides similares, por
solicitagdao do Diretor do SIBi;
VIII. Consolidar o relatorio anual das atividades administrativas, com
base nos dados fornecidos pelas diversas subunidades;
IX. Gerenciar a documentac¢do do SIBi;
X.  Receber e encaminhar processos aos setores diversos;
XI. Atender ao publico, presencialmente ou por meio dos canais
institucionais, registrando, encaminhando ou atendendo as demandas;
XII. Promover a interagdo e a integragao entre subunidades do SIBi; e
XIII. Exercer as atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Direc¢ao do SIBi no ambito de sua competéncia.
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Art. 34

Art. 35
do Sistema.

Paragrafo tinico:

Art. 36
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Compete a Secretaria Administrativa:

L receber, encaminhar e responder solicitagdes pelo e-mail
institucional da unidade;

II. atender ao publico externo;

I1I. prestar servigo de apoio administrativo ao SIBi;

IV.  solicitar, conferir e atestar compras realizadas no Almoxarifado
Virtual;

V. Abrir chamados no Sistema Integrado de Patrimonio,

Administracdo e Contratos (SIPAC) e na Agéncia de Tecnologia da
Informacao (AGETIC);

VI.  Solicitar didrias e passagens para os servidores do SIBi;

VII. Cadastrar afastamento no Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos (SIGRH);

VIII. Receber e atribuir processos aos servidores da Diretoria;

IX.  Encaminhar processos e elaborar despachos ordinatérios;

X. Acompanhar e controlar processos com prazo de resposta;

XI. Cadastrar processos;

XII.  Enviar correspondéncia;

XIII. Receber documentos externos e encaminhar para as
subunidades do SIBi;

XIV. Assessorar o Diretor quanto ao uso dos sistemas institucionais;
XV. Pesquisar legislagdo e normativos para elaboragao de despachos
de maior complexidade;

XVI. Registrar compromissos do Diretor no e-Agendas (CGU);
XVII. Organizar eventos promovidos pelo SIBi; e

XVIII. Exercer as atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas
pela Dire¢ao do SIBi no ambito de sua competéncia.

Secao 11
Do Servico de Administracao

O Servigo de Administragdo do SIBi ¢ responsavel pelas atividades
relacionadas ao controle e conservacao do patrimonio movel e predial

As atividades do Servigo de Administracao serdo coordenadas por um
técnico-administrativo em educagao do SIBi.

Atribui¢des do Servico de Administragao:

L. Planejar, solicitar e acompanhar os servicos de conservagdo e
predial do SIBi;

II.  Manter atualizado o sistema de controle do patrimonio mével do
SIBi;

III.  Distribuir e acompanhar as atividades entre as equipes que atuam
na Biblioteca Central nos servigos de conservacao, portaria,
manuten¢do e seguranca;

IV. Relatar ao Diretor do SIB1i as ocorréncias relativas as atividades;
V.  Propor a Direg¢@o do SIBi o descarte de patrimdnio;

VI. Realizar o desfazimento de material permanente;
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VII. Elaborar o relatorio anual das atividades relacionadas a sua
competéncia;

VIII. Acompanhar o fluxo de entrada e saida de patrimdnio movel; e
IX. Exercer as atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Dire¢ao do SIBi no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico. As competéncias de que tratam os itens II e V se aplicam ao patrimonio
fisico e material do SIBi.

Art. 37 Compete ao Servigo de Administragao:
I.  Supervisionar a estrutura fisica da Diretoria;
II. Solicitar os servicos de manutencao;
III. Demandar compras de materiais e expedientes administrativos do
Almoxarifado Virtual;
IV. Receber, encaminhar e/ou emprestar materiais/equipamentos;
V. Acompanhar e consolidar o inventario de patriménio movel no
sistema institucional (movimentagdo e controle);
VI. Coordenar a distribui¢do de pessoal de manutencdo, portaria,
Biblioteca Central e demais unidades do SIBi; e
VII. Exercer as atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Direcao do SIBi no ambito de sua competéncia.

Secao 111
Do Servico de Acessibilidade

Art. 38 Com base no que rege a Resolugdo n°® 2.858-CONSEPE, 21 de margo
de 2023, que institui a Politica de Atendimento em Acessibilidade e
Inclusdo Educacional no &mbito da Universidade Federal do Maranhdo (UFMA), o SIBi ficara
responsavel por elaborar normas gerais do servigo de acessibilidade oferecido por ele e pelas
subunidades, baseadas em normas especificas que atendam as necessidades dos usuarios.

Paragrafo Unico. As atividades do Servigo de Acessibilidade serdo coordenadas por

bibliotecario/gestor que compreenda as nuances transversais que a
acessibilidade possui em seu contexto interno e externo, e assim criar praticas de gestdo que
favorecem a internalizagdo da politica de inclusao.

Art. 39 Atribui¢des do Servico de Acessibilidade:
L. Planejar, elaborar e gerenciar as acoes de acessibilidade do SIBi;
II.  Envolver toda a equipe do SIBi sobre as dimensdes de
acessibilidade;
III. Coordenar o servigo da Rede Rebeca;
IV. Representar o SIBi na Comissdo Intersetorial de Acessibilidade
da UFMA;
V. Promover eventos com foco em acessibilidade;
VI. Promover treinamentos para os profissionais do SIBi e os
usuarios;
VII. Desenvolver agdes que corroboram o Novo Viver sem Limite
(Plano Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia);
VIII. Participar das visitas do Ministério da Educagao (MEC);
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IX. Elaborar o relatorio das atividades;

X.  Viabilizar e fortalecer parcerias com unidades da UFMA e com
outras instituicdes sobre os servigos de acessibilidade; e

XI. Exercer as atribui¢gdes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
Dire¢ao do SIBi no ambito de sua competéncia.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40 O Conselho Consultivo devera propor, avaliar as agcdes administrativas
e técnicas, receber e emitir sugestdes, dentre outras acdes de interesse
coletivo do SIBi, com a seguinte composi¢ao:
L Diretor do SIBi;
II.  Chefias das subunidades do SIBi;
III. Representantes das Bibliotecas Setoriais — Area 01 (sendo dois de
Sao Luis e um de Pinheiro);
IV. Representante da Secretaria do SIBi;
V. Representante das Bibliotecas Setoriais — Area 02;
VI. Representante das Bibliotecas Setoriais — Area 03;
VII. Representante do Curso de Biblioteconomia; e
VIII. Representante dos discentes indicado pelo Diretorio Académico.

Art. 41 Compete a todos os setores do SIBi zelar pela guarda, conservacao e
manuten¢do de equipamentos, mobilidrio e espaco fisico.

Art. 42 Alteracdes nas atribuicdes do SIBi poderdo ser feitas por comissdo
instituida pela Direcao do SIBi, especialmente constituida para tal fim,
e aprovadas pelo Reitor.

Art. 43 O SIBi, além deste Regimento, ¢ regido por outros documento

normativos complementares, 0s quais se somam a este para
regulamentar suas atividades e garantir o cumprimento das politicas institucionais. Esses
documentos incluem, mas nao se limitam a:

I. Instru¢des normativas do SIBi;

II. Regulamentos da UFMA e do SIBi;

III. Resolucdes da UFMA;

IV. Portarias da UFMA;

V. Politica de Formagao e Desenvolvimento da Cole¢do do SIBi;

VI. Manuais de Servigos do SIBi; e

VII. Outros documentos normativos no ambito da competéncia do SIBi.

CEP 65.000-000

Art. 44 Os casos omissos no presente Regimento serdo dirimidos pela
Administragdo Superior, obedecendo a aspectos normativos e legais

pertinentes.
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