BIBLIOTECA DA UNIVERSIDADE DO ALGARVE
REGULAMENTO ORGANICO

Preambulo

Este Regulamento Organico da Biblioteca da Universidade do Algarve cofistitui-se como
quadro de referéncia e guia de orientagio para a actividade dos servigos e pessoas que nela
trabalham, desenvolvendo o disposto nos artigos 59.° e 60.° dos Estatutos da Universidade do
Algarve, publicados e homologados pelo Despacho Normativo do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior n.° 65/2008, de 22 de Dezembro. O seu espitito normativo
inspira-se nas melhores praticas de instituicoes congéneres, nacionais e estrangeiras. Merece
especial referéncia o imperativo de respeito, por parte dos profissionais que integram esta
unidade funcional, do contetdo do Cidigp de Etica Profissional aprovado pela Associagio
Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas. Importa igualmente enquadrar a
actividade da unidade no respeito pelos principios gerais contidos nos manifestos da
IFLLA/UNESCO para as Bibliotecas, em especial o principio que institui o direito a liberdade
intelectual, revestido de especial importancia numa instituicao académica; tal principio resulta
directamente do Art.° 19.° da Declaragdo Universal dos Direitos do Homem e é expressamente
reconhecido pelo Comité para o Livre Acesso a Informacio e Liberdade de Expressao
(FAIFE) da IFLA, principio que é dado por adquirido nas principais institui¢oes documentais
das sociedades de modelo democratico.

Artigo 1.°
Natureza e objectivos

1. O presente Regulamento estabelece a estrutura organica da Biblioteca da Universidade do
Algarve, adiante referida simplesmente como Biblioteca, definindo as suas atribuicoes e as
competencias dos seus Orgaos.

2. A Biblioteca ¢, conforme o estabelecido no Artigo 59.° dos Estatutos, uma unidade
funcional dotada de autonomia administrativa que acolhe todas as bibliotecas da instituicao,
ocupando-se das tarefas e funcoes relativas a informacao e documentacao de natureza
bibliografica e afins. Desta disposi¢ao estatutaria decotre que:

a) Todas as bibliotecas e centros de documentacio existentes, independentemente da sua
localizagao, integram a Biblioteca;

b) A gestao dos espacos e dos recursos humanos, materiais e tecnolégicos a ela afectos é
exercida de forma coordenada e integrada.

3. Sao objectivos da Biblioteca:

a) Gerir todas as actividade relativas a informacao e documentacao bibliografica;
b) Dar suporte as actividades cientificas, pedagdgicas e culturais da Universidade;
¢) Promover a politica cultural da Universidade;

d) Otganizar e apoiar actividades de extensao cultural.

Artigo 2.°
Composicao

A Biblioteca ¢ composta pelos seguintes orgaos:
a) O Director;

b) O Conselho Técnico-Cultural;

¢) O Coordenador Técnico.
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Artigo 3.°
Director

O Director da Bilioteca ¢ nomeado pelo Reitor, sob proposta do Conselho
Técnico-Cultural.

No exercicio da sua competéncia de nomeacao do Ditrector, pode o Reitor vetar,
fundamentadamente e até trés vezes, a proposta apresentada pelo Conselho
Técnico-Cultural, devendo nesse caso repetir-se o processo da sua designacao, traduzindo-
se necessariamente numa proposta diferente da anterior.

O mandato do Director ¢ de trés anos, podendo ser renovado uma unica vez.

Sempre que o cargo seja exercido por um docente, o Director fica dispensado da prestacao
de 50% do servico docente a que estaria legalmente obrigado.

Compete ao Director:

a) Representar a Biblioteca perante os demais 6rgaos da instituicao e perante o exterior;

b) Dirigit a Biblioteca e propor ao Conselho Técnico-Cultural os regulamentos
necessarios ao funcionamento da mesma, nomeadamente, o Regulamento de Leitura e o
Regulamento de Horario de Trabalho, entre outros;

¢) Nomear os responsaveis das areas da Biblioteca, sob proposta do Coordenador
Técnico;

d) Executar as deliberacoes do Conselho Técnico-Cultural;

€) Exercer o poder disciplinar que lhe seja delegado pelo Reitor;

f) Orientar a elaboragao do plano e do relatério de actividades da Biblioteca, que devera
incluir o projecto de orgamento necessario para o implementar;

g) Estudar, propor e ratificar a celebracao de convénios e de contratos de prestacao de
servicos com Interesse para a Biblioteca;

h) Exercer as competéncias decotrentes da autonomia administrativa da Biblioteca;

1) Exercer as demais funcdes previstas na lei ou nos Estatutos;

J) Exercer as competéncias que lhe sejam delegadas pelo Reitor.

O Director da Biblioteca pode delegar competéncias no Coordenador Técnico.

O Director pode organizar e promover reunides de aconselhamento e coordenacao com os
Directores, os Presidentes dos Conselhos Cientificos ou Técnico-Cientificos e os
Presidentes dos Conselhos Pedagogicos das unidades organicas, os Coordenadores das
unidades de investigagio e desenvolvimento, os Directores de Servicos ou outras
personalidades cujas fungdes possam contribuir para o cumprimento dos objectivos da
Biblioteca.

Quando a situagao de incapacidade se prolongue por mais de 90 dias e em caso de
vacatura, de renuncia ou de incapacidade permanente do Director, deve o Reitor
determinar, no prazo maximo de dez dias uteis, a abertura do procedimento de nomeacao
de um novo Director.

Artigo 4.°
Conselho Técnico-Cultural

O Conselho Técnico-Cultural é composto pot:

a) O Director, que preside;

b) Um representante dos docentes de cada uma das unidades organicas, designado pelo
respectivo Conselho Cientifico ou Técnico-Cientifico;

Regulamento Organico da Biblioteca - v2009-04-01 <2/7>



¢) Um representante dos investigadores, designado pelos coordenadores dos centros de
investigacao reconhecidos e avaliados positivamente, nos termos da lei, conforme a
caracterizagao do numero 2 do artigo 11.° dos Estatutos da Universidade do Algarve;

d) O Coordenador Técnico;

e) Os responsaveis das areas internas da Biblioteca;

f) Representantes dos funcionarios nio docentes nio pettencentes a carreira técnica
superior, em numero suficiente para o cumprimento do disposto no numero 3 do presente
artigo;

g) Um representante dos estudantes de cada um dos subsistemas.

O mandato dos membros referidos nas alineas b), c), €) e f) do nimero 1 do presente
artigo ¢ de trés anos. O mandato dos representantes dos alunos ¢ de dois anos.

Na composi¢ao do Conselho Técnico-Cultural sera respeitada a paridade entre os docentes
e os funcionarios nao docentes do quadro da Biblioteca, contabilizando-se para o efeito
todos os seus membros efectivos.

Compete ao Conselho Técnico-Cultural:

a) Propor ao Reitor o nome do Director;

b) Coadjuvar o Director na sua ac¢io junto da comunidade académica, nomeadamente,
junto das unidades organicas, dos centros de investigacao e dos alunos;

¢) Propor ao Reitor, para aprovacao do Conselho Geral, os regulamentos necessatios ao
funcionamento da Biblioteca, designadamente o Regulamento de Leitura e o Regulamento
de Horario de Trabalho, bem como as respectivas alteragoes que venham a ser objecto da
sua deliberacao;

d) Aprovar o plano e relatério de actividades desctitos na alinea €) do nimero 3 do attigo
5.% do presente Regulamento;

€) Pronunciar-se sobre a politica de coleccao da Biblioteca, proposta pelo seu Director;

f) Pronunciar-se sobre a celebraciao de convénios e de contratos de prestacio de setvigos ,
de relevo directo ou indirecto para a actividade da Biblioteca;

g) Pronunciar-se sobre outras matérias, sob proposta do Director da Biblioteca;

h) Propor ao Reitor a destituicio ou substituicio do Director, quando se vetifiquem
demonstradas circunstancias que o justifiquem, designadamente o impedimento material
do normal funcionamento da Biblioteca.

O Conselho Técnico-Cultural reune, ordinariamente, quatro vezes por ano, em datas a
agendar por maioria simples; reine extraordinariamente por iniciativa de um terco dos seus
membros ou por convocacio, quer do Director da Biblioteca, quer do Magnifico Reitor da
Universidade do Algarve;

As reunides do Conselho Técnico-Cultural sao secretariadas pelo funcionario nao docente
designado para o efeito.

Podem ser convidados a participar nas reunioes do Conselho Técnico-Cultural; sem direito
a voto, o Magnifico Reitor ou Vice-Reitores da Universidade do Algarve, ou quaisquer
outras entidades cuja presenca se justifique.

Artigo 5.°
Coordenador Técnico

A func¢ao de Coordenador Técnico ¢ exercida por um técnico superior possuidor do curso
de especializacao em Ciéncias Documentais no ramo de Biblioteca e Documentagao, ou
equivalente, com a categoria de dirigente intermédio de 1.° grau, nomeado nos termos da
lei aplicavel.
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2. Compete ao Coordenador Técnico:
a) Coadjuvar o Director na concretizacao dos objectivos da Biblioteca;
b) Propor ao Director os horatios e tarefas dos funcionatios;
¢) Elaborar, sob orientagao do Director, o plano e o relatério de actividades da Biblioteca,
incluindo projecto de orgamento necessario para o implementar;
d) Dirigir, orientar e supervisionar o funcionamento das diferentes areas da Biblioteca e os
seus responsavels e funcionarios, no sentido de serem executados os procedimentos
estabelecidos, agilizando o seu desempenho;
e) Propor ao Director os nomes dos responsaveis pelas varias areas da Biblioteca;
f) Propor ao Director uma politica de aquisi¢oes e de colec¢ao, com vista a sua aprovagao
pelo Conselho Técnico-Cultural;
g) Propor ao Director a assinatura de protocolos de cooperagio com instituigoes
congéneres, visando a obten¢ao de documentos por empréstimo interbibliotecas ou pela
sua reproducao;
h) Zelar pela manutencio em condi¢oes Optimas de funcionamento da infra-estrutura e
dos recursos materiais, técnicos e tecnologicos existentes;
1) Exercer as competéncias nele delegadas pelo Director.

Artigo 6.°
Organizacao interna

1. A Biblioteca compreende a Area de Tratamento Documental, a2 Area de Setvicos a0
Utilizador, a Area de Informacio Digital, a Atrea de Publicacdes e Extensio Cultural e a
Area Administrativa.

2. A Area de Tratamento Documental compete:

a) Apoiar as unidades organicas, os centros de estudos e os centros de investigacao da
Universidade no ambito da seleccao documental e processar a aquisi¢ao das publicacoes
seleccionadas, sem prejuizo da obtencao de publicacbes por oferta ou permuta;

b) Promover o adequado tratamento técnico das publicagoes recebidas, de acordo com as
normas nacionais e internacionais aplicaveis em uso na Biblioteca, e inserir as respectivas
referéncias na base de dados bibliograficos;

¢) Organizar os fundos documentais e assegurar a sua utilizagao em condi¢oes adequadas;
d) Proceder a deteccao, armazenamento e difusao de informacao de interesse para os
utilizadores;

e) Organizar, em articula¢ao com a Area de Setvicos 20 Utilizador, accdes de formacio e
sensibilizacao de utilizadores e disponibilizar Guias e Ajudas para a utilizagao dos recursos
informativos disponiveis;

f) Promover e realizar ac¢oes de formacao dirigidas ao aperfeicoamento e actualizagao
dos funcionarios.

3. A Area de Servicos ao Utilizador compete:

a) Garantir o normal funcionamento das salas de leitura e assegurar o empréstimo de
publicacoes de acordo com as condi¢des estipuladas no respectivo regulamento;

b) Criar, desenvolver e disponibilizar servicos de difusao de informagao cientifica e
técnica (como a pesquisa bibliografica, a difusao selectiva de informagao, o fornecimento
de documentos do exterior, por empréstimo interbibliotecas ou obtencao de copia);

¢) Proceder a0 rastreio, aquisicao, armazenamento e difusio de informacao de interesse
para os utilizadores;
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d) Desenvolver adequados setvicos de referéncia e apoio ao utilizador, presenciais e a
distancia;
€) Realizar ac¢oes de formacio e sensibilizagao de utilizadores e disponibilizar Guias e
Ajudas para a utilizagao dos recutsos informativos disponiveis;
f) Promover e realizar accoes de formacao dirigidas ao aperfeicoamento e actualizacio
dos funcionarios.

4. A Area de Informacio Digital compete:
a) Desenvolver, gerir e apoiar tecnicamente o SAPIENTIA (Repositério da Universidade
do Algarve) para armazenar, preservar e divulgar a producio cientifica da Universidade do
Algarve em formato digital, assim como outros instrumentos do mesmo tipo,
nomeadamente, outras bases de dados de caracter cientifico;
b) Desenvolver e gerir a pagina de infernet da Biblioteca em articulagdo com os servicos
competentes;
¢) Propor e orientar a criagao, o desenvolvimento e a disponibilizacio aos utilizadores dos
melos necessarios para a pesquisa e acesso aos recursos informativos de caracter cientifico,
técnico e cultural disponiveis;
d) Propor medidas que garantam o normal funcionamento do sistema informatico da
Biblioteca e assegurar a sua interligacio com outros sistemas ou redes de informacao;
e) Colaborar na criagao, desenvolvimento e disponibilizacao de servicos de difusio de
informacao cientifica;
f) Proceder a detec¢ao, armazenamento e difusio de informacao de interesse para os
utilizadores;
g) Promover e realizar ac¢oes de formacio e sensibilizacao de utilizadores e disponibilizar
Guias e Ajudas para a utilizagao dos recursos informativos disponiveis;
h) Promover e realizar ac¢oes de formacao dirigidas ao apetfeicoamento e actualizacao
dos funcionarios.

5. A Area de Publicagoes e Extensao Cultural compete:
a) Programar, acolher e realizar actividades culturais, bem como iniciativas de divulgacao
dos eventos e servicos da Biblioteca;
b) Pesquisat e propor parcetias visando o entiquecimento cultural da vida académica e da
propria Biblioteca.
c) Apoiar a edicao de documentos de natureza diversa, resultantes da actividade da
Universidade, em geral, e da Biblioteca, em particular;
d) Organizar, manter e promover o catilogo das publicacdes da Universidade;

€) Executar as tarefas necessarias a preservacao e conservacao da documentacao existente
na Biblioteca.

6. A Area Administrativa compete:
a) Secretariar o Director e o Coordenador Técnico;
b) Executar e supervisionar as operacdes administrativas referentes a receitas e despesas
dos Servicos;
¢) Executar e supetvisionar as operagoes administrativas referentes a gestao do pessoal da
Biblioteca (assiduidade, férias, deslocagoes, horarios, etc.);
d) Executar e supetvisionar a aquisicio de bens e manter o inventario do equipamento e
do material nao livro;
e) Executar e supervisionar o processo de aquisicao de bibliografia e outros recursos
informativos;
f) Gerir e controlar o economato;
g) Gerir e organizar a entrada e saida de expediente e manter o arquivo da Biblioteca;
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h) Colaborar na gestio e manutencio da pagina de znzernet da Biblioteca;

1) Executar e supervisionar outras tarefas de natureza administrativa que lhe sejam
atribuidas pelo Director.

As areas poderao organizar-se em Sectores, sob proposta do Coordenador Técnico,
aprovada pelo Director.

Artigo 7.°
Disposicoes finais e transitorias

Compete ao Reitor a aprovagio do primeiro Regulamento Eleitoral necessario a
constitui¢ao do Conselho Técnico-Cultural e a designagao do Director.

O presente Regulamento Organico pode ser revisto por iniciativa do Reitor, do Director ou
de 1/3 dos membros do Conselho Técnico-Cultural, sendo as alteracdes necessariamente
aprovadas por 2/3 dos membros do Conselho Técnico-Cultural em efectividade de
funcdes.

Para dar cumprimento ao disposto no numero 2 do artigo 1.° do presente Regulamento
Organico, ficam automaticamente afectos a Biblioteca da Universidade os recursos
humanos, os espacos, a documentagao e os recursos materiais e tecnolégicos existentes nas
bibliotecas e centros de documentagao da Universidade do Algarve a data da entrada em
vigor deste Regulamento.

O presente Regulamento Organico entra em vigor no dia imediato ao da sua homologaciao
pelo Reitor da Universidade do Algarve.
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