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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA PROSDAV/UFJF Ne 29, DE 07 DE ABRIL DE 2025

Delega competéncias ao Centro de
Difusdo do Conhecimento (CDC).

A Pro6-Reitoria de Sistemas de Dados e Avaliacdo da Universidade Federal de
Juiz de Fora, no uso de suas atribuicoes legais e regulamentares, tendo em vista o disposto
na PORTARIA PROGEPE/UFJF Ne 142, DE 10 DE MAIO DE 2024 e,

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a efetividade da gestao,
organizacdo e funcionamento do Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal de Juiz de
Fora (SisBI-UFJF), no ambito do Centro de Difusdo do Conhecimento (CDC);

CONSIDERANDO a importancia da definicdo clara das atribuicoes e
competéncias da Coordenacdao do CDC, das bibliotecas e dos setores que o compodem, para
assegurar a qualidade dos servicos prestados a comunidade académica;

CONSIDERANDO o papel estratégico do CDC na promocdao do acesso a
informacao, no suporte as atividades de ensino, pesquisa e extensao, e na preservacao e
difusdo do patriménio informacional da UFJF;

RESOLVE:

Art. 1° Delegar competéncia ao Centro de Difusdao do Conhecimento, para,
dentre outras atribuicoes correlatas, e consoante as diretrizes emanadas da Reitora e da
Pro-Reitoria, exercer as atribuicoes relacionadas nesta Portaria.

Art. 2° A Coordenacao do centro de Difusdao do Conhecimento(CDC) tera as
seguintes competéncias:

I. coordenar a Biblioteca Central e as setoriais, cumprindo e fazendo cumprir
suas politicas;

II. representar o CDC junto as unidades organizacionais da UFJF, o6rgaos
colegiados, conselhos, comissdes permanentes ou comités dos quais for membro, bem
como outras instituicdes, organizacgdes, eventos e/ou comissdes de classe;

III. assessorar a Administracdo Superior em assuntos referentes as dreas de
Biblioteconomia e Ciéncia da Informacao;

IV. assumir as competéncias atribuidas aos Diretores de Orgios
Complementares previstos no Estatuto e no Regimento Geral da Universidade Federal de



Juiz de Fora;

V. assegurar a prestacdao de servicos em conformidade com padrdes de
qualidade exigidos por 6rgaos governamentais;

VI. manter o CDC articulado com as demais unidades académicas e
administrativas da UFJF;

VII. elaborar o plano anual de gestdao do CDC, de acordo com orientagoes dos
Conselho Técnico e Conselho Consultivo;

VIII. elaborar e propor politicas internas para o tratamento de dados
estatisticos, visando a elaboracdo de relatorio anual de atividades;

IX. administrar o or¢camento anual do CDC;
X. criar comissoes internas;
XI. convocar e presidir o Conselho Técnico e o Conselho Consultivo;

XII. definir e gerenciar a movimentacdo e pessoas e designar técnicos para
ocupar os postos de trabalho no ambito do CDC;

XIII. indicar as coordenacoes, geréncias e chefias das unidades e setores
internos para nomeacao pelo Pr6-Reitor da PROSDAV;

XIV. sancionar normas necessarias ao funcionamento da Biblioteca Central e
as setoriais;

XV. propor politicas de informacado no ambito da UFJF;

XVI. adequar a estrutura fisica das bibliotecas para assegurar funcionalidade,
conforto e seguranca para usudrios, equipe e acervo;

XVII. avaliar o relatério das atividades realizadas pelas unidades setoriais e
setores internos do CDC e encaminhd-lo a Administracdao Superior;

XVIII. estabelecer parcerias com outras unidades organizacionais do CDC e
entidades externas para realizacdo de projetos;

XIX. participar de editais de fomento;

XX. viabilizar, coordenar e acompanhar a execugdo de projetos de interesse do
CDC; e

XXI. zelar pela guarda e seguranca dos bens patrimoniais confiados ao CDC,
em conjunto com as instancias superiores.

Art. 3¢ Estdo subordinados a Coordenacao do CDC:
I. Nucleo de Periodicos;

I1. Repositorio Institucional;

I11. Setor de Aquisicao;

IV. Setor de Processamento Técnico;

V. Secretaria do CDC;

VI. Biblioteca Central e Setoriais; e

VII. Geréncia de Atendimento.

Art. 4° A Geréncia de Atendimento do CDC terd as seguinte competéncias:



I. exercer as atribuicdoes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo(a)
coordenador(a);

I1. assessorar a coordenacao do CDC;
III. substituir o coordenador nas faltas ou impedimentos eventuais;

IV. elaborar e coordenar a execucdo de atividades de comunicacao
institucional;

V. orientar a elaboracdo de politicas, normas e/ou procedimentos voltados
para o atendimento aos usudrios e satisfacao de suas necessidades de informacdo baseado
nos estudos de
usuarios;

IV. coordenar os processos de circulacao e empréstimo de materiais;

V. zelar pela observacao das politicas, normas, padroes e rotinas por parte das
bibliotecas do CDC; e

VI. exercer as atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
coordenacao do CDC.

Art. 5° A Secretaria do CDC terd as seguintes competéncias:
I. apoiar os Comités e as Comissoes do CDC em suas atividades;

II. assessorar administrativamente a coordenacdao na Gestdao de Pessoas do
CDCG;

III. gerenciar a agenda do coordenador(a) organizando compromissos e
reunioes;

IV. divulgar informacdes de interesse coletivo do CDC e/ou da UFJF;
V. gerenciar documentos e processos do CDC;
VI. receber e encaminhar as correspondéncias enviadas a e pelo CDC;

VII. coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas a servicos gerais,
seguranca, gestdo predial e patrimonial do CDC;

VIII. atender e encaminhar as demandas de:

a) infraestrutura;

b) logistica;

C) manutencao,

d) solicitacao de didrias e passagens; e

e) transferéncia e baixa de bens patrimoniais;

IX. solicitar e acompanhar os servicos de transportes no CDC;

X. receber, atender e encaminhar correspondéncias em geral, via protocolo,
Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI ou e-mail;

XI. gerenciar a organizacao e o controle das chaves da Biblioteca Central;
XII. executar atividades-meio para o funcionamento do CDC;

XIII. estabelecer diretrizes para o funcionamento dos Arquivos do CDC com
vistas a gestdo, preservacao e acesso aos documentos;

XIV. estabelecer diretrizes para o funcionamento e controle do almoxarifado
com vistas a gestdo, preservagao e acesso aos materiais;



XVII. controlar a distribuicdao do material do SisBi-UFJF;

XV. planejar, organizar, supervisionar e controlar os servicos de expediente, de
patrimonio, de requisi¢oes, de protocolo, SCDP e gerais;

XVI. secretariar as sessoes do Conselho Consultivo e as reunioes do SisBi-
UFHJF;

XVII. proceder a prestacdo de contas de multas ao Coordenador do SisBi-
UFJF;

XVIII. prestar atendimento aos servidores, terceirizados e publico externo;
XIX. gerenciamento de ferramentas institucionais;

XX. auxiliar a coordenagdo do SisBi-UFJF no planejamento, organizacao,
direcdo e controle de projetos e atividades;

XXI. estabelecer diretrizes para o funcionamento e controle do processo de
fiscalizacao dos contratos de prestacao de servicos;

XXII. zelar pela observacao das politicas, normas, padroes e rotinas por parte
das bibliotecas do CDC; e

XXIII. exercer as atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
coordenagdo do CDC.

Art. 6° O Setor de Aquisicao tera as seguintes competéncias:

I. levantar as demandas de compras do CDC e de solicitacoes para aquisicdao de
material informacional das Unidades Académicas da UFJF;

II. realizar o Planejamento Anual de Compras do CDC, com base nas
demandas das unidades setoriais e setores internos ap6s anélise dos pedidos;

III. iniciar, acompanhar, tramitar e finalizar os processos de contratacao de
produtos e servicos em plataformas eletronicas internas, na fase do planejamento da
licitacdo, com solicitacdes de compras e documentos pertinentes;

IV. controlar, fiscalizar e executar aquisicoes de bens e servicos de interesse do
CDC e de seus usudrios;

V. gerenciar os contratos relativos a bases de dados e software especificos do
campo da Biblioteconomia e Ciéncia da Informacao;

VL. realizar o julgamento dos Pregbes de aquisicdao de material informacional,
conforme solicitado pela PROGEFI;

VII. emitir ordens de fornecimento de material informacional para as
distribuidoras vencedoras das licitacoes;

VIII. conferir os produtos recebidos em atendimento as ordens de
fornecimento;

IX. iniciar processos de pagamento de material informacional recebido;

X. alimentar a plataforma com as informacoes de patrim6nio do material
informacional recebido pelos processos de compra;

XI. acompanhar e cumprir as orientacoes e o cronograma de compras
propostos pela UFJF;

XII. zelar pela observacao das politicas, normas, padroes e rotinas por parte das
bibliotecas do CDC; e



XIII. exercer as atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
coordenagdo do CDC.

Art. 7° O Setor de Processamento Técnico terd as seguintes competéncias:

I. elaborar e revisar a politica de formacao e desenvolvimento de colecoes e de
preservacao dos acervos convencionais e digitais do CDC, bem como a ado¢ado de normas,
padroes e
rotinas;

II. planejar, coordenar e acompanhar inventdrios periédicos dos acervos do
CDCG;

III. planejar, coordenar e acompanhar a realizacdo anual do inventério de
colecoOes especiais, periddicos e inventdrio patrimonial;

IV. selecionar os materiais bibliograficos e multimeios, em formato
convencional e digital, adquiridos por compra, doacdo ou permuta, de acordo com o0s
critérios de selecdo e a politica de formacao e desenvolvimento de colecoes vigentes no
ambito do CDC;

V. orientar e executar o processo de desfazimento de acervo para materiais
0Cionsos, onerosos ou irrecuperdveis no ambito do CDC;

VI. prever os recursos necessarios para manutencao dos servicos de preparo do
material informacional;

VII. atualizar periodicamente a tabela de valoragdo de material informacional;

VIII. catalogar, classificar e indexar, de acordo com as normas vigentes, todo o
material bibliografico do CDC e realizar a catalogacdao na fonte do material publicado na
UFJF;

IX. planejar, coordenar e executar as atividades de processamento técnico e
preparo para uso do material informacional e especial;

X. elaborar fichas catalogréficas;
XI. alimentar e atualizar as tabelas do sistema de gerenciamento do acervo.

XII. zelar pela observacao das politicas, normas, padroes e rotinas por parte das
bibliotecas setoriais do CDC;

XIII. planejar e implementar acdes que visem a conservacdo dos acervos
convencionais e digitais do CDC;

XIV.monitorar as atividades de conservacao e preservacao do acervo;

XV. desenvolver e implementar, um plano de contingéncia para situacoes de
reducgdo orcamentdria.

XVI. gerenciar a oferta de doagoes de material informacional;

XVII. gerenciar a transferéncia de material informacional entre bibliotecas;
XVIII. realizar a baixa de material informacional;

XIX. solicitar a Secretaria o recolhimento de material informacional baixado;
XX. gerenciar a avaliacao do acervo existente;

XXI. gerenciar o desbaste do acervo;

XXII. zelar pela observacao das politicas, normas, padroes e rotinas por parte
das bibliotecas do CDC; e



XXIII. exercer as atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
coordenagdo do CDC.

Art. 8° O Nucleo de Periodicos terd as seguintes competéncias:

I. selecionar, organizar e preservar a colecao de periddicos do CDC, visando a
recuperacao e o intercambio de publicacdes e informacoes;

II. registrar, catalogar, classificar, indexar e preparar para circulacdo os
periodicos incorporados ao acervo do CDC;

I11. organizar a doagdo de publica¢des da instituicao;

IV. organizar e manter atualizados bases de dados e catdlogos necessdrios a
recuperacao da informacao;

V. coletar, analisar e apresentar dados estatisticos das atividades desenvolvidas
no setor;

VI. orientar sobre a normalizacdo de publica¢oes periddicas;

VII. orientar os editores das revistas sobre solicitacio do ISSN para as
publicagdes junto ao IBICT;

VIII. preparar fichas catalogréficas das publicacoes periddicas da instituicao;
IX. manter intercambio com outros 6rgaos e servicos da instituicao;

X. realizar servico de comutacdo bibliografica para obter coépias de
documentos técnicos-cientificos disponiveis em acervos de outras bibliotecas;

XI. desenvolver projetos e elaborar normas de interesse do setor;

XII. desenvolver outras atividades inerentes ao setor quando se fizer
necessario;

XIII. zelar pela observacao das politicas, normas, padroes e rotinas por parte
das bibliotecas do CDC; e

XIV. exercer as atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
coordenacao do CDC.

Art. 9° A Biblioteca Central e as Bibliotecas Setoriais terdo as seguintes
competéncias:

I. adotar politicas, normas e procedimentos técnicos definidos pelo CDC;

II. executar acOes de inducdo da aprendizagem informacional para a
comunidade interna e externa a Universidade com vistas ao desenvolvimento de
conhecimentos e habilidades relacionadas com a identificacido de necessidades de
informacao, com uso de recursos, servicos e sistemas de informacao;

III. oferecer suporte informacional as atividades de ensino, pesquisa e
extensao realizadas nas unidades académicas, administrativas ou centros de pesquisa aos
quais estejam vinculadas;

IV. executar projetos aprovados pela coordenacdao do CDC, no ambito de sua
unidade;

V. integrar as atividades de atendimento aos usudrios presencial e
remotamente;

VI. desempenhar a realizacao periédica de estudos de usuérios;



VII. organizar e ordenar acervos do CDC;
VIII. gerenciar o uso dos espacos da biblioteca;

[X.gerenciar a entrada e a saida de usudrios e a utilizacdo do guarda-volumes
em formato que gere dados para o relatdrio;

X. administrar o servico de atendimento local;
XI. disseminar produtos e servicos oferecidos pelo setor;

XII. colaborar na elaboracao e atualizacdo dos procedimentos do setor e do
CDCG;

XIII. realizar coleta, tratamento, apresentacao e andlise de dados estatisticos;

XIV. aplicar treinamentos especificos para os servicos e produtos da drea de
atendimento;

XV. colaborar com projetos voltados aos usudrios das bibliotecas;

XVI. zelar pela seguranga, pela manutencao, pela guarda, pela organizacao e
pela sinaliza¢cdo do acervo;

XVII. gerenciar o servico de achados e perdidos;
XVIII. gerenciar o cadastro de usudrios de acordo com as diretrizes do CDC;

XIX. emitir o documento "nada consta" para usudrios que perderem o vinculo
institucional;

XX. orientar usudrios quanto aos servicos de reserva, solicitacao e renovacao de
material informacional;

XXI. realizar empréstimo, devolucao e renovacdo de obras no balcao de
atendimento;

XXII. realizar empréstimo de chaves de salas de estudo em grupo no balcao de
atendimento;

XXIII. realizar baixa imediata de multas no sistema de gerenciamento da
biblioteca, mediante apresentacdo de comprovante de pagamento;

XXIV. orientar usudrios quanto a localizacao de obras do acervo;
XXV. controlar os servicos de reserva e empréstimo entre bibliotecas;
XXVI. colaborar na realizacdo dos inventdrios bibliogréfico e patrimonial;

XXVII. orientar usudrios quanto a pesquisa em fontes de informacao e a
normalizacao de publicacdes cientificas;

XXVIILI. realizar, controlar e organizar a guarda de material informacional;

XXIX. disseminar contetudo digital, recursos informacionais e novos servigos e
fontes de informacao;

XXX. receber comissoes avaliadoras e instituicoes de certificagao;

XXXI. conduzir atividades relacionadas com avaliacao e reconhecimento dos
cursos de graduacao e pds-graduacao;

XXXII. orientar os usudrios quanto ao pagamento de multas;

XXXIII. gerenciar o funcionamento da biblioteca em todos os seus turnos de
funcionamento;

XXXIV. zelar pela observacao das politicas, normas, padrdes e rotinas por parte
das bibliotecas do CDC; e



XXXV. exercer as atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
coordenagdo do CDC.

Art. 10 Os bibliotecdrios e aos responsaveis pelos setores internos do CDC
(Nucleo de Peridédicos, Repositoério Institucional, Aquisicao e Processamento Técnico) terdao
as seguintes competéncias:

[. administrar, coordenar, supervisionar, acompanhar e dar suporte técnico as
unidades subordinadas;

I1. coordenar e executar atividades relacionadas a gestao de pessoas, processos,
arquivos e requisicoes de bens e servicos da unidade e/ou setor;

III. elaborar, executar e colaborar em projetos da da unidade e/ou setor e do
CDCG;

IV. colaborar com as comissdes do CDC;

V. planejar, gerenciar e atualizar as atividades das unidades da unidade e/ou
setor em conjunto com as respectivas chefias;

VI. propor estudos, projetos e atividades para melhorar as praticas, os
resultados e o ambiente de trabalho da equipe;

VII. coletar, tratar e atualizar dados estaticos;

VIII. propor, avaliar e aplicar acdes de capacitacao para as unidades e/ou
setor;

[X. elaborar relatérios da da unidade e/ou setor e auxiliar na elaboracao de
relatérios da coordenacao;

X. elaborar e apresentar projetos para a implantacdo de produtos, ferramentas
e tecnologia no CDC;

XI. propor e adotar critérios de organizacdo e administracdo conforme os
padroes estabelecidos na drea de Biblioteconomia;

XII. coordenar e executar atividades relacionadas a gestao de:

a) pessoas;

b) processos;

C) arquivos; e

d) requisicoes de bens e servigos no setor.

XIII. elaborar, executar e colaborar em projetos da unidade, setor e do CDC;
XIV. zelar pela seguranca e manutenc¢ao dos bens patrimoniais;

XV. encaminhar equipamentos e mobilidrios danificados para a Secretaria;
XVI. coletar, tratar e atualizar dados estatisticos;

XVII. coordenar e realizar periodicamente inventdrio de acervo e de bens
patrimoniais;

XVIII. propor, avaliar e aplicar acoes de capacitacao para a equipe;

XIX. zelar pela observacao das politicas, normas, padroes e rotinas por parte
das bibliotecas do CDC; e

XX. exercer as atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas pela
coordenacao do CDC.



Art. 11 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim
Interno SEI.

MARCEL DE TOLEDO VIEIRA

PRO-REITOR DE SISTEMAS DE DADOS E AVALIACAO
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