REGULAMENTO DA PRO-REITORIA DE ENSINO
(RES. N°244/92-CAD, ALTERADA PELAS RES. N°S 412/92-CAD, 92/95-CAD e RES.
N° 011/2003-COU)

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A Pro-Reitoria de Ensino-PEN, 6rgdo da Reitoria da Universidade Estadual
de Maringé, tem por finalidade responder pelas atividades referentes ao ensino de graduacéo e
pos-graduacao da Universidade.

Paragrafo Unico - Para cumprir suas finalidades, a Pré-Reitoria de Ensino devera:

I - supervisionar, coordenar e orientar as atividades referentes ao regime didatico
da universidade;

] - supervisionar, coordenar, acompanhar, promover e avaliar o ensino de
graduacdo e pos-graduacao;

i - propor, encaminhar e emitir parecer sobre assuntos concernentes ao regime
didatico-cientifico destinados aos colegiados superiores;

vV - encaminhar com parecer, se necessario, ao Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, as decisdes dos conselhos departamentais, quando envolverem assuntos referentes
ao regime didatico;

\ - indicar comissdo ou grupo de trabalho no &mbito da pro-reitoria;

VI - encaminhar, mediante parecer, para deliberacdo superior, proposta de fixacdo
de vagas para os cursos de graduacao e pos-graduacao "stricto-sensu";

VIl - assessorar o reitor e os 6rgdos de deliberacdo superior da Universidade
Estadual de Maringa em assuntos relacionados a graduacao e pos-graduacéo;

VIII - tomar as providéncias necessarias a expedicdo de diplomas e certificados,

fornecidos, pela universidade, relativos a cursos de graduacdo e pds-graduacao.

Art. 2° - A Pré-Reitoria de Ensino reger-se-a4 pelo Estatuto e Regimento Geral da
Universidade Estadual de Maringa, pelo Regulamento da Reitoria, pelas disposi¢fes deste
Regulamento e por outras normas e determinagfes superiores.

Art. 3° - A Pro-Reitoria de Ensino sera dirigida por um pré-reitor, escolhido dentre os
docentes da instituicdo e nomeado pelo reitor, de acordo com as normas vigentes.

Art. 4° - Ao Pro-Reitor de Ensino incumbe:
I - administrar e representar a pro-reitoria;
I - supervisionar, coordenar e orientar todas as atividades e 6rgdos da pro-

reitoria,;
i - delegar competéncias, desde que ndo contrarie os dispositivos legais;
AV - prever e solicitar os recursos necessarios ao desempenho das atividades da
pro-reitoria;
\Y/ - encaminhar a reitoria relatério das atividades desenvolvidas pela pro-reitoria;
Vi - cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

VIl - executar outras atividades correlatas.



CAPITULO I )
DA ORGANIZACAO E COMPETENCIAS

Art. 5° - Para consecucéo de suas finalidades, a Pro-Reitoria de Ensino constituir-se-a
dos seguintes 0rgaos:
I - Férum de Politica de Ensino;
I - Diretoria de Ensino de Graduacéo:
a) Secretaria de Colegiados de Cursos de Graduagéo;
b) Secretaria.
i - Diretoria de Assuntos Académicos:
a) Divisdo de Admissédo e Controle Académico;
b) Divisdo de programacéo e Divulgacdo Académica;
c) Divisdo de Registro de Diplomas;
d) Secretaria.
v - Biblioteca Central:
a) Comisséo de Biblioteca;
b) Conselho Técnico;
c) Diviséo de Formagéo e Desenvolvimento da Colecdo;
d) Divisdo de Processamento Técnico;
e) Diviséo de Obras Gerais e Periddicos;
f) Divisdo de Referéncia e Circulacao;
g) Secretaria.

\Y - Colégio de Aplicacdo Pedagogica da UEM - Ensino Fundamental e Médio:
a) Secretaria.
VI - Secretaria.

§1° - Para o desenvolvimento de suas atividades a Pro-Reitoria de Ensino, podera
ser assessorada por consultores técnicos, nomeados pelo reitor.

8§2° - Aos consultores, incumbe emitir pareceres e desenvolver outras atividades
que se caracterizem como consultorias técnico-cientificas, necessarias a execucdo,
coordenacdo, acompanhamento, planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de programas e
atividades desenvolvidas pela Pro-Reitoria de Ensino.

SECAO |
DO FORUM DE POLITICA DE ENSINO

Art. 6° - A Pro-Reitoria de Ensino mantera um Forum de Politica de Ensino, com a
seguinte composicao:

I - 0 Pré-Reitor de Ensino;

I - 0 Diretor de Ensino de Graduacao;

Il - 0 Diretor de Assuntos Académicos;

v - 0 Diretor da Biblioteca Central;

\Y/ - 0s coordenadores de colegiados de cursos de graduacdo e pds-graduacao
"stricto sensu'";

Vi - 0s coordenadores de cursos de pos-graduacdo "lato sensu”;

VI - 01 (um) representante discente de cada curso oferecido pela Universidade

Estadual de Maringa.



Paragrafo Unico - O Forum de que trata este artigo, reunir-se-a por convocagao do Pro-
Reitor de Ensino que o preside e, no minimo, uma vez por ano letivo.

Art. 7° - O Forum de Politica de Ensino tem como objetivo discutir, avaliar e propor o
sistema global de planejamento e as diretrizes da politica de ensino de graduacéo e ensino de
pos-graduacao da universidade.

SECAO II N
DA DIRETORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO

Art. 8° - A Diretoria de Ensino de Graduacdo sera administrada por um diretor
administrativo, escolhido dentre os docentes da instituicdo e nomeado pelo reitor, de acordo
com as normas vigentes.

Art. 9° - A Diretoria de Ensino de Graduagdo, que tem por finalidade responder pelas
atividades referentes ao ensino de graduacdo da universidade, compete:

I - promover agdes voltadas ao desenvolvimento do ensino de graduagéo;

] - promover acdes visando a explicitacdo e desenvolvimento da politica do
ensino de graduacao;

i - implementar politicas de graduacdo da universidade;

v - assessorar o0s colegiados de cursos na definicdo dos projetos pedagogicos dos
Seus cursos;

\ - acompanhar e avaliar permanentemente o desenvolvimento do ensino de
graduacdo, visando garantir sua qualidade;

VI - promover eventos que visem o aprofundamento da reflex&o sobre as questdes
do ensino de graduacéo;

VIl - apoiar as unidades académicas, professores e alunos em assuntos referentes as
questdes didatico-pedagogicas;

VIl - viabilizar publicagdes que permitam uma maior socializagdo das reflexdes e
propostas referentes ao ensino de graduacao;

IX - acompanhar, assessorar e avaliar os projetos de ensino desenvolvidos na
universidade;

X - integrar-se com outros 6rgdo e/ou programas ligados ao ensino de graduacéo.

Art. 10- Ao Diretor de Ensino de Graduacgdo incumbe:

I - administrar e representar a sua diretoria;

] - supervisionar, coordenar e orientar técnica e administrativamente todas as
atividades da diretoria;

i - despachar com o Pro6-Reitor de Ensino os assuntos referentes a sua area de
competéncia;

v - emitir parecer em projetos de ensino, de acordo com as normas vigentes;

\Y/ - elaborar e encaminhar aos 0Orgdos competentes a programacdo anual de
atividades;

Vi - elaborar o relatorio de atividades da diretoria;

VII - cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

VIII - executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO | N
DA SECRETARIA DE COLEGIADOS DE CURSOS DE GRADUAGAO

Art. 11- A Secretaria de Colegiados de Cursos de Graduacdo reger-se-a pelo
regulamento dos Colegiados de Curso de Graduacéo.

SUBSECAO Il
DA SECRETARIA

Art. 12- A Diretoria de Ensino de Graduacdo contara com uma secretaria, que sera
chefiada por um secretério, nomeado pelo reitor, de acordo com as normas vigentes.

Art. 13- A Secretaria compete:

I - prestar informacdes solicitadas segundo as normas da Diretoria de Ensino de
Graduacao;

] - solicitar aos diversos Orgaos da universidade, as providéncias necessarias a
execucao dos servicos da diretoria;

i - assessorar o diretor, no sentido de providenciar documentos, servi¢os e
informacgdes necessarias "tomada de decisdes;

vV - redigir e datilografar todo o expediente da diretoria;

\ - requisitar, receber e controlar o material permanente e de consumo da
diretoria;

VI - receber toda correspondéncia e dar ciéncia ao diretor e funcionarios dos
documentos pertinentes, acompanhando a sua tramitagéo;

VIl - auxiliar na organizacgéo de encontros promovidos pela diretoria;

VIl - outras atividades correlatas.

Art. 14 - Ao secretario incumbe:

I - coordenar todas as atividades da secretaria;

] - secretariar as reunides da diretoria;

i - preparar, expedir e distribuir a correspondéncia interna e externa;

v - solicitar os recursos necessarios ao bom desempenho das atividades
administrativas;
\ - executar outras atividades correlatas.
SECAO IlI

DA DIRETORIA DE ASSUNTOS ACADEMICOS

Art. 15- A Diretoria de Assuntos Académicos sera administrada por um diretor
administrativo, nomeado pelo reitor, de acordo com as normas vigentes.

Art. 16- A Diretoria de Assuntos Académicos, responsavel pela supervisao, controle e
registro das atividades académicas, compete:

I - controlar a integralizacéo curricular dos alunos na universidade;

I - organizar, coordenar, divulgar e acompanhar o processo de matricula;



11 - determinar os documentos necessarios para a matricula, obedecida a
legislacgdo vigente;

v - determinar fluxos, rotinas e documentos para a identificacdo estudantil;

\ - propor aos 6rgaos competentes os documentos necessarios para as diversas
formas de ingresso na universidade;

VI - efetivar o registro, a matricula e o controle académico;

VIl - decidir, em primeira instancia, sobre todos os requerimentos de alunos
concernentes a vida académica, observadas as normas vigentes;

VIl - organizar e determinar rotinas para o preenchimento dos Diarios de Classe;

IX - coordenar a elaboragdo dos horéarios de aula para os cursos de graduacéo,
juntamente com os departamentos e colegiados de curso;

X - elaborar e encaminhar aos diversos Orgdos da universidade, relatorios
estatisticos e informac6es necessarias ao desenvolvimento das atividades académicas;

XI - efetuar o levantamento das vagas existentes nos cursos da universidade para

aproveitamento das mesmas, nos processos de transferéncia e ingresso de portadores de
diploma de curso superior;

XIl - elaborar proposta do calendario académico, bem como alteracdes necessarias
e encaminhar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo;
XII - definir e executar as providéncias necessarias a expedicdo e registro dos

diplomas dos cursos de graduacéo e pés-graduacao "stricto-sensu";

XIV - expedir documentos relativos a vida académica dos alunos da universidade;

XV - elaborar e publicar manual contendo as normas e informagdes académicas
necessarias aos alunos;

XVI - fornecer dados e informacgdes necessarias as decisdes dos 6rgdos colegiados
da universidade, no que tange a assuntos académicos;

XVII - articular-se com os diversos 6rgdos e comissdes, executando as tarefas
resultantes da integracdo destas com a Pro-Reitoria de Ensino;

XVIII - proceder a distribuicdo e controle do espaco fisico da universidade para a
execucdo das atividades académicas;

XIX - solicitar a Pro-Reitoria de Ensino a constituicio de comissdo, para a
elaboracdo e montagem de processos de reconhecimento de cursos de graduacéo;

XX - centralizar as ementas e programas de disciplinas, ap6s aprovagdo pelos
6rgdos competentes;

XXI - elaborar relatério anual de suas atividades;

XXII - propor aos 6rgdos competentes a definicdo e/ou alteracdo de normas
referentes as atividades académicas;

XXIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 17- Ao Diretor de Assuntos Académicos incumbe:

I - administrar e representar a sua diretoria;

I - supervisionar, coordenar e orientar técnica e administrativamente todas as
atividades da diretoria;

i - despachar com o Pro-Reitor de Ensino os assuntos referentes a sua area de
competéncia;

v - emitir parecer, quando solicitado, sobre assuntos de sua competéncia;

\Y/ - elaborar e encaminhar aos 6rgdos competentes a programacdo anual de
atividades;

VI - elaborar o relatério de atividades da diretoria;

VIl - cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

VIII - executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO |
DAS DIVISOES

Art. 18- As divisdes serdo administradas por chefes de divisdo, nomeados pelo reitor,
de acordo com as normas vigentes.

Art. 19- A Divisdo de Admissdo e Controle Académico compete:

I - definir normas e rotinas para o registro académico das diversas formas de
ingresso na universidade;

I - efetuar o registro académico, mediante analise da documentacdo exigida para
cada modalidade de ingresso e expedir carteira de identificacao;

i - organizar e instruir os processos dos alunos com a documentacdo pessoal e
escolar, mantendo-os em pastas individuais, em arquivo proprio;

v - analisar e encaminhar os histéricos escolares de 2° grau dos alunos, para a
verificacdo da regularidade dos estudos desse nivel, pelos 6rgaos estaduais de verificacao;

\ - controlar e manter atualizada a tramitagdo dos processos de vida académica,
dando ciéncia aos alunos das decisdes pelos 6rgaos competentes, quando solicitadas;

VI - implantar e manter atualizado, junto ao Nucleo de Processamento de Dados,
0s arquivos contendo as informac@es pessoais e académicas dos alunos da universidade;

VIl - elaborar relatérios estatisticos referentes ao controle académico;

VIl - efetuar levantamento do potencial de vagas disponiveis, a serem utilizadas
por outras formas de ingresso;

IX - manter atualizados os cadastros necessarios ao processamento do controle
académico;

X - elaborar e encaminhar ao Ministério do Exército, relacdo dos alunos
ingressantes e a situagdo com relagao ao servigo militar;

XI - efetuar o controle do tempo méaximo de integralizacao curricular dos alunos;

X1l - planejar e definir os Diarios de Classe, bem como todos os documentos e
instrucdes necessarias a operacionalizacdo;

X1l - analisar e instruir os pedidos de alunos encaminhando-os aos 6rgdos
competentes;

XIV - receber, conferir, analisar e registrar os documentos encaminhados pelos
diversos 6rgdos, referentes a vida escolar dos alunos, para a manutencdo do controle
académico;

XV - conferir os relatérios de monitoria e expedir os correspondentes certificados;

XVI - analisar a integralizacdo curricular dos alunos para a elaboracdo de listas de
formandos, expedicdo de Certiddo de Colagdo de Grau e abertura de processo de registro de
diploma;

XVII - orientar os estudantes do Programa de Estudantes-Convénio e elaborar
relatorios de acompanhamento para 0s Orgaos responsaveis;

XVIII - elaborar relatdrio anual das atividades da divis&o;

XIX - manter atualizados os arquivos de documentacdo académica dos alunos da

instituicao;
XX - expedir histérico escolar dos alunos;
XXI - analisar as matricular de acordo com o curriculo do curso, para convocacgao

dos alunos com irregularidades;
XXII - executar outras atividades correlatas.



Art. 20- A Divisdo de Programacéo e Divulgacdo Académica compete:

I - planejar e elaborar proposta do Calendario Académico, em articulagdo com os
diversos orgaos da universidade envolvidos no processo;

I - fornecer relatérios e subsidios aos departamentos e colegiados de curso, para
a elaboracéo da lista de oferta de disciplinas;

i - planejar, elaborar, coordenar e executar o processo de matricula;

v - elaborar relatorios estatisticos dos resultados da matricula e a situacdo final
do aproveitamento para divulgacéo;

\Y - distribuir e administrar o espaco fisico para as atividades académicas;

VI - analisar e encaminhar relatérios dos resultados da matricula aos 6rgéos
competentes;

VIl - efetuar as manutengBes necessarias para o processamento das matriculas;

VIl - elaborar cronograma de trabalho para a execucdo das atividades coordenadas
pela divisao;

IX - coordenar o processo de elaboracéo do horario de aulas da universidade;

X - manter atualizado, junto ao Nucleo de Processamento de Dados, 0s arquivos
utilizados nas diversas rotinas da diviséo;

XI - elaborar a escala para atendimento de matricula;

XIl - preparar todo o0 material necessario para a matricula;

X1l - elaborar relatério anual das atividades da divisao;

XIV - analisar os resultados das matriculas, para convocacdo dos alunos com
irregularidades e posterior comunicac¢do das mesmas aos departamentos;
XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 21- A Divisio de Registro de Diplomas compete:

I - receber e conferir a exatiddo dos documentos contidos nos processos de
registros de diplomas, pronunciando-se sobre eventuais irregularidades;

I - manter atualizado em arquivo proprio os dados sobre curriculos para o
registro de diplomas;

i - efetuar levantamento dos formandos na area de salde, para preenchimento e
encaminhamento dos formularios exigidos pelo Ministério do Exército;

v - conferir a integralizacao curricular dos alunos para o registro de diplomas;

\Y - preencher os dados necessarios nos diplomas expedidos pela UEM;

VI - efetuar o registro, apostila e averbacgdo de diplomas em livros proprios;

VIl - providenciar as assinaturas necessarias para expedicdo dos diplomas;

VIIl - organizar e manter atualizado o arquivo dos processos de diplomas
registrados;

IX - fichar e catalogar a legislacdo referente a assuntos académicos, mantendo
arquivo atualizado;

X - elaborar relatério estatistico sobre o registro de diplomas;

XI - elaborar relatdrio anual das atividades da diviséo;

XIl - planejar, elaborar e executar as rotinas referentes ao processo de registro,
expedicéo e arquivo de diplomas;

X1l - executar outras atividades correlatas.

Art. 22 - Aos chefes de divisdo incumbe:

I - administrar todas as atividades da divisdo, procurando integrar-se as demais
desenvolvidas pela Diretoria de Assuntos Académicos;

I - adotar técnicas e procedimentos, objetivando a racionalizacdo dos trabalhos
sob sua responsabilidade;



11 - dar orientacdo quanto as rotinas de trabalho ao pessoal lotado na diviséo;

v - possibilitar e incentivar a participacdo em treinamento do pessoal lotado na
divisdo;

\ -responder junto ao diretor pelas atividades sob sua responsabilidade;

VI - responsabilizar-se pela manutencdo e conservacao dos bens moveis de uso da
divisao;

VIl - solicitar ao diretor os recursos necessarios ao bom desempenho das atividades
do seu 6rgao;

VIl - cumprir e fazer cumprir este regulamento;

IX - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il

DA SECRETARIA

Art. 23- A secretaria sera chefiada por um secretario nomeado pelo reitor, de acordo
com as normas vigentes.

Art. 24- A Secretaria compete:

I - encarregar-se de toda atividade referente ao Protocolo Académico;

] - prestar informacdes solicitadas segundo as normas da Diretoria de Assuntos
Académicos;

i - solicitar aos diversos Orgaos da universidade, as providéncias necessarias a
execucao dos servicos da diretoria;

vV - assessorar o diretor, no sentido de providenciar documentos, servigcos e
informacgdes necessarias a tomada de decisdes;

\ - redigir e datilografar todo o expediente da diretoria;

VI - requisitar, receber e controlar o material permanente e de consumo da
diretoria;

VIl - receber toda correspondéncia e dar ciéncia ao diretor e funcionarios dos
documentos pertinentes, acompanhando a sua tramitacgéo;

VIl - auxiliar na organizagéo de encontros promovidos pela diretoria;

IX - outras atividades correlatas.

Art. 25- Ao secretario incumbe:

I - coordenar todas as atividades da secretaria;

] - secretariar as reunides da diretoria;

i - preparar, expedir e distribuir a correspondéncia interna e externa;

v - solicitar os recursos necessarios ao bom desempenho das atividades
administrativas;
\Y/ - conferir e providenciar depdsito bancario diario dos valores arrecadados pela

diretoria, bem como efetuar o controle financeiro de arrecadacédo, solicitando 0s repasses
necessarios;

Vi - outras atividades correlatas.



_ SECAOV
DOS ORGAOS SUPLEMENTARES

SUBSECAO |
DA BIBLIOTECA CENTRAL

Art. 26- A Biblioteca Central serd administrada por um diretor administrativo,
bacharel em Biblioteconomia, pertencente ao quadro de funcionérios da UEM, com, no
minimo, dois anos de experiéncia na instituicdo e sera nomeado pelo reitor, de acordo com as
normas vigentes.

Art. 27 - A Biblioteca Central que tem por finalidade apoiar as unidades universitarias
e demais Orgaos em suas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, compete:

I - reunir, organizar, armazenar e divulgar o acervo, visando otimizar o uso do
material bibliografico e especial, necessarios aos programas de ensino, pesquisa e extensao da
Universidade Estadual de Maringg;

] - proporcionar servicos bibliograficos e de informacdo, permitindo o
desenvolvimento adequado do ensino, da pesquisa, da extensdo e de todas as atividades
cientificas e culturais da universidade;

i - manter uma colecdo dinamica e atualizada;

vV - manter intercdmbio com bibliotecas, centros de documentacao, universidades
e outras institui¢Oes técnicas, cientificas e culturais, nacionais e estrangeiras.

Art. 28- O acervo da Biblioteca Central compreende: livros, folhetos, publicacdes
periddicas e seriadas, jornais, teses, publicacdes oficiais, mapas, manuscritos, fotocopias,
discos, fitas gravadas, partituras, micro reprodugdes, reproducdes de arte, gravuras, filmes,
diapositivos, diafilmes e outro tipo de material que futuramente possa vir a ser incorporado ao
acervo.

Art. 29- O material bibliografico e especial de que trata o artigo 28, sera de
responsabilidade e controle da Biblioteca Central, ndo importando a sua localizacédo e a forma
de incorporacdo patrimonial.

Art. 30- Ao Diretor da Biblioteca Central incumbe:

I - administrar e representar a Biblioteca Central;

] - coordenar as atividades de todas as divisdes e servicos da Biblioteca Central;
i - planejar junto ao Conselho Técnico todas as atividades da Biblioteca Central;

v - articular-se com a administracdo superior em todos 0s assuntos de interesse
do 6rgao;

\Y/ - convocar e presidir as reunibes da Comissdo de Biblioteca e do Conselho
Técnico;

VI - apoiar a politica de desenvolvimento da colecdo da Biblioteca Central;

VIl - elaborar e encaminhar ao pro-reitor o Plano Anual de Atividades;

VIl - elaborar e encaminhar ao pro-reitor a Proposta Orcamentéria anual do 6rgéo;

IX - controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios consignados ao 0rgao;

X - manter a Biblioteca Central articulada com os demais 6rgdos da UEM;

XI - sugerir medidas visando ao constante aperfeicoamento do pessoal lotado no

orgao;



X1l - coordenar os treinamentos do pessoal recém-admitido, bem como avaliar o
periodo de experiéncia, juntamente com a chefia de diviséo;

XII - distribuir e remanejar o pessoal técnico-administrativo do 6rgdo, quando
Necessario;

XIV - coordenar as programacdes de exposicOes, feiras e outros eventos culturais
realizados na Biblioteca Central;

XV - apresentar periodicamente, ao pro-reitor, relatorios circunstanciado dos
trabalhos desenvolvidos no 6rgao;

XVI - articular-se com instituicbes de fomento em busca de recursos para a
Biblioteca Central;

XVII - promover intercambio de recursos financeiros e informacionais com outras
instituicoes;

XVII - cumprir e fazer cumprir o regulamento do 6rgéo e as disposicdes estatutarias
e regimentais que lhe sejam aplicaveis;
XIX - desempenhar outras funcGes inerentes ao cargo.

Art. 31- A Comissdo de Biblioteca é instrumento consultivo permanente, tendo por
finalidade servir como elemento de ligacdo entre a Biblioteca Central e a comunidade
universitaria e assessorar o diretor nos assuntos referentes as questdes administrativas,
técnicas e financeiras.

Art. 32- A Comissédo de Biblioteca é composta pelo Diretor da Biblioteca Central, por
um representante docente, titular e suplente, de cada centro e por um representante, titular e
suplente, do corpo discente.

§1° - Os representantes titulares e suplentes dos centros serdo indicados pelos
conselhos departamentais respectivos e designados pelo reitor, cujo mandato sera de dois
anos, podendo haver uma reconducéo.

§2° - O representante discente e seu suplente serd indicados pelo Diretério Central
dos Estudantes, designados pelo reitor, com mandato de um ano.

Art. 33- A presidéncia da comissdo sera exercida pelo Diretor da Biblioteca Central e
nas faltas e impedimentos pelo seu substituto legal.

Art. 34- A Comisséo de Biblioteca tem por atribuigéo:

I - opinar sobre a politica de desenvolvimento da colecdo da Biblioteca Central;

] - avaliar as normas de utilizacdo do acervo e propor mudancas quando
Necessario;

i - opinar sobre a aquisicdo de colecdes particulares e de obras raras que, pela
sua importancia, devem ser incorporadas ao acervo da Biblioteca Central;

v - opinar sobre conveénios, projetos de extensdo e outros assuntos de interesse da
Biblioteca Central;

\Y/ - apreciar os planos de expanséo da Biblioteca Central,

Vi - opinar sobre a criacdo e extingdo de Bibliotecas Seccionais.

Art. 35- O Conselho Técnico € instrumento de assessoria do diretor em assuntos de
planejamento, administracdo e outros de natureza técnica em geral, e € composto por:

I - chefe da Divis@o de Formacéo e Desenvolvimento da Colecéo;

] - chefe da Divisdo de Processamento Técnico;

i - chefe da Divisé@o de Obras Gerais e Periodicos;

v - chefe da Divisdo de Referéncia e Circulagéo;



\Y - um representante titular e um suplente dos funcionarios da Biblioteca Central.

§1° - O representante titular e o suplente dos funcionérios serdo escolhidos através
de eleicdo direta, entre o quadro de pessoal da Biblioteca Central, cujo mandato sera de 02
(dois) anos.

§2° - O Conselho Técnico é permanente e reunir-se-a sempre que for necessario,
por convocagdo do presidente.

§3° - A presidéncia sera exercida pelo Diretor da Biblioteca Central e nas faltas e
impedimentos, pelo substituto legal.

Art. 36- O Conselho Técnico tem as seguintes atribuices;

I - assessorar e apreciar projetos de regulamentos, manuais de servicos, hormas,
resolugdes e documentos congéneres;

I - promover a realizacdo de estudos de acervo e de seu uso, com o0 objetivo de
proceder a sua avaliacéo;

i - auxiliar a diretoria no planejamento das atividades da Biblioteca Central;

v - analisar outros assuntos e problemas de natureza técnica e administrativa, de
interesse da Biblioteca Central,

\ - discutir e analisar as propostas de expansdo das colecOes da Biblioteca
Central,

VI - elaborar o relatério anual de suas atividades.

Art. 37- As divisGes serdo dirigidas por chefes de divisdo, bacharéis em
Biblioteconomia, nomeados pelo reitor, pertencentes ao quadro da Biblioteca Central e que
tenham, no minimo, um ano de experiéncia na instituic&o.

Art. 38- A Divisdo de Formacao e Desenvolvimento da Colecdo é responsavel pelo
acompanhamento e controle da aquisi¢do de material bibliografico e especial.

Art. 39- A Divisdo de Formacio e Desenvolvimento da Cole¢do compete executar a
politica de desenvolvimento da colecéo e implementar o servico de intercambio:
I - O Servico de Aquisicdo compreende as atividades de:

a) organizar, manter atualizada e divulgar a colecdo de catalogos e
bibliografias correntes de editores e instituicdes especializadas;

b) manter estreita relacdo com os departamentos e com a Diretoria de Material
e Patrimbnio, a fim de proceder o acompanhamento do processo de
aquisicao do material bibliografico e especial;

c) conferir os pedidos de compra com o catalogo geral da biblioteca e com os
pedidos em processamento;

d) encaminhar solicitacdo de compra a Diretoria de Material e Patrimonio, do
material bibliografico e especial a ser adquirido pela propria Biblioteca
Central, observadas as disponibilidades orcamentérias;

e) receber, conferir e registrar todo material bibliografico e especial adquirido
por compra, permuta ou doacao;

f) proceder o descarte do material bibliografico e especial irrecuperavel, de
acordo com a politica de desenvolvimento da colecdo vigente e com a
assessoria da Comissdo de biblioteca, quando necessario;

g) controlar os fasciculos e os volumes de periddicos recebidos por compra,
doagdo e permuta, e encaminha-los ao Servico de Periddicos;

h) fazer o levantamento mensal das falhas na colecé@o de periodicos assinados
e proceder as devidas reclamacoes;



i) enviar ao Servico de Intercdmbio, periodicos em duplicata para serem
doados e/ou permutados;

j) encaminhar a Divisao de Processamento Técnico o material registrado;

k) preparar e encaminhar a chefia de diviséo, estatisticas e relatérios mensais
das atividades.

I - O Servico de Intercambio compreende as atividades de:

a) organizar e atualizar o cadastro de instituicbes com as quais a Biblioteca
Central mantém intercambio;

b) receber e encaminhar para bibliotecas nacionais e estrangeiras, listas de
duplicatas para permuta;

c) selecionar, receber e encaminhar para o registro, o material adquirido pelo
processo de doagéo e permuta;

d) organizar e difundir a colecéo a ser doada e/ou permutada;

e) propor a permuta das publicagfes da UEM, com outras entidades;

f) solicitar doacGes de interesse aos programas de ensino e pesquisa, a
editoras e organismos nacionais e internacionais.

Art. 40- A Divisdo de Processamento Técnico € a unidade responsavel pelo tratamento
técnico do material bibliografico, incorporado ao acervo da Biblioteca Central, atravées de
processos de compra, doagéo e permuta.

Art. 41- A Divisdo de Processamento Técnico compete executar o Servigo de
Catalogacéo e Classificacdo e o Servico de Processamento Fisico e Manutencdo de Catalogos:
I - O Servico de Catalogacéo e Classificagdo compreende as atividades de:

a) providenciar o processamento técnico do material recebido da Diviséo de
Formagé&o e Desenvolvimento da Colegéo;

b) catalogar e classificar o material bibliografico, de acordo com as normas e
sistemas adotados;

c) elaborar o boletim bibliografico da Biblioteca Central,

d) planejar, organizar e realizar o Inventario do acervo.

] - O Servigo de Processamento Fisico e Manuten¢do dos Catalogos compreende
as atividades de:

a) proceder o processamento fisico do material bibliografico, a ser
incorporado ao acervo;

b) efetuar o desdobramento das fichas catalograficas;

c) manter atualizados os Catalogo Publico, os catalogos internos da divisao e
o0 Catalogo Coletivo Nacional.

Art. 42- A Divisdao de Obras Gerais e Periodicos tem por finalidade colocar a
informacdo ao alcance dos usuarios e promover a sua utilizacao.

Art. 43- A Divisdo de Obras Gerais e Periddicos compete executar os Servigos de
Obras Gerais, ColecOes Especiais e Multimeios, Periddicos e Publicacbes Seriadas e
Conservacdo e Preservagao do Acervo:
I - O Servico de Obras Gerais compreende as atividades de:
a) fornecer aos usuérios as informagdes e os documentos solicitados;
b) orientar os usuarios na procura de informagdes, no uso das fontes existentes
na Biblioteca Central, auxiliando-0s em suas pesquisas;



9)
h)
i)
)
K)
)

m)

colaborar com a Divisdo de Formacdo e Desenvolvimento da Colecdo,
sugerindo a aquisicdo de material bibliografico necessario para a
complementacdo das colecdes;

promover a divulgacdo das colecbes da Biblioteca Central e de seus
Servicos;

promover a orientacdo quanto ao uso da Biblioteca aos usuarios recém-
ingressos na universidade;

programar e organizar exposicoes, feiras e outros eventos;

orientar os usuarios, de acordo com as normas vigentes, na apresentacdo de
trabalhos cientificos;

organizar e manter em ordem o acervo bibliografico nas estantes, zelando
pela sua conservacgéo;

proceder reservas, a pedido de docentes, das obras que ndo poderdo ser
emprestadas temporariamente;

separar e encaminhar ao Servi¢o de Conservacao e Preservacdo do Acervo,
material bibliogréafico a ser encadernado e/ou restaurado;

planejar, organizar e realizar, o inventario do acervo;

preparar e encaminhar a chefia de divisdo, estatisticas e relatérios mensais
das atividades;

colaborar com a Divisdo de Processamento Técnico, encaminhando as
necessidades dos usuarios quanto ao processamento técnico do acervo.

- O Servico de Colecdes Especiais e Multimeios retine os documentos que, por
possuirem caracteristicas especiais, ndo devem ser incluidos no acervo geral da Biblioteca
Central e compreende as seguintes atividades:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

organizar, controlar e divulgar os materiais da videoteca;

estimular e orientar os usuarios no uso das colec¢des especiais e multimeios;
colaborar com a Divisdo de Formacdo e Desenvolvimento da Colecdo,
sugerindo a aquisicdp de material bibliografico necessario para a
complementacdo das colecdes;

colaborar com a Divisdo de Processamento Técnico, encaminhando as
necessidades dos usuarios quanto ao processamento técnico do acervo;
separar e encaminhar ao Servigo de Conservacéo e Preservacdo do Acervo,
0 material danificado;

colaborar na realizagcdo de eventos programados pelo Servi¢co de Obras
Gerais;

planejar, organizar e realizar o inventario do acervo;

preparar e encaminhar a chefia de divisao, estatisticas e relatérios mensais
das atividades.

- O Servico de Periddicos compreende as atividades de:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

organizar a colecdo de periddicos, de acordo com o sistema adotado;
colaborar com o Servigo de Referéncia e Servico de Obras Gerais na
localizacdo de informacdes e elaboracdo de levantamentos bibliogréficos;
organizar e manter atualizada a exposicdo de novos fasciculos de
periodicos e publicacdes seriadas;

separar e encaminhar ao Servigo de Conservacéo e Preservacdo do Acervo,
0 material para encadernagéo;

manter atualizado o servico de alerta;

planejar, organizar e realizar o inventario do acervo;

preparar e encaminhar a chefia de divisdo, estatisticas e relatorios mensais
das atividades;



v
atividades de:

h)

i)

colaborar com a Divisdo de Processamento Técnico, encaminhando as
necessidades dos usuérios quanto ao processamento técnico do acervo;
colaborar na realizacdo de eventos programados pelo Servigos de Obras
Gerais.

- O Servico de Conservacdo e Preservacdo do Acervo compreende as

a)

f)

9)
h)

preparar e conservar o acervo bibliogréafico através da limpeza, desinfeccéo,
encadernacgdo, conservagao e preservagdo do acervo e outros cuidados, de
acordo com os padr@es técnicos;

listar 0 material a ser encadernado e enviar uma copia a todos 0s servigos
de atendimento da Biblioteca Central;

providenciar junto & administracdo da Biblioteca Central, a encadernacéo
do material bibliografico;

manter contato com o0s encadernadores, orientando-os quanto &
encadernacdo desejada, dentro dos padrdes nacionais, de forma a preservar
ao maximo o original,

controlar e revisar o material encadernado devolvido pela Imprensa
Universitéria;

enviar material bibliogréafico a Divisdo de Processamento Técnico para ser
colocado o carimbo e os dados referentes ao ndmero da chamada e
procedéncia da obra;

proceder a desinfeccdo do acervo, quando necessario;

providenciar condi¢bes ambientais adequadas para a armazenagem de
material especial.

Art. 44- A Divisdo de Referéncia e Circulagdo tem por finalidade colocar a
informacdo ao alcance dos usuarios e promover a sua utilizaco.

Art. 45- A Divisdo de Referéncia e Circulacdo compete executar os servicos de
Circulacdo, Portaria e Referéncia.
- O Servico de Circulacdo compreende as atividades de:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

cumprir e zelar pelo cumprimento das normas relativas ao empréstimo
individual;

efetuar o empréstimo de material bibliografico, observadas as normas
vigentes;

receber o material devolvido pelos usuarios, encaminhando-os aos
respectivos acervos;

efetuar o levantamento dos usuarios em atraso e providenciar as devidas
cobrancas do material bibliogréafico, das multas e/ou suspensdes cabiveis;
planejar, organizar e realizar o inventario do acervo;

preparar e encaminhar a chefia de divisao, estatisticas e relatérios mensais
das atividades;

colaborar com a Divisdo de Formacdo e Desenvolvimento da Colecdo,
sugerindo a aquisicdo de material bibliografico necessario para a
complementacdo das colecdes;

colaborar com a Divisdo de Processamento Técnico, encaminhando as
necessidades dos usuarios quanto ao processamento técnico do acervo.

- O Servico de Portaria compreende as atividades de:

a)

prestar as informacOes solicitadas pelos usuarios quanto aos setores da
biblioteca;



b) receber e guardar os materiais dos usuarios enquanto estes estiverem
utilizando a Biblioteca Central;

c) proceder a revista dos materiais dos usuarios quando de sua saida do
recinto da Biblioteca Central,

d) preparar e encaminhar a chefia de divisdo, estatisticas e relatérios mensais
das atividades.

i - O Servico de Referéncia compreende as atividades de:

a) orientar os usuarios na busca de informacdes e no uso das fontes existentes
na Biblioteca Central, auxiliando-os e fornecendo o0s documentos
necessarios para estudo e pesquisa;

b) elaborar pesquisas bibliograficas, manuais e/ou automatizadas de interesse
dos usuarios;

c) promover a busca de documentos e informacdes necessarias aos usuarios
através de bibliotecas, instituicdes congéneres e bancos de dados nacionais
e internacionais (comutacéo bibliografica);

d) colaborar com a Divisdo de Formacdo e Desenvolvimento da Colecéo,
sugerindo a aquisicdo de material bibliografico necessario para a
complementacéo das colecdes;

e) promover a divulgacdo da colecdo de referéncia e dos servicos oferecidos;

f) orientar os usuérios no uso das obras de referéncia e na apresentacdo de
trabalhos cientificos, de acordo com as normas vigentes;

g) organizar e manter em ordem as obras de referéncia nas estantes, zelando
pela sua conservacao;

h) separar e encaminhar ao Servico de Conservacdo do Acervo, o material
bibliogréafico a ser encadernado e/ou restaurado;

1) planejar, organizar e realizar, juntamente com a Divisdo de Processamento
Teécnico, o inventario do acervo;

j) efetuar e controlar empréstimos interbibliotecarios;

k) colaborar na realizacdo de eventos programados pelo Servico de Obras
Gerais;

I) preparar e encaminhar a chefia de divisdo, estatisticas e relatorios mensais
das atividades;

m) colaborar com a Divisdo de Processamento Técnico, encaminhando as
necessidades dos usuarios quanto ao processamento técnico do acervo.

Art. 46 - Aos chefes de divisdo incumbe:

I - planejar, organizar, coordenar e controlar todas as atividades da divisé&o,
procurando integra-las as demais divisfes da Biblioteca Central;

I - solicitar & Diretoria da Biblioteca Central os recursos necessarios ao bom
desempenho das atividades da diviséo;

i - participar das reunides do Conselho Técnico e das demais reunides
convocadas pela Diretoria da Biblioteca Central,

v - apresentar ao Diretor da Biblioteca Central o Programa Anual de Trabalho;

\Y/ - apresentar ao diretor, sugestdes, planos e programas visando aperfeigoar,
agilizar e otimizar os servigos da biblioteca;

VI - promover e orientar a elaboracdo de manuais de servigo;

VII - promover reunides periodicas com o pessoal sob sua direcdo para debater a

solucdo de problemas referentes a divisao;



VIl - elaborar mensalmente o relatério das atividades da divisdo e encaminha-lo a
diretoria;
IX - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo.

Art. 47 - A Biblioteca Central contara com uma secretaria, que sera chefiada por um
secretario, nomeado pelo reitor, de acordo com as normas vigentes.

Art. 48 - A secretaria compete:

I - prestar informacdes solicitadas referentes a cursos de pds-graduacéo;

I - solicitar aos diversos 6rgdos da universidade, as providéncias necessarias a
execucdo dos servicos da diretoria;

i - assessorar o diretor, no sentido de providenciar documentos, servigos e
informacdes necessarias a tomada de decisdes;

v - redigir e datilografar todo o expediente da diretoria;

\Y - requisitar, receber e controlar o material permanente e de consumo da
diretoria;

VI - receber toda correspondéncia e dar ciéncia ao diretor e funcionarios dos
documentos pertinentes, acompanhando a sua tramitagéo;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 49- Ao secretario incumbe:

I - coordenar todas as atividades da secretaria,;

I - secretariar todas as reunides da Biblioteca Central, da Comissdo de Biblioteca
e do Conselho Técnico;

i - preparar, expedir e distribuir a correspondéncia interna e externa;

v - encaminhar o material bibliogréfico para encadernacéo;
\Y - solicitar os recursos necessarios ao bom desempenho das atividades
administrativas;
VI - executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO Il
DO COLEGIO DE APLICACAO PEDAGC)QICA DA UEM - ENSINO FUNDAMENTAL E
MEDIO

Art. 50- O Colégio de Aplicacdo Pedagogica da UEM — Ensino Fundamental e Médio
(CAP), reger-se-a por regulamento proprio.

SECAO VI
DA SECRETARIA

Art. 51- A Pré-Reitoria de Ensino contara com uma secretaria, que sera chefiada por
um secretario, nomeado pelo reitor, de acordo com as normas vigentes.

Art. 52- A secretaria compete:

I - prestar informacdes solicitadas segundo as normas da Prd-Reitoria de Ensino;

] - organizar, atualizar e manter os arquivos, catalogos e ficharios indispensaveis
ao bom desenvolvimento dos 6rgdos que compdem a Pré-Reitoria de Ensino;



11 - organizar e controlar o acervo bibliografico necessario ao desempenho das
atividades da Pro-Reitoria de Ensino ou o material produzido por ela;

v - administrar e controlar o material de uso administrativo comum aos 6rgéos da
Pro-Reitoria de Ensino e zelar pela conservacao dos equipamentos e instalacoes;
\ - executar outras atividades correlatas.

Art. 53- Ao secretario incumbe:
I - planejar e organizar os servigos de secretaria;
I - prestar assisténcia e assessoramento a Pro-Reitoria de Ensino nas atividades

de secretaria;
i - encarregar-se dos servicos de redacao, datilografia e semelhantes;

v - preparar, expedir e distribuir a correspondéncia interna e externa;
\Y - controlar a agenda de compromissos do Pro-Reitor de Ensino;
VI - responsabilizar-se pelos servicos de recepcao da Pro-Reitoria de Ensino;
VIl - cumprir e fazer cumprir este regulamento;
VIl - desempenhar outras atividades correlatas.
CAPITULO I

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 54 - Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo reitor.
Art. 55- Incorpora o presente regulamento o organograma da Pré-Reitoria de Ensino.

Art. 56- Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.



