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DECISAO N° 100/2019

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso
de suas atribuicOes legais e considerando o que mais consta do Processo n® 23069.022131/17-13,;

DECIDE:

Aprovar o Regimento Interno da Superintendéncia de Documentac¢édo — SDC, conforme anexo.

Niterdi, 04 de dezembro de 2019.

FABIO BARBOZA PASSOS
Presidente em Exercicio
HHEHHHHA
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REGIMENTO INTERNO DA SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTACAO

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art.1° A Superintendéncia de Documentacdo - SDC, com sede a Rua Prof. Marcos Waldemar de Freitas
Reis, S/N, Campus do Gragoat4, Sdo Domingos, Niterdi, Rio de Janeiro, é 6rgdo diretamente vinculado a
Reitoria da Universidade Federal Fluminense, reestruturado pela Decisdo CUV n.° 38/2011, publicada em
Boletim de Servico ano XLI, n.° 078, de 13 de maio de 2011 e pela Decisdo 22/2019, constante do processo
23069.022131/2017-13.

Art. 2° A Superintendéncia de Documentacdo tem por finalidade:

I — desenvolver servicos e produtos que atendam as necessidades de informagdo e documentacdo da
comunidade académica e administrativa;

Il — integrar as bibliotecas e os arquivos a politica educacional e administrativa da universidade, servindo de
apoio aos programas de ensino, pesquisa e extens&o;

Il — organizar, preservar e difundir a informacdo necessaria e de interesse da comunidade académica e
administrativa.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secéo |
Da Estrutura Organizacional

Art.3° Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas atividades, a Superintendéncia
de Documentacdo tera a seguinte estrutura organizacional:

| - Secretaria Administrativa;

Il - Coordenacéo de Arquivos;

111 - Coordenacdo de Bibliotecas;

IV - Coordenacéo de Gestdo e Difusdo da Informacéo

81° A Superintendéncia terd um Assistente, que serd um servidor, de indicacdo do Superintendente de
Documentagéo.

Aurt. 4° Para exercer suas funcdes a Coordenacdo de Arquivos contard com 0s seguintes arquivos:

I - Arquivo Intermediario;
Il - Arquivo Permanente;
111 - Arquivo Especial;

IV - Arquivo de Processos.
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§1° A Coordenacdo de Arquivos contard ainda com o Laboratdrio de Reprografia e com o Laboratério de
Conservacao e Restaurag¢do de Documentos Arquivisticos.

§2° Os Arquivos relacionados nos Incisos I a 1V, assim como, o Laboratério de Reprografia e o Laboratorio
de Restauracdo e Conservacdo de Documentos Arquivisticos estdo regularmente instituidos no ambito da
Coordenacdo de Arquivos da Superintendéncia de Documentagdo, mas ndo configuram unidades
administrativas.

Art. 5° Para exercer suas funcdes a Coordenacdo de Bibliotecas contara com as seguintes bibliotecas e
centros, sem prejuizo daquelas que vierem a serem criadas.

| - Biblioteca Central do Gragoata;

Il - Biblioteca Central do Valonguinho;

111 - Biblioteca da Escola de Enfermagem;

IV - Biblioteca da Escola de Engenharia e Instituto de Computacéo;

V - Biblioteca da Escola de Engenharia Industrial e Metallrgica de Volta Redonda;
VI - Biblioteca da Faculdade de Direto;

VII - Biblioteca da Faculdade de Economia;

VIII - Biblioteca da Faculdade de Farmécia;

IX - Biblioteca da Faculdade de Medicina;

X - Biblioteca do Instituto de Satde de Nova Friburgo;

XI - Biblioteca da Faculdade de Veterinaria;

XII - Biblioteca das Faculdades de Nutricdo e Odontologia;

XII1 - Biblioteca da Faculdade de Administracdo e Ciéncias Contébeis;
XIV - Biblioteca de Arquitetura e Urbanismo;

XV- Biblioteca do Instituto de Ciéncias da Sociedade (Macaé);

XVI - Biblioteca de P6s-Graduagdo em Geoquimica;

XVII - Biblioteca dos Institutos de Rio das Ostras;

XVIII - Biblioteca dos Institutos de Volta Redonda (Aterrado);

XIX - Biblioteca da Escola de Engenharia de Petropolis;

XX - Biblioteca do Instituto Biomédico;

XXI - Biblioteca do Instituto de Educacdo de Angra dos Reis;

XXII - Biblioteca do Instituto de Fisica;

XXIII - Biblioteca do Instituto de Geociéncias;

XXI1V - Biblioteca do Instituto de Matematica e Estatistica

XXV - Biblioteca do Instituto do Noroeste Fluminense de Educacdo Superior (Santo Antonio de Padua);
XXVI - Biblioteca Flor de Papel;

XXVII - Biblioteca Monteiro Lobato;

XXVIII - Biblioteca do Instituto de Ciéncias da Sociedade e Desenvolvimento Regional (Campos dos
Goytacazes);

XXIX - Centro de Memoria Fluminense;

XXX - Centro de Obras Raras e Especiais.

81° A Coordenagdo de Bibliotecas contard ainda com o Laboratorio de Conservacdo e Restauracdo de
Documentos.

§ 2° As bibliotecas relacionadas nos Incisos | a XXX, assim como, o Laboratério de Conservagdo e
Restauracdo de Documentos estdo regularmente instituidos no dmbito da Coordenagdo de Bibliotecas da
Superintendéncia de Documentacéo, mas ndo configuram unidades administrativas.
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Secao Il
Do Funcionamento

Art.6° Para exercer suas funcdes, a Superintendéncia de Documentacéo realizara reunides convocadas pelo
Superintendente de Documentagédo, como se segue:

| - reunido ordinaria, semestralmente;
Il - reunido extraordinéria, quando houver necessidade.

Secéo Il

Da designacao e denominagéo dos titulares e seus substitutos

Art.7° A Superintendéncia de Documentacdo sera dirigida pelo Superintendente de Documentagdo, nomeado
por Portaria do Reitor.

Paragrafo Unico. O Superintendente de Documentacdo serd substituido, em suas auséncias e impedimentos
eventuais, por um servidor, por ele indicado, e designado por meio de Portaria do Reitor.

Art.8° Caberd ao Superintendente de Documentacéo a indicacdo dos titulares e dos substitutos eventuais de
cada setor integrante da Superintendéncia de Documentacdo, conforme a estrutura apresentada no art. 3°
deste regimento.

81° Os titulares dos setores e os substitutos eventuais dos cargos de direcdo, definidos no art. 3° seréo
indicados pelo Superintendente de Documentacdo e nomeados por meio de Portaria do Reitor.

82° Os substitutos eventuais das chefias ocupantes de func@es gratificadas (FG), definidas no art. 3°, serdo
indicados pelo Superintendente de Documentacao e designados por meio de Determinacdo de Servi¢co (DTS)
do Departamento de Administracdo de Pessoal.

CAPITULO 11l

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art.9° Compete a Superintendéncia de Documentacao:

I — desenvolver a¢Bes no &mbito da Coordenacdo de Bibliotecas, Coordenacao de Arquivos e Coordenacao
Gestéo e Difusédo da Informacéo;

Il — planejar e acompanhar a aplicacdo dos recursos destinados a aquisicdo de material bibliografico e
informacional com o objetivo de atender as necessidades de ensino, pesquisa e extensao;

Il — planejar e estruturar de forma sistémica a prestacdo de servigos das bibliotecas e arquivos, em
consonancia com as unidades académicas e administrativas;

IV — estabelecer politicas, normas e procedimentos que visem compatibilizar as atividades técnicas, a
prestacdo de servigos aos usuarios e o intercAmbio de informagdes no Sistema de Bibliotecas e Arquivos;

V — garantir o acesso, a preservacao e divulgacdo da memdria institucional, por meio de fontes impressas e
eletronicas;

V1 - propor e acompanhar diretrizes relacionadas a politica de informagéo da Universidade.

Art.10. Compete a Secretaria Administrativa:
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| - coletar, organizar e manter os arquivos, com matérias relativas a atuacdo e interesse da Superintendéncia;
Il - prestar informacdes sobre expedientes, controlar a tramitacdo de processos e administrar os servigos de
comunicacdo interna com a Universidade;

Il — assessorar a supervisdo dos servicos de limpeza, transporte e manutencdo das instalagdes da sede da
Superintendéncia;

IV - organizar, manter e distribuir o material de almoxarifado da Superintendéncia de Documentac&o;

V - gerenciar 0 conserto, reparo e manutencdo do material permanente;

VI - assessorar a Superintendéncia no atendimento ao publico, presencial e remoto, bem como na
organizacdo e realizacdo de reunides, viagens e demais atividades correlatas.

Art.11. Compete a Coordenacao de Arquivos:

| - propor, supervisionar e garantir as atividades relativas a gestdo de documentos e arquivos da
Universidade;

Il - planejar e supervisionar projetos técnicos voltados para a documentacdo arquivistica, por intermédio de
parcerias entre a Universidade e outras instituicGes;

Il - promover e assegurar as assessorias técnicas requisitadas pelas unidades da universidade;

IV - supervisionar e acompanhar o atendimento as pesquisas internas e externas no acervo custodiado;

V - propor a realiza¢do de eventos na area de Arquivologia;

VI - proporcionar e manter intercadmbio com érgdos normativos e entidades arquivisticas afim;

VIl - promover a integracdo permanente entre 0os Arquivos e as unidades académicas e administrativas da
Universidade;

VIII - planejar, supervisionar e incentivar acbes de sustentabilidade voltadas a gestdo de documentos da
universidade.

Art.12. Compete a Coordenacdo de Bibliotecas:

I - promover a integracdo permanente entre as bibliotecas e as unidades académicas e administrativas da
Universidade.

Il - planejar e acompanhar a aquisi¢do de material bibliografico para os acervos das bibliotecas;

I11 - orientar e garantir o processamento técnico e a recuperacao da informacao nas bibliotecas;

IV - supervisionar a manutencéo e atualizacéo do sistema de gestdo do acervo e servicos de Bibliotecas;

V - propor e acompanhar diretrizes sobre politica de informacdo nas bibliotecas;

VI - supervisionar e regulamentar o uso dos servicos e produtos das bibliotecas;

VII - orientar as bibliotecas, quanto a organizacdo, formacdo e tratamento de acervos;

VIII - propor a realizacdo de eventos na area de Biblioteconomia;

IX - planejar e supervisionar projetos técnicos voltados para a Biblioteconomia, por intermédio de parcerias
entre a Universidade e outras instituicdes;

X - planejar, supervisionar e incentivar acdes de sustentabilidade voltadas a gestdo de acervos da
universidade.

X1 - promover e assegurar visitas técnicas as unidades sob sua responsabilidade.

Art.13. Compete a Coordenacdo Gestdo e Difusdo da Informacao:

| - administrar e manter atualizada a base de dados do Repositério Institucional (RiUFF);

I - administrar o Boletim de Servico da Universidade;

111 - planejar e executar a atualizagdo do website da Superintendéncia de Documentacao;

IV - coordenar a organizacdo de eventos da Superintendéncia de Documentagéo;

V - assegurar o atendimento ao Servigo de Informacdo ao Cidaddo (SIC) por meio de plataforma especifica;
VI - coordenar e acompanhar a Politica de Dados Abertos da Universidade;
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VIl - analisar e acompanhar os procedimentos vinculados ao desenvolvimento de projetos na
Superintendéncia;

VIII - planejar e executar a atualizacdo do Manual de Atos e Comunicag6es Oficiais da universidade;

IX - planejar, supervisionar e incentivar a¢cdes de sustentabilidade voltadas a gestdo e difusdo da informagéo
da universidade.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art.14. Ao Superintendente de Documentagdo incumbe:

I - supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Superintendéncia de Documentacéo;

Il - propor diretrizes para as politicas relativas a area de competéncia da Superintendéncia de Documentacao;
111 - elaborar o Plano de Desenvolvimento da Unidade, com o auxilio das Coordenagfes da Superintendéncia
de Documentacdo, objetivando o alcance das metas do Plano de Desenvolvimento Institucional;

IV - dirigir e apoiar os trabalhos de elaboracdo do Relatério de Gestdo Anual da Universidade, no &mbito de
sua area de atuagdo;

V - encaminhar a proposta orcamentaria anual da Superintendéncia de Documentacao;

VI - articular a integracdo entre as unidades da Superintendéncia de Documentagéo;

VII - representar a Superintendéncia de Documentagéo nos foros onde se fizer necesséario;

V11 - administrar os recursos orcamentarios alocados na Superintendéncia de Documentacao;

IX - coordenar atividades de planejamento, no ambito da Superintendéncia.

Art.15. Ao Assistente da Superintendéncia de Documentagédo incumbe:

I - colaborar com o Superintendente em todos os atos relativos a documentacdo e nos estudos de planos
gerais ou situacdes especificas;

Il - atuar na elaboracdo de documentos oficiais e atividades de expediente da Superintendéncia;

111 - administrar a agenda de reuniGes, despachos, compromissos e atendimentos do Superintendente;

IV - assessorar a programacao e execucao de viagens/diarias da Superintendéncia;

V - assessorar e acompanhar junto as Coordenacdes, a programacdo de férias, licenca médica, licenca
prémio, afastamento para capacitacdo e qualificacdo, aposentadoria, vacancia, flexibilizacdo de todos os
servidores da Superintendéncia;

VI - assessorar na organizacdo da gestdo orcamentaria e financeira da Superintendéncia.

Art.16. Ao chefe da Secretaria Administrativa incumbe:

| - gerenciar a execu¢do das atividades da Secretaria e dos servicos referentes a protocolos, correspondéncia,
edicdo de textos, arquivo, material e outros de natureza auxiliar que sejam afetos a Secretaria;

I - administrar rotinas e procedimentos administrativos para racionalizacéo do trabalho;

111 - gerenciar a frequéncia dos servidores sob sua responsabilidade.

Art.17. Aos Coordenadores incumbe:

I - colaborar com o Superintendente em todos os atos de Gestdo de informacdo e documentacdo e nos
estudos de planos gerais ou situagdes especificas;

Il - coordenar a elaboragdo do plano anual de trabalho da unidade em consonancia com o planejamento
estratégico da Superintendéncia;

111 - elaborar relatério anual de suas atividades;
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IV - coordenar os estagios supervisionados, programas de treinamento e capacitagdo de pessoal;

V - zelar pela guarda e conservacdo da documentacéo e bens sob sua responsabilidade;

VI - coordenar grupos de trabalho e treinamentos de capacitacdo na sua area de competéncia;

VII - gerenciar a frequéncia, licengas e demais afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade;
VIII - estabelecer rotinas de trabalho e instruir os servidores quanto ao funcionamento da coordenacao;
IX - coordenar atividades de planejamento, no mbito das coordenacdes;

X - realizar estudos constantes, visando a melhoria dos processos de sua esfera de competéncia.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.18. Ficam revogadas quaisquer Determinacdes de Servico, Ordens de Servigo ou Instrugcdes Normativas
gue conflitem com o dispositivo neste Regimento Interno.

Art.19. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Superintendente, em consonancia com as
normas vigentes.

Art.20. As normas deste Regimento serdo complementadas pelas politicas de desenvolvimento de servicos,
procedimentos, manuais e outros instrumentos operacionais da Superintendéncia de Documentagéo.

Art.21. O presente Regimento entrard em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico da UFF,
revogando-se todas as disposi¢Ges em contrario.
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’ SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTACAO sDC
’ COORDENACAO DE BIBLIOTECAS CBI/SDC
‘ COORDENACAO DE ARQUIVOS CAR/SDC
‘ COORDENACAO DE GESTAO E DIFUSAO DA INFORMAGCAO CGDI/SDC
‘ SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA SUPERINTENDENCIA DE SA/SDC
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ORGAOS COLEGIADOS

UNIDADE DOCUMENTO DE CRIACAO

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO ||PORTARIA N° 47.743 05 DE OUTUBRO
DE DOCUMENTOS 2012

X DTS SDC N° 10 DE 02/10/2015 (BS N°148
COMISSAO DE BIBLIOTECAS DE 13/10/2015)
COMISSAO DE INVENTARIO DTS SDC N° 05 DE 12/20/2019 (BS N°31
PATRIMONIAL DE 13/02/2019)

- DTS SDC N° 01 DE 07/01/2020 (BS N°02

CONSELHO TECNICO DE 07/01/2020)

ORGANOGRAMA DA SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTAGAO

SUPERINTENDENCIA DE
DOCUMENTACAO

(sDc)

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

(SA/SDC)

COORDENACAODE COORDENACAODE COORDENACAO DE GESTAOE
ARQUIVOS BIBLIOTECAS DIFUSAD DAINFORMACAD

(CAR/SDC) (CBIfSDC) (CGDI/SDC)



