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Orgao: Ministério da Cultura/Gabinete do Ministro

PORTARIA N° 74, DE 3 DE AGOSTO DE 2018

Aprova o Regimento Interno da Fundacao Biblioteca Nacional -
FBN.

O MINISTRO DE ESTADO DA CULTURA, no uso das atribuicdes que lhe confere os incisos | e Il do
paragrafo unico do art. 87, da Constituicao, e considerando o disposto no art. 4° do Decreto n°® 8.982, de 6
de fevereiro de 2017, resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Fundacao Biblioteca Nacional - FBN, na forma dos
Anexos da presente Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

SERGIO HENRIQUE SA LEITAO FILHO
ANEXO |

REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL - FBN
CAPITULO |
DA NATUREZA E COMPETENCIAS

Art. 1° A Fundacao Biblioteca Nacional - FBN, fundacao publica vinculada ao Ministério da
Cultura, instituida por meio de autorizagcao contida na Lei n © 8.029, de 12 de abril de 1990, tem sede e foro
na cidade do Rio de Janeiro.

Art. 2° A Fundacao Biblioteca Nacional, 6érgao responsavel pela execucao da politica
governamental de captacao, guarda, preservacao e difusdao da producao intelectual do Pais, tem por
competéncias:

| - captar, preservar e difundir os registros da memoria bibliografica e documental nacional,

Il - adotar as medidas necessarias para a conservacao e protecao do patrimdnio bibliografico e
digital sob sua custodia;

lll - atuar como centro referencial de informacdes bibliograficas;

IV - atuar como orgao responsavel pelo controle bibliografico nacional;

V - ser depositaria e assegurar o cumprimento da legislacao relativa ao deposito legal;
VI - registrar obras intelectuais, averbar a cessao dos direitos patrimoniais do autor;

VII - promover cooperacao e difusao nacionais e internacionais relativas a missao da Fundagao
Biblioteca Nacional; e

VIIl - fomentar producao de conhecimento por meio de pesquisa, elaboracao e circulagao
bibliograficas referentes a missao da Fundacao Biblioteca Nacional.

CAPITULO Il

DA ORGANIZACAO

Art. 3° A Fundacao Biblioteca Nacional tem a seguinte estrutura organizacional:
| - 6rgao de direcao superior: Diretoria Colegiada;

Il - drgao de assisténcia direta e imediata ao Presidente: Gabinete;

lll - érgaos seccionais:
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a) Procuradoria Federal,

b) Auditoria Interna;

c) Coordenacao-Geral de Planejamento e Administracao:
1. Coordenacao de Planejamento;

2. Coordenacao de Administracao:

2.1. Setor de Suporte Administrativo ao Predio Anexo;

2.2. Nucleo de Tecnologia da Informagao;

2.3. Divisao de Contabilidade e Financas;

2.4. Divisao de Recursos Humanos:

2.4.1. Setor de Beneficios;

2.4.2. Setor de Capacitacao e Desenvolvimento;

2.5. Divisao de Manutencao Administrativa;

2.6. Divisao de Compras, Patriménio e Almoxarifado:
2.6.1. Nucleo de Compras;

2.6.2. Nucleo de Patriménio;

2.6.3. Setor de Almoxarifado;

2.7. Servico de Licitacoes e Contratos:

2.7.1. Setor de Gestao de Contratos;

2.8. Servico de Gestao Documental:

2.8.1. Nucleo de Protocolo e Expedicao;

IV - 6rgaos especificos singulares:

a) Centro de Colecodes e Servicos aos Leitores:

1. Coordenacao de Acervo Geral:

1.1. Secao de Atendimento e Curadoria de Obras Gerais:
111 Setor do Armazém de Obras Gerais;

11.2. Nucleo de Referéncia;

1.2. Setor de Informacao Documental,

2. Coordenacao de Publicacoes Seriadas:

2.1. Secao de Atendimento e Curadoria de Publicagcoes Seriadas:
2.1.1. Setor de Armazém de Publicacoes Seriadas;

2.2. Nucleo de Processamento Tecnico de Publicacdoes Seriadas;
3. Coordenacao de Acervo Especial:

3.1. Secao de Cartografia;

3.2. Secao de Iconografia;

3.3. Secao de Manuscritos;

3.4. Secao de Musica e Arquivo Sonoro;

3.5. Secao de Obras Raras;

3.6. Nucleo do Plano Nacional de Recuperacao de Obras Raras;
b) Centro de Cooperacao e Difusao:

1. Coordenacao de Cooperacao Institucional;

2. Coordenacao de Promocao e Difusao Cultural,
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3. Setor da Loja do Livro;

c) Centro de Pesquisa e Editoracao:

1. Coordenacao de Pesquisa;

2. Coordenacao de Editoracgao;

2.1. Divisao de Producao de Editoracao;

d) Centro de Processamento e Preservacao:
1. Coordenacao de Preservacao;

1.1. Secao de Conservacgao;

1.2. Secao do Laboratério de Restauracgao;
2. Coordenagao de Microfilmagem;

2.1. Secao de Preparo;

3. Coordenacgao de Servicos Bibliograficos;
3.1. Divisao de Depdsito Legal.

3.11. Setor de Controle de Recebimento;
3.1.2. Nucleo Administrativo;

3.2. Divisao de Ampliacao do Acervo:

3.2.1. Secao de Representacao Descritiva;
3.2.2. Nucleo de Registro Patrimonial;

3.2.3. Nucleo de Intercambio;

3.3. Divisao de Tratamento da Informacao:
3.3.1. Setor de Autoridades;

3.3.2. Setor de Classificacao;

4. Coordenacao da Biblioteca Nacional Digital.:
4.1. Secao do Laboratério de Digitalizagao;
e) Escritorio de Direitos Autorais;

f) Biblioteca Euclides da Cunha:

1. Nucleo de Processamento Tecnico;

2. Nucleo de Referéncia e Difusao.
CAPITULO Il

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Secao |

Do Orgao Colegiado

Art. 4° A Fundacao Biblioteca Nacional sera dirigida por uma Diretoria Colegiada composta por:
| - Presidente;

Il - Diretor-Executivo;

lll - Coordenadores-Gerais.

§ 1° As reunioes da Diretoria Colegiada serao ordinarias e extraordinarias.

§ 2° O quérum minimo para a realizacao de reunidoes da Diretoria Colegiada e suas deliberacoes
sera de trés membros, sendo obrigatodria a participacao do Presidente.

§ 3° As reunides ordindarias serao convocadas quinzenalmente pelo Presidente e as
extraordinarias pelo Presidente ou pela maioria dos membros da Diretoria Colegiada, a qualquer tempo.
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§ 4° As reunioes ordinarias terao pauta e calendario publicos, divulgados nos sitios eletronicos
da Fundacao Biblioteca Nacional em internet e intranet com antecedéncia de cinco dias.

§ 5° A primeira reunidao ordinaria ocorrera no inicio de cada exercicio financeiro e tratara
obrigatoriamente de planejamento, plano de acdes e execucao orgamentaria.

§ 6° A ultima reuniao ordinaria ocorrera ao final do exercicio financeiro para verificagao do
cumprimento do planejamento e prestacao de contas.

§ 7° A Diretoria Colegiada deliberara por maioria de votos, e cabera ao Presidente, o voto de
qualidade.

§ 8° O Procurador-Chefe e o Auditor-Chefe poderao participar, com direito a voz e sem direito a
voto, das reunides da Diretoria Colegiada, quando convocados pelo Presidente.

§ 9° Participara das reunides da Diretoria Colegiada um servidor da carreira, com direito a voz e
sem direito a voto, eleito mediante votacao direta realizada em um unico turno, considerando a maioria
simples dos votos dos servidores ativos lotados e em exercicio na Fundagao Biblioteca Nacional.

§ 10. O servidor eleito e seu suplente exercerao o mandato de Representante pelo periodo de
dois anos, admitida uma reconducao.

§ 11. Poderao se candidatar servidores estaveis e ativos do quadro permanente da Fundagao
Biblioteca Nacional que nao ocupem cargo comissionado.

§ 12. Perdera o mandato o representante dos servidores que, apos eleito para a representagao
na Diretoria Colegiada, seja cedido a outro 6rgao ou assuma cargo comissionado ou funcao de confianga,
devendo ser imediatamente substituido por seu suplente.

§ 13. No caso de vacancia de ambos os cargos de representantes de servidores, serao
convocadas novas eleicoes com prazo de realizagao de 30 dias.

§ 14. O processo de eleicao dos representantes dos servidores na Diretoria Colegiada sera
definido na Camara de Gestao de Trabalho prevista no art. 4° da Portaria MinC n° 117, de 18 de novembro
de 2015.

§ 15. As reunides da Diretoria Colegiada serao lavradas em atas que informarao os nomes dos
membros e de eventuais participantes presentes, o resumo dos assuntos debatidos e as deliberacoes, e
serao divulgadas nos sitios eletronicos da Fundacao Biblioteca Nacional em internet e intranet.

Art. 5° A Diretoria Colegiada, compete:
| - formular a politica institucional, diretrizes e estratégias da Fundacao Biblioteca Nacional;

[l - apreciar os assuntos submetidos pelo Presidente ou pelos demais membros da Diretoria
Colegiada;

[l - deliberar sobre remuneracao relativa a servigos, aluguéis, ingressos, produtos e operacoes;

IV - apreciar e deliberar sobre o balanco anual e a prestacao de contas, acompanhada do
relatorio de atividades da Fundacao Biblioteca Nacional;

V - apreciar e deliberar sobre o plano estratégico, a proposta orcamentaria, o plano anual e
plurianual e suas reformulagoes;

VI - apreciar e deliberar sobre atos que importem em alienacao ou oneracao de bens
patrimoniais da Fundacao Biblioteca Nacional, inclusive imoveis;

VII - apreciar e deliberar sobre o programa de formacao, treinamento e capacitagao técnica dos
profissionais da Fundagao Biblioteca Nacional,

VIII - apreciar e deliberar sobre os editais de premiagao nacionais ou internacionais da Fundagao
Biblioteca Nacional,; e

IX - apreciar e deliberar sobre as propostas de alteracao do Estatuto e do Regimento Interno
apresentadas.

§ 1° As competéncias da Diretoria Colegiada sao indelegaveis.
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§ 2° As propostas de alteracao do Estatuto e do Regimento Interno podem ser submetidas por
qualquer membro votante da Diretoria Colegiada, devendo ser objeto de deliberacao na reuniao
imediatamente posterior a sua apresentacao.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
Art. 6° Ao Presidente compete:

| - dirigir a Fundacao Biblioteca Nacional, em conformidade com o Estatuto e com este
Regimento Interno, coordenando a formulagao e a implementacao das politicas institucionais, em
consonancia com o planejamento plurianual, leis orcamentarias e diretrizes aprovadas pela Diretoria
Colegiada;

Il - representar a Fundacgao Biblioteca Nacional em juizo ou fora dele;
[l - presidir as reunides da Diretoria Colegiada;

IV- efetuar as nomeagdes para cargos efetivos, em comissao do Grupo de Diregao e
Assessoramento Superiores - DAS e em Funcdes Comissionadas do Poder Executivo - FCPE; as
designacoes para Funcoes Gratificadas e as atribuicdes para Gratificacoes Temporarias das Unidades dos
Sistemas Estruturadores da Administracao Publica Federal - GSISTE no quadro de pessoal da Fundacao
Biblioteca Nacional; bem como as exoneracoes e dispensas;

V - conceder vantagens, licencas, aposentadoria e demais beneficios a servidores e determinar
suas alteragdes e cancelamentos, bem como pensao a seus beneficiarios;

VI - submeter a Diretoria Colegiada a proposta de plano estrategico anual, a proposta
orcamentaria anual e plurianual,

VIl - aprovar normas regulamentares e praticar os demais atos pertinentes a estruturacao e ao
funcionamento da Fundacao Biblioteca Nacional, ouvidos os setores envolvidos e a Diretoria Colegiada;

VIII - criar comissdes temporarias ou permanentes, designando os seus membros;

IX - autorizar a realizacao de licitagdes para compra de material e a contratacao de obras e
servicos, bem como ratificar os atos de dispensa de licitagdes e de reconhecimento das situacdes de
inexigibilidade, nos casos prescritos em lei;

X - adjudicar, homologar, revogar e anular processos licitatorios e aplicar penalidades aos
contratados apos o curso de processo administrativo regular, com a observancia a ampla defesa e o
contraditorio;

Xl - decidir sobre recursos administrativos, caso existentes, em unica ou ultima instancia;

Xl - firmar contratos e celebrar convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres,
bem como seus termos aditivos;

XIII - aprovar a tabela de precos de servicos oferecidos pela Fundacao Biblioteca Nacional e das
publicacoes ofertadas a venda;

XIV - autorizar viagens a servico, bem como participacao de servidor em conferéncias,
congressos e outros eventos similares no Pais, podendo conceder-lhes diarias e bilhetes de passagem;

XV - determinar a instauracao de sindicancia ou processo administrativo disciplinar e aplicar as
penalidades de demissao e de cassacao de aposentadoria ou disponibilidade de servidor da Fundacao
Biblioteca Nacional,

XVI - editar atos ad referendum da Diretoria nos casos de comprovada urgéncia; e

XVIlI - estabelecer interlocucao com o Ministério da Cultura no tratamento de assuntos
institucionais.

§ 1° Para desempenho de suas fungoes, o Presidente da Fundacao Biblioteca Nacional contara
com um Chefe de Gabinete e um Diretor-Executivo.

§ 2° O Presidente podera delegar ao Diretor-Executivo as atribuicdes previstas nos incisos I, 1V,
V, IX, X, XIV e XVI.
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Art. 7° Ao Diretor-Executivo compete:

| - auxiliar o Presidente na implementacao das atividades de competéncia da Fundacgao
Biblioteca Nacional,

Il - supervisionar a elaboracao da proposta orcamentaria e o plano de acao da Fundacao
Biblioteca Nacional,

[ll - coordenar as atividades de ouvidoria;

IV - planejar, dirigir, coordenar e orientar a implementacao de agdes de informatica da Fundagao
Biblioteca Nacional; e

V - exercer outras atribuicoes delegadas pelo Presidente da Fundacao Biblioteca Nacional.

Art. 8° Ao Procurador-Chefe, ao Auditor-Chefe, aos Coordenadores-Gerais e aos demais
dirigentes compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e orientar a implementacao das agdes afetas as suas unidades; e
Il - exercer outras atribuicoes designadas pelo Presidente.

CAPITULO V

DO ORGAO DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA A PRESIDENCIA

Art. 9° Ao Gabinete, unidade organica diretamente subordinada a Presidéncia, compete:

| - prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente em sua representacao politica e
institucional, incumbindo-se do preparo do seu expediente pessoal,

Il - redigir os atos oficiais da Presidéncia e promover sua publicacao no meio de comunicagao
adequado;

[l - planejar, coordenar e supervisionar a estrategia de comunicacao social,

IV - promover a divulgacao das atividades da Fundacao Biblioteca Nacional nos meios de
comunicacao local e nacional,

V - prestar suporte ao bom funcionamento dos eventos que contem com a participacao
institucional da Fundacao Biblioteca Nacional, e

VI - articular a interacao entre a Presidéncia e as demais unidades da Fundacao Biblioteca
Nacional.

CAPITULO VI

DOS ORGAOS SECCIONAIS

Secao |

Da Procuradoria Federal junto a Fundacao Biblioteca Nacional
Art. 10. A Procuradoria Federal compete:

| - representar judicial e extrajudicialmente a Fundacao Biblioteca Nacional, observadas as
normas estabelecidas pela Procuradoria-Geral Federal,

Il - orientar a execucao da representacao judicial da Fundacao Biblioteca Nacional, quando sob
responsabilidade dos demais 6rgaos de execucao da Procuradoria-Geral Federal;

lll - exercer atividades de consultoria e assessoramento juridicos aplicando-se, no que couber, o
disposto no art. 11 da Lei Complementar n° 73, de 10 de fevereiro de 1993 e na Lei n°® 10.480, de 2 de julho
de 2002;

IV - auxiliar os demais 6rgaos de execucao da Procuradoria-Geral Federal na apuracao da
liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, inerentes as atividades da Fundacao Biblioteca
Nacional, para inscricao em divida ativa e respectiva cobranca amigavel ou judicial,

V - zelar pela observancia da Constituicao, das leis e dos demais atos emanados pelos Poderes
Publicos, sob a orientacao normativa da Procuradoria-Geral Federal e da Advocacia-Geral da Uniao;
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VI - fixar a interpretacao juridica no ambito da Fundagao Biblioteca Nacional, auxiliando na
elaboracao e edicao de seus atos normativos e interpretativos, em articulacao com os o6rgaos
competentes desta Fundacao Biblioteca Nacional; e

VIl - encaminhar a Procuradoria-Geral Federal ou a Advocacia-Geral da Uniao, conforme o caso,
pedido de apuracao de falta funcional praticada no exercicio de suas atribuicoes, por seus respectivos
membros.

Secao

Da Auditoria Interna

Art. 11. A Auditoria Interna, 6rgao de assessoramento diretamente vinculado aos Orgaos de
Direcao superior da Fundacao Biblioteca Nacional, compete:

| - verificar a conformidade dos atos de gestao orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial, de
pessoal e dos demais sistemas administrativos e operacionais da Fundagao Biblioteca Nacional com as
normas vigentes;

Il - acompanhar a execugao fisica e financeira e os resultados obtidos na aplicagao dos recursos;
lll - prestar informagdes e acompanhar as solicitacdes dos drgaos de controle interno e externo;

IV - propor medidas saneadoras, voltadas para a eliminagcao ou mitigacao dos riscos internos
identificados nas agoes de auditoria, sendo vedada a participacao dos servidores da Auditoria Interna em
atividades que possam caracterizar participacao na gestao;

V - comunicar aos orgaos de controle interno e externo dos atos ou fatos inquinados ilegais ou
irregulares, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagao de recursos publicos;

VI - elaborar Plano e Relatdorio Anual de Atividades de Auditoria Interna, encaminhando-o a
Diretoria Colegiada para deliberacao e aprovagao;

VII - examinar e emitir parecer sobre a prestacao de contas anual da entidade e tomadas de
contas especiais; e

VIIl - prestar consultoria, assessoramento ou aconselhamento voltados a melhoria dos
processos de governancga, de gerenciamento de risco e da implementagcao de controles internos, que nao
impliguem em assuncao, por parte da Auditoria Interna, de responsabilidade que é exclusiva da
administracao.

Paragrafo Unico. A autonomia técnica, a independéncia organizacional, o acesso livre aos
espacos fisicos e aos registros ficam garantidos aos servidores da Auditoria Interna para o desempenho
das atividades de auditoria.

Secao lll
Da Coordenacao-Geral de Planejamento e Administracao
Art. 12. A Coordenacdo-Geral de Planejamento e Administracao compete:

| - Coordenar e controlar a implementacao de agdes relacionadas a administracao e
desenvolvimento de recursos humanos, de planejamento e de orcamento, de contabilidade, de
administracao financeira, de administracdo de convénios e termos congéneres, de tecnologia da
informacao, de gestao de documentos, de patrimoénio, de licitacdes e gestao de contratos, de servicos
gerais e de organizagao e inovacao institucional; e

Il - Coordenar o planejamento estratégico e o desdobramento da missao em diretrizes,
objetivos, metas e planos, em conformidade com o Plano Plurianual.

§ 1° A Coordenacao-Geral de Planejamento e Administracao contara com o apoio da
Coordenacao de Planejamento e da Coordenacao de Administracao.

§ 2° A Coordenacao-Geral de Planejamento e Administracao contara com um assistente para o
desempenho de suas atividades.

Subsecao |

Da Coordenacao de Planejamento
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Art. 13. A Coordenacao de Planejamento compete:

| - Coordenar, supervisionar, orientar e acompanhar atos de planejamento e de orcamento em
conformidade com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas pelo Ministério da Cultura;

I - Acompanhar e controlar os processos de programacao e dotacao orcamentaria,
descentralizacao de créeditos, reformulacao orcamentaria e da solicitacao de créditos adicionais;

lll - Coordenar e elaborar o relatorio de gestao em cumprimento as normas do Tribunal de
Contas da Uniao e Controladoria-Geral da Uniao;

IV - Elaborar relatorios de desempenho das agdes da Fundacao Biblioteca Nacional, em
atendimento as solicitacoes do Ministério da Cultura; e

V - Orientar e acompanhar as areas na atualizacao, avaliacao e monitoramento das metas do
Plano Plurianual e do Plano Nacional de Cultura.

Subsecao |l
Da Coordenacao de Administracao
Art. 14. A Coordenacgao de Administracdo compete:

| - Coordenar e supervisionar os servicos de aquisicao de passagens e diarias, acoes referentes
aos registros contabeis, orcamentarios e financeiros, de desenvolvimento de recursos humanos e
manutencgao predial;

Il - coordenar e supervisionar as atividades de aquisicao e controle de bens patrimoniais moéveis
e imoveis, material permanente e de consumo;

lll - coordenar e supervisionar contratos, convénios e termos congéneres, e licitagoes;

IV - analisar a prestacao de contas com fins de certificacao da correta execucao de contratos,
convénios e termos congéneres;

V - Elaborar e publicar portarias de designacao dos fiscais e gestores de contratos; e
VI - planejar, acompanhar e fiscalizar projetos, obras e servicos.

Paragrafo unico. A Coordenacao de Administragao contara com o apoio do Setor de Suporte
Administrativo do Prédio Anexo, do Nucleo de Tecnologia da Informagao, da Divisao de Contabilidade e
Financas, da Divisao de Recursos Humanos, da Divisao de Manutencao Administrativa, da Divisao de
Compras, Patriménio e Almoxarifado, do Servico de Licitagdes e Contratos e do Servico de Gestao
Documental.

Art. 15. Ao Setor de Suporte Administrativo ao Prédio Anexo compete:

| - acompanhar a rotina administrativa das atividades de limpeza, seguranga, conservacao e
movimentacao de pessoal na unidade; e

Il - executar e acompanhar os servicos logisticos de apoio as atividades do Prédio Anexo.
Art. 16. Ao Nucleo de Tecnologia da Informagao compete:

| - executar agcdes de planejamento estratégico voltadas a tecnologia da informacao no ambito
da Fundacao Biblioteca Nacional,

Il - realizar agdes de solucdes tecnoldgicas e implementacao de processos de governanga de
tecnologia da informacao;

[ll - acompanhar e fiscalizar os servicos de tecnologia da informacao;

IV - Elaborar, gerir, executar e atualizar, diretamente ou por meio de terceiros, os projetos,
padroes de interface, identidade visual, navegabilidade e ergonomia dos sitios eletrénicos em internet e
intranet, das solugcdes em rede, dos portais corporativos e sistemas de informagao da Fundacgao Biblioteca
Nacional; e

V - administrar a utilizacao de recursos e servicos da rede corporativa da Fundacao Biblioteca
Nacional.

Art. 17. A Divisao de Contabilidade e Finangas compete:
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| - Realizar a conformidade contabil dos registros no sistema de administracao financeira dos
atos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelo ordenador de despesa e
responsaveis por bens publicos, a vista das normas vigentes, da tabela de eventos do sistema;

Il - analisar os relatérios emitidos pelo Sistema de Administracao Financeiro; e
[l - elaborar relatorios gerenciais relacionados a execugao financeira da instituicao.

Art. 18. A Divisdio de Recursos Humanos compete executar as agdes relativas ao
desenvolvimento de recursos humanos e administracao de pessoal, de acordo com as orientagoes e
normas emanadas do orgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Publica Federal.

Paragrafo unico. A Divisdo de Recursos Humanos contard com o apoio do Setor de Beneficios e
do Setor de Capacitacao e Desenvolvimento.

Art. 19. Ao Setor de Beneficios compete:
| - executar as atividades relativas a concessao de aposentadoria, pensao e beneficios; e

[l - analisar e instruir os processos de concessao de abono de permanéncia e processos de
concessao de auxilio-funeral.

Art. 20. Ao Setor de Capacitagao e Desenvolvimento compete:

| - elaborar, implementar e acompanhar o Plano Anual de Capacitagcao dos Servidores e todos
os procedimentos administrativos inerentes a sua execugao;

Il - coordenar a execugao do programa de estagio supervisionado e estagio curricular;

lll - manter intercambio com outros 6rgaos afins, no tocante a desenvolvimento de recursos
humanos;

IV - realizar convénios com entidades de ensino, clubes, associacbes e estabelecimentos
comerciais para atendimento de servidores;

V - promover e gerenciar o processo de avaliagcao de desempenho com vistas a progressao
funcional e estagio probatorio, bem como para percepcao de gratificacao, considerando critérios definidos
pela legislacao especifica; e

VI - participar dos projetos de qualidade de vida desenvolvidos pela Divisao.
Art. 21. A Divisdo de Manutengao Administrativa compete:

| - controlar e acompanhar atividades de movimentacao de expediente, transporte, zeladoria,
portaria, seguranga e limpeza, e obras e servicos de conservacao e manutencao predial,

Il - fiscalizar os servigos de portaria, seguranga, conservacao e limpeza; e
[ll - controlar a utilizacao dos veiculos.
Art. 22. A Divisao de Compras, Patriménio e Almoxarifado compete:

| - planejar e promover as aquisicoes de bens permanentes e materiais de consumo, instruir
processos licitatorios e dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

Il - manter o cadastro de fornecedores e aplicagcao de ocorréncia dentro das normas emanadas
pelo Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores; e

[ll - gerenciar as solicitagcoes de adesao as atas de registro de preco.

Paragrafo unico. A Divisao de Compras, Patriménio e Almoxarifado contara com o apoio do
Nucleo de Compras, do Nucleo de Patrimoénio e do Setor de Almoxarifado.

Art. 23. Ao Nucleo de Compras compete:
| - Executar as agoes inerentes as aquisicoes de bens permanentes e de consumo;

Il - operar como gerenciador dos sistemas de administragcao do Governo Federal e realizar e
atualizar o cadastro de fornecedores e aplicacao de ocorréncia aos fornecedores que nao estao
cumprindo as normas estabelecidas nos contratos e/ou nota de empenho; e

[ll - controlar o fracionamento de despesas.
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Art. 24. Ao Nucleo de Patriménio compete:

| - executar as atividades relacionadas com bens moveis e imoveis, como cadastramento,
inventario e alienacgao; e

Il - controlar a localizacao e estado de conservacao dos bens.

Art. 25. Ao Setor de Almoxarifado compete:

| - controlar fisica e financeiramente o material adquirido, distribuido e em estoque; e

Il - propor aquisicao de material com vistas a reposicao de estoque.

Art. 26. Ao Servico de Licitagdes e Contratos compete:

| - acompanhar todas as etapas dos procedimentos licitatorios;

Il - ordenar as atividades relacionadas a formalizagao, gestao e fiscalizagao de contratos;

[l - analisar e emitir parecer técnico dos pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro dos
contratos;

IV - orientar as unidades da Fundacao Biblioteca Nacional quanto as exigéncias e formalidades
legais pertinentes a elaboragao dos termos de referéncia;

V - elaborar e publicar editais de licitacao; e
VI - executar os procedimentos licitatoérios.

Paragrafo unico. O Servico de Licitagdes e Contratos contara com o apoio do Setor de Gestao de
Contratos.

Art. 27. Ao Setor de Gestao de Contratos compete:
| - executar as atividades de celebracao, renovacao e encerramento de contratos;

Il - acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos e iniciar os procedimentos de prorrogagao ou
instauragao de novo processo licitatorio;

[l - analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos;
IV - orientar os fiscais de contratos nos atos de gestao;

V - manter atualizados nos sitios eletrénicos da Fundacao Biblioteca Nacional, em internet e
intranet, as informacodes relativas aos contratos vigentes, bem como seus respectivos termos aditivos e
portarias de fiscalizagao e gestao; e

VI - elaborar os atestados de capacidade técnica e instrumentos congéneres, apos
manifestacao favoravel do fiscal de servico e gestor de contratos.

Art. 28. Ao Servico de Gestao Documental compete:

| - desenvolver, implantar e gerir a politica de gestao documental da Fundacao Biblioteca
Nacional;

Il - normatizar e executar os procedimentos de recebimento, registro, producao, tramitacao,
autuacao, classificagao, avaliagao, arquivamento, consulta, empréstimo, preservacao e eliminagao; e

[ll - controlar e preservar o acervo arquivistico permanente sob sua guarda.

Paragrafo unico. O Servigo de Gestao Documental contara com o apoio do Nucleo de Protocolo
e Expedicao.

Art. 29. Ao Nucleo de Protocolo e Expedicao compete:

| - executar as atividades de recebimento e expedicao de correspondéncias, promovendo as
respectivas distribuicoes as unidades destinatarias no ambito da Fundacao Biblioteca Nacional; e

Il - proceder a movimentacao de documentos avulsos e processos administrativos entre as
unidades da Fundacao Biblioteca Nacional.

CAPITULO VII
DOS ORGAOS ESPECIFICOS E SINGULARES

www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/35518090/do1-2018-08-06-portaria-n-74-de-3-de-agosto-de-2018-35517964 10/22



07/01/2020 PORTARIA N° 74, DE 3 DE AGOSTO DE 2018 - Imprensa Nacional

Secao |
Do Centro de Colecodes e Servicos aos Leitores
Art. 30. Ao Centro de Colegoes e Servicos aos Leitores compete:

| - definir estratégias e desenvolver projetos para a promogao do acesso e a difusao do acervo
da Fundacao Biblioteca Nacional,

I - executar as atividades relativas a identificacdo, a organizagao, ao inventario, ao
cadastramento, a guarda e a manutencao do acervo da Fundagao Biblioteca Nacional;

lll - definir estratégias e coordenar as agdes de orientagao e assessoria no uso de fontes de
referéncia e informacao, bem como na elaboracao de bibliografias especializadas;

IV - definir estratégias para o estabelecimento de condigdes adequadas de armazenamento,
guarda, manutencao e atualizagao do acervo;

V - coordenar, em ambito nacional, o Plano Nacional de Recuperagao de Obras Raras - Planor; e

VI - definir estratégias e coordenar as acdes de processamento bibliotecondmico do acervo
bibliografico e documental retrospectivo e especial e do acervo de publicacdoes seriadas, corrente e
retrospectivo.

§ 1° O Centro de Colecdes e Servicos aos Leitores contara com o apoio da Coordenacao de
Acervo Geral, da Coordenacao de Publicacoes Seriadas e da Coordenacao de Acervo Especial.

§ 2° O Centro de Colecoes e Servicos aos Leitores contara com um assistente técnico para o
desempenho de suas atividades.

Subsecao |
Da Coordenacao de Acervo Geral
Art. 31. A Coordenacao de Acervo Geral compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades de organizagao, inventario, guarda, manutencao e
difusao do acervo geral,

Il - coordenar e orientar o acesso e a difusao do acervo geral em atendimento a demanda de
usuarios;

lll - supervisionar e acompanhar o uso de fontes de referéncia e informagcdo, bem como a
elaboracao de bibliografias especializadas com base no acervo geral e especial da Fundacao Biblioteca
Nacional;

IV - orientar e supervisionar a producao de textos, exposicoes, cursos e palestras que sirvam de
suporte as atividades de pesquisa e divulgacao do acervo geral;

V - coordenar agoes de cooperagao técnica interinstitucional com vistas a divulgacao do acervo
geral; e

VI - coordenar as agoes voltadas para o estabelecimento de condi¢coes adequadas de guarda e
armazenamento do acervo geral.

Paragrafo unico. A Coordenacao de Acervo Geral contarda com o apoio da Secao de
Atendimento e Curadoria de Obras Gerais, Setor de Armazém de Obras Gerais, do Nucleo de Referéncia e
do Setor de Informacao Documental.

Art. 32. A Segao de Atendimento e Curadoria de Obras Gerais compete:
| - guardar, preservar, manter, disponibilizar o acervo de obras gerais;

Il - orientar o usuario na utilizagao dos instrumentos de pesquisa e das fontes primarias de
informacao;

Il - promover diagnoéstico fisico do acervo para o desenvolvimento de acdes pela area
competente; e

IV - emitir pareceres e prestar informacdes em sua area de competéncia.

Art. 33. Ao Setor de Armazéem de Obras Gerais compete;
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| - guardar, preservar, manter e disponibilizar o acervo de obras gerais;
Il - promover o inventario e o controle do acervo sob sua responsabilidade;

lll - executar o diagnostico fisico do acervo para o desenvolvimento de agdes pela area
competente; e

IV- emitir pareceres e prestar informagdes em sua area de competéncia.
Art. 34. Ao Nucleo de Referéncia compete:
| - guardar, preservar, manter, disponibilizar e divulgar o acervo de referéncia;

Il - orientar o usuario na utilizagao dos instrumentos de pesquisa e das fontes primarias de
informacao;

[l - promover diagnostico fisico do acervo para o desenvolvimento de acdes pela area
competente;

IV - promover o inventario e o controle do acervo sob sua responsabilidade; e

V - emitir pareceres e prestar informacdes em sua area de competéncia.

Art. 35. Ao Setor de Informagcao Documental compete:

| - promover a interface entre o usuario remoto e a Fundacao Biblioteca Nacional,

Il - executar pesquisa documental nas fontes disponiveis no acervo da Fundacao Biblioteca
Nacional, em atendimento as demandas de usuarios a distancia;

lll - elaborar bibliografias especializadas para subsidiar pesquisas académicas, publicacoes
institucionais, catalogos de exposicoes, publicacoes avulsas de instituicoes publicas e privadas, entre
outros; e

IV - gerenciar os tramites para reproducao e envio do material ao usuario a distancia.
Subsecao I

Da Coordenacao de Publicacoes Seriadas

Art. 36. A Coordenacao de Publicacdes Seriadas compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades de organizagao, inventario, guarda, manutencao e
difusao do acervo de publicacdes seriadas;

Il - coordenar e orientar o acesso e a difusdo do acervo de publicagcbes seriadas em
atendimento a demanda de usuarios;

lll - gerenciar as atividades de selecao, tombamento patrimonial e processamento tecnico
bibliotecondmico do acervo de publicacoes seriadas; e

IV - coordenar acdes de cooperacao tecnica interinstitucional com vistas a divulgagao do
acervo de publicacdes seriadas.

Paragrafo unico. A Coordenacao de Publicagdoes Seriadas contara com o apoio da Secao de
Atendimento e Curadoria de Publicacdes Seriadas, do Setor de Armazém de Publicacdes Seriadas e do
Nucleo de Processamento Técnico de Publicacdes Seriadas.

Art. 37. A Secao de Atendimento e Curadoria de Publicacdes Seriadas compete:
| - guardar, preservar, manter, disponibilizar e divulgar o acervo de publicacdes seriadas;

Il - orientar o usuario na utilizagao dos instrumentos de pesquisa e das fontes primarias de
informacao;

[l - promover diagnostico fisico do acervo para o desenvolvimento de acdes pela area
competente; e

IV - emitir pareceres e prestar informagcdes em sua area de competéncia.
Art. 38. Ao Setor de Armazéem de Publicagoes Seriadas compete:

| - guardar, preservar, manter e disponibilizar o acervo de publicacoes seriadas;
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I - executar o tombamento patrimonial e o armazenamento de colecdes correntes e
retrospectivas de publicacoes seriadas sob sua responsabilidade;

[ll - promover o inventario e o controle do acervo sob sua responsabilidade;

IV - executar diagnodstico fisico do acervo para o desenvolvimento de acdes pela area
competente; e

V - emitir pareceres e prestar informagdes em sua area de competéncia.
Art. 39. Ao Nucleo de Processamento Técnico de Publicagdes Seriadas compete:

| - executar a catalogacao descritiva de publicagoes seriadas editadas em qualquer suporte em
conformidade com normas nacionais e internacionais de descricao bibliografica e regras estabelecidas
pela area competente;

Il - executar as agcdes de normalizacao dos procedimentos de descricao bibliografica do acervo
de publicacoes seriadas da Fundacao Biblioteca Nacional; e

[l - emitir pareceres e prestar informagdes em sua area de competéncia.
Subsecao lli

Da Coordenacao de Acervo Especial

Art. 40. A Coordenacao de Acervo Especial compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades de organizagao, inventario, guarda, manutencao e
difusao do acervo especial;

Il - coordenar e orientar o acesso e a difusao do acervo especial em atendimento a demanda de
usuarios;

lll - gerenciar as atividades de selecao, tombamento patrimonial e processamento técnico
bibliotecondmico do acervo especial,

IV - orientar e supervisionar a producao de textos, exposicoes, cursos e palestras que sirvam de
suporte as atividades de pesquisa e divulgacao do acervo especial;

V - coordenar agoes de cooperacao técnica interinstitucional com vistas a divulgacao do acervo
especial; e

VI - supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Plano Nacional de Recuperacao de Obras
Raras.

Paragrafo unico. A Coordenacao de Acervo Especial contara com o apoio da Secao de
Cartografia, da Secao de Iconografia, da Secao de Manuscritos, da Secao de Musica e Arquivo Sonoro, da
Secao de Obras Raras e do Nucleo do Plano Nacional de Recuperacao de Obras Raras.

Art. 41. A Secao de Cartografia compete:

| - guardar, preservar, processatr, difundir e promover o acesso ao acervo cartografico, composto
de atlas, mapas, plantas, cartas manuscritas, gravadas, impressas, fotograficas e digitais, abrangendo todo
o planeta e remontando ao seculo XV, e obras sobre cartografia;

Il - indicar e emitir pareceres sobre a aquisicao de materiais cartograficos;
[l - orientar e subsidiar a pesquisa do usuario do acervo cartografico;

IV - emitir pareceres e prestar informacdes em sua area de competéncia.
Art. 42. A Secao de Iconografia compete:

| - guardar, preservar, processar, difundir e promover o acesso ao acervo iconografico, composto
de livros, gravuras, desenhos, fotografias, impressos efémeros do século XVI ao século XXI;

Il - indicar e emitir pareceres sobre a aquisicao de obras iconograficas;
[l - orientar e subsidiar a pesquisa do usuario do acervo iconografico;
IV - emitir pareceres e prestar informagcoes em sua area de competéncia.

Art. 43. A Secao de Manuscritos compete:
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| - guardar, preservar, processar, difundir € promover o acesso ao acervo manuscrito, composto
de manuscritos medievais, arquivos e colecoes particulares que registram a historia do Brasil e a producao
literaria nacional, do século Xl ao século XXI;

Il - indicar e emitir pareceres sobre a aquisicao de obras manuscritas e arquivos particulares que
correspondam a linha de acervo da Divisao;

[ll - orientar e subsidiar a pesquisa do usuario do acervo manuscrito;
IV - emitir pareceres e prestar informacdes em sua area de competéncia.
Art. 44. A Secao de Musica e Arquivo Sonoro compete:

| - guardar, preservar, processar, difundir € promover 0 acesso ao acervo musical, composto de
livros, partituras impressas e manuscritas, discos, fitas audiomagnéticas, CDs, folhetos e outros materiais
especiais;

Il - indicar e emitir pareceres sobre a aquisicao de obras relacionadas a produgao musical;
[l - orientar e subsidiar a pesquisa do usuario do acervo musical;

IV - emitir pareceres e prestar informacdes em sua area de competéncia.

Art. 45. A Secao de Obras Raras compete:

| - guardar, preservar, processar, difundir e promover o acesso ao acervo raro, composto de
obras, folhetos e periddicos considerados raros;

Il - indicar e emitir pareceres sobre a aquisicao de obras raras;

[l - orientar e subsidiar a pesquisa do usuario de livros raros;

IV - emitir pareceres e prestar informacdes em sua area de competéncia.

Art. 46. Ao Nucleo do Plano Nacional de Recuperacao de Obras Raras compete:

| - identificar, coletar, reunir e disseminar informacoes sobre acervos dos séculos XV a XVII
impressos no exterior, e a partir do seculo XIX, impressos no Brasil, sob a guarda de outras instituicoes, que
nao a Fundacgao Biblioteca Nacional,

Il - difundir a existéncia e a potencialidade de uso desses acervos através de catalogos
impressos e eletrénicos;

lll - propor o desenvolvimento de acdes de processamento bibliografico, mediante a afericao do
estado da arte de acervos preciosos sob a guarda de instituicoes cooperantes;

IV - difundir e promover, junto as instituicdoes de guarda de acervos, acoes de normalizagao
bibliografica, de acordo com normas e padrdes nacionais € internacionais, no ambito da Biblioteconomia
de Acervos Raros implementadas pela Fundagao Biblioteca Nacional; e

V - Prestar assessoria tecnica e emitir pareceres em sua area de competéncia.
Secao

Do Centro de Cooperacao e Difusao

Art. 47. Ao Centro de Cooperacao e Difusao compete:

| - implementar agdes para a difusao do acervo da Fundagao Biblioteca Nacional e da produgao
intelectual documental e bibliografica brasileira no Pais e no exterior;

Il - incentivar a traducao de autores brasileiros no exterior;

[l - organizar a participacao institucional da Fundacao Biblioteca Nacional em eventos
compativeis com sua missao institucional, no Pais e no exterior;

IV - promover a cooperacao com instituicoes nacionais e internacionais, compativel com sua
missao institucional; e

V - propor, coordenar e implementar agdes de difusao cultural na Fundagao Biblioteca Nacional.
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Paragrafo unico. O Centro de Cooperacao e Difusao Cultural contara com o apoio da
Coordenacao de Cooperacao Institucional, da Coordenacao de Promocao e Difusao Cultural e do Setor da
Loja do Livro.

Subsecao |
Da Coordenacao de Cooperacao Institucional
Art. 48. A Coordenacgao de Cooperagao Institucional compete:

| - fomentar, acompanhar e apoiar os projetos de cooperacao nacional e internacional da
Fundacao Biblioteca Nacional compativeis com sua missao institucional,

Il - elaborar editais, termos de cooperagao e outros documentos relacionados as agdes de
cooperacao e divulgacao da Fundacao Biblioteca Nacional no Brasil e no exterior;

[l - coordenar a assessoria técnica internacional e as relacdes institucionais da Fundacao
Biblioteca Nacional com entidades da esfera publica e privada;

IV - coordenar as atividades relativas as premiagoes institucionais; e

V - coordenar, incentivar e executar programas, projetos e acoes de apoio a traducao e a
publicacao de autores brasileiros no Exterior.

Subsecao I
Da Coordenacao de Promocao e Difusao Cultural
Art. 49. A Coordenacao de Promocao e Difusdo Cultural compete:

| - promover e executar programas, projetos e acdes culturais voltados a difusao e a
democratizacao do acervo bibliografico e documental da Fundagao Biblioteca Nacional,

Il - promover acdes especificas de difusao cultural da Fundagao Biblioteca Nacional em
articulacao com outras instituicoes nacionais e internacionais para a realizagcao conjunta de eventos
publicos;

[l - coordenar o uso do Espacgo Cultural Eliseu Visconti, do Auditorio Machado de Assis e de
outros espacos de promocao de eventos da instituicao; e

IV - coordenar e executar as agoes de visitagcao publica a Fundagao Biblioteca Nacional.
Subsecao lli

Setor da Loja do Livro

Art. 50. Ao Setor da Loja do Livro compete:

| - controlar o fluxo de estoque e de distribuicao de publicagdes e de outros itens produzidos
pela Fundagao Biblioteca Nacional e/ou instituicdes parceiras com o fim de promogao e difusao; e

Il - comercializar publicacdoes editadas ou coeditadas pela Fundacao Biblioteca Nacional e
outros itens produzidos pela FBN e/ou instituicdes parceiras com o fim de promogao e difusao.

Secao lll
Do Centro de Pesquisa e Editoracao
Art. 51. Ao Centro de Pesquisa e Editoragcao compete:

| - propor, coordenar e implementar politicas e programas de pesquisa, tendo por base o acervo
e as atividades da Fundacao Biblioteca Nacional,

Il - propor, coordenar e implementar as politicas editoriais da Fundagao Biblioteca Nacional,

lll - fomentar a producao de conhecimento por meio de estudos e pesquisas em beneficio do
cumprimento da missao da Fundacao Biblioteca Nacional, inclusive em parceria com demais setores da
instituicdo e com outras instituicoes de pesquisa e de memoaria; e

IV - promover programas e projetos que contribuam para o conhecimento da cultura brasileira e
a difusao e preservacao do acervo da Fundacao Biblioteca Nacional.
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§ 1° O Centro de Pesquisa e Editoracao contara com o apoio da Coordenacao de Pesquisa e da
Coordenacao de Editoracao.

§ 2° O Centro de Pesquisa e Editoracao contara com um assistente técnico para o desempenho
de suas atividades.

Subsecao |
Da Coordenacao de Pesquisa
Art. 52. A Coordenacao de Pesquisa compete:

| - propor, coordenar e implementar politicas e programas de pesquisa da Fundagao Biblioteca
Nacional, visando a difusao do acervo e das técnicas e conhecimentos provenientes de suas areas de
competéncia;

Il - incentivar e realizar pesquisas de modo articulado com outros setores da Fundacao
Biblioteca Nacional, visando a ampliagao, a conservagao e a divulgacao de seu acervo;

lll - propor atividades relativas a disseminagao dos resultados das pesquisas desenvolvidas na
Fundacao Biblioteca Nacional; e

IV - propor e administrar editais e chamadas publicas de apoio a pesquisa de acordo com as
politicas e os programas de pesquisa da Fundacao Biblioteca Nacional em seus acervos e em acervos
suplementares.

Subsecao Il
Da Coordenacao de Editoracao
Art. 53. A Coordenacao de Editoragdo compete:

| - propor, coordenar e implementar a politica e os programas editoriais da Fundagao Biblioteca
Nacional, visando a disseminacao dos conteudos de seu acervo e das técnicas e conhecimentos
produzidos em suas areas de competéncia;

Il - incentivar, planejar e implementar projetos de publicacao e de edicao de conteudos de
modo articulado com outros setores da Fundacao Biblioteca Nacional;

lll - propor e desenvolver praticas de tratamento editorial dos conteudos a serem publicados
pela Fundacao Biblioteca Nacional, visando assegurar a integridade destes conteudos, facilitar o acesso a
eles e ampliar seu alcance; e

IV - propor e coordenar editais e chamadas publicas de apoio a projetos e editoriais consoante a
politica e aos programas editoriais da Fundacao Biblioteca Nacional.

Paragrafo unico. A Coordenacao de Editoragao contara com o apoio da Divisao de Producgao de
Editoracao.

Art. 54. A Divisao de Producao de Editoracao compete:

| - coordenar e implementar as atividades técnicas de tratamento de conteudos para
publicacao; e

Il - acompanhar a dinamica dos fluxos editoriais € promover a adequacao de suas etapas as
exigéncias dos programas, projetos e acoes editoriais da Fundagao Biblioteca Nacional.

Secao IV
Do Centro de Processamento e Preservacao
Art. 55. Ao Centro de Processamento e Preservacao compete:

| - desenvolver e implementar projetos e agcdes de preservagao, conservagao e restauracao do
acervo bibliografico e documental, incluindo politicas de transferéncia de suportes;

Il - assegurar o cumprimento da legislacao referente ao Depodsito Legal,

[l - ampliar o acervo bibliografico e documental, por meio da captagcao por depdsito legal,
doacao, permuta internacional e compra;

IV - manter o Servico Nacional de Intercambio Bibliografico;
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V - elaborar e divulgar a bibliografia brasileira corrente;

VI - planejar e supervisionar as atividades de processamento bibliotecondmico do acervo
corrente;

VII - assegurar a difusao e a aplicacao de normas, procedimentos e padroes nacionais e
internacionais de processamento técnico bibliotecondmico, em consonancia com sua funcao de orgao
normalizador nacional;

VIIl - planejar e definir estratégias de desenvolvimento e gestdao das bases de dados
bibliograficas em conjunto com a area de tecnologia da informacao;

IX - planejar e definir estratégias de gestdao, desenvolvimento, publicacdo e divulgacao de
conteudos digitais e assegurar a gestao da interoperabilidade entre sistemas de conteudos digitais
nacionais e internacionais;

X - planejar e definir estratégias de preservacao dos recursos digitais da Fundagao Biblioteca
Nacional;

Xl - implementar projetos interinstitucionais visando o desenvolvimento de servicos comuns e
partilhados, no ambito da informacgao digital; e

Xl - coordenar o Plano Nacional de Microfilmagem de Periddicos.

§ 1° O Centro de Processamento e Preservacao contara com o apoio da Coordenagao de
Preservacdao, da Coordenacao de Microfilmagem, da Coordenacao de Servicos Bibliograficos e da
Coordenacao da Biblioteca Nacional Digital.

§ 2° O Centro de Processamento e Preservacao contara com um assistente técnico para o
desempenho de suas atividades.

Subsecao |
Da Coordenacao de Preservacao
Art. 56. A Coordenacgao de Preservagao compete:

| - coordenar e supervisionar politicas, agcdoes e projetos de preservagao para a salvaguarda do
acervo bibliografico e documental,

Il - prestar assisténcia técnica sobre preservacao de acervos bibliograficos e documentais em
nivel nacional e internacional;

[l - orientar sobre medidas preventivas contra desastres e sinistros em acervos culturais; e

IV - difundir normas nacionais e internacionais de procedimentos e padroes cientificos e
tecnicos de preservacgao.

Paragrafo unico. A Coordenacao de Preservacao contara com o apoio da Secao de Conservagao
e da Secao do Laboratdrio de Restauracao.

Art. 57. A Secao de Conservagao compete:
| - Conservar o acervo, zelando pela integridade fisica das colecoes;

Il - propor o desenvolvimento de acdes de conservacao, especificamente de higienizagao e
encadernacao, mediante a afericao do estado da arte das colecdes bibliograficas e documentais;

lll - executar as atividades de encadernacao do acervo antigo e corrente, inclusive douragao; e
IV - emitir pareceres e prestar informacdes em sua area de competéncia.
Art. 58. A Secao do Laboratério de Restauragdo compete:

| - restaurar o acervo da Fundacao Biblioteca Nacional zelando pela integridade fisica das
colecgoes;

Il - emitir pareceres e prestar informagdes em sua area de competéncia.
Subsecao |l

Da Coordenacao de Microfilmagem
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Art. 59. A Coordenacgao de Microfilmagem compete:

| - coordenar a microfilmagem do acervo da Fundacao Biblioteca Nacional,

Il - prestar assisténcia técnica sobre microrreproducao de acervos culturais;

[l - orientar sobre medidas preventivas contra desastres e sinistros em acervos, em microfilme;

IV - difundir normas nacionais e internacionais, procedimentos e padroes técnicos de
microrreproducao; e

V - desenvolver as atividades pertinentes ao Plano Nacional de Microfilmagem de Periodicos
Brasileiros, visando a complementacao, em microfilme, das colecdes de periodicos e publicacdes seriadas.

Paragrafo unico. A Coordenagao de Microfilmagem contara com o apoio da Secao de Preparo.
Art. 60. A Secao de Preparo compete:
| - Microfilmar o acervo, zelando pela integridade fisica das colegodes;

Il - propor o desenvolvimento de agdes de microrreproducao, especificamente de preparo,
microfilmagem e fotografia, mediante a afericdo do estado da arte das colegdes em microfilme e
fotograficas; e

[l - emitir pareceres e prestar informagdes em sua area de competéncia.
Subsecao lli

Da Coordenacgao de Servigos Bibliograficos

Art. 61. A Coordenacao de Servigos Bibliograficos compete:

| - coordenar e supervisionar a politica de Depdsito Legal, de acordo com a legislagcao e normas
vigentes;

Il - coordenar e supervisionar acoes e projetos de ampliagao e desenvolvimento do acervo
bibliografico e documental através da captacao por depdsito legal, doacao, permuta e compra;

lll - coordenar o Servico Nacional de Intercambio Bibliografico;

IV - coordenar e supervisionar as atividades de selegao, tombamento patrimonial,
processamento técnico bibliotecondmico e gestao das bases e tabelas de dados do acervo;

V - prestar assisténcia técnica sobre servicos bibliograficos, no ambito de sua area de
competéncia; e

VI - difundir e aplicar normas, procedimentos e padroes nacionais e internacionais de
processamento técnico bibliotecondémico.

Paragrafo unico. A Coordenacao de Servicos Bibliograficos contara com o apoio da Divisao de
Deposito Legal, da Divisao de Ampliagao de Acervo e da Divisao de Tratamento da Informacgao.

Art. 62. A Divisao de Dep6sito Legal compete:

| - planejar e executar as acdes de incentivo, divulgacao e controle do depdsito legal de
publicagdes, nos termos da legislacao em vigor; e

Il - emitir pareceres e prestar informagdes em sua area de competéncia.

Paragrafo unico. A Divisao de Depoésito Legal contara com o apoio do Setor de Controle de
Recebimento e do Nucleo Administrativo.

Art. 63. Ao Setor de Controle de Recebimento compete:

| - controlar o recebimento das publicacoes; e

Il - manter cadastro atualizado do cumprimento do Depdsito Legal.
Art. 64. Ao Nucleo Administrativo compete:

| - acompanhar e gerar relatorios das atividades da Divisao; e

[l - contribuir para o processamento de material recebido atraves de depdsito legal e demais
atividades da Divisao.
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Art. 65. A Divisdo de Ampliacdo do Acervo compete:

| - gerenciar as acoes de ampliacao e incorporacao do acervo recebido atraves do deposito
legal, compra, doacao e permuta;

Il - gerenciar as atividades de selecao, catalogacao descritiva e tombamento patrimonial do
acervo;

lll - gerenciar as atividades do Servigco Nacional de Intercambio Bibliografico; e
IV - emitir pareceres e prestar informacdes em sua area de competéncia.

Paragrafo unico. A Divisao de Ampliacao do Acervo contara com o apoio do Setor de
Representacao Descritiva, do Nucleo de Registro Patrimonial e do Nucleo de Intercambio.

Art. 66. Ao Setor de Representacao Descritiva compete:

| - executar as atividades de selecao e destinagcao do acervo recebido atravées do Depdsito
Legal, do intercambio, da compra e da doagao visando a organizagao das colecoes;

Il - executar a catalogacao descritiva de livros editados em qualquer suporte em conformidade
Com normas nacionais e internacionais de descricao bibliografica; e

lll - executar as agcdes de normatizacao dos procedimentos de descricao bibliografica de todo o
acervo da Fundacao Biblioteca Nacional.

Art. 67. Ao Nucleo de Registro Patrimonial compete executar as atividades de tombamento e
registro patrimonial de todas as pecas a serem incorporadas ao acervo da Fundacgao Biblioteca Nacional.

Art. 68. Ao Nucleo de Intercambio compete executar as agoes de promocao e desenvolvimento
do Servigco Nacional de Intercambio Bibliografico, cumprindo a legislagao referente a permuta bibliografica
internacional, na forma do Decreto n° 20.529, de 16 de outubro de 1931

Art. 69. A Divisdo de Tratamento da Informagado compete:

| - gerenciar as atividades referentes ao processamento técnico bibliotecondmico do acervo,
atraves da determinagcao e padronizagao dos pontos de acesso de autoria e de assuntos, de sua
classificacao e indexacao, de acordo com padrdes nacionais e internacionais;

Il - gerenciar as atividades de normatizacao dos procedimentos para a determinacao dos
pontos de acesso para assuntos e autores;

lll - propor o desenvolvimento de acdes e projetos de processamento técnico bibliotecondmico;

IV - emitir pareceres e prestar informagcoes em sua area de competéncia.

Paragrafo unico. A Divisdo de Tratamento da Informacao contard com o apoio do Setor de
Autoridades e do Setor de Classificacao.

Art. 70. Ao Setor de Autoridades compete:

| - executar as atividades de manutencao das tabelas de autoridades da Fundacao Biblioteca
Nacional;

Il - executar as atividades de normatizacao e controle das autoridades em ambito nacional; e

lll - executar as atividades de controle de qualidade na recuperacao da informagao sobre
pontos de acesso as obras nas bases de dados bibliograficas da Fundagao Biblioteca Nacional.

Art. 71. Ao Setor de Classificagao compete;

| - executar as atividades de indexacao e classificacao de livros editados em qualquer suporte; e
Il - executar as atividades de normatizagao dos procedimentos de indexagao do acervo.
Subsecao IV

Da Coordenacao da Biblioteca Nacional Digital

Art. 72. A Coordenagao da Biblioteca Nacional Digital compete:
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| - planejar e supervisionar a politica de criacao do patrimonio digital, de acordo com a
legislagao e as normas vigentes;

Il - planejar e definir estratégias de criagao e desenvolvimento de bases de dados de objetos
digitais dos diferentes acervos;

lll - planejar e definir estratégias de gestao, producao e preservagao de conteudos digitais,
incluindo a definicao dos respectivos padroes;

IV - planejar e definir estratégias para publicacao e divulgacao de conteudos no portal da
BNDigital, e

V - promover e participar de projetos de cooperacao nacionais e internacionais, visando o
desenvolvimento de servicos comuns e partilhados, no ambito da informacao digital.

Paragrafo unico. A Coordenacao da Biblioteca Nacional Digital contara com o apoio da Secao do
Laboratorio de Digitalizagao.

Art. 73. A Secao do Laboratério de Digitalizagdo compete:

| - executar as acdes de conversao digital dos acervos bibliograficos e documentais da
Fundacao Biblioteca Nacional em arquivos digitais;

Il - executar as acoes de tratamento das imagens digitais e controle de qualidade dos arquivos
resultantes do processo de conversao digital;

lIl - elaborar arquivos digitais derivados para transmissao em internet; e

IV - executar as acdoes de armazenagem sistematica dos arquivos digitais de qualidade para
preservacao digital a longo prazo.

Secao V
Do Escritério de Direitos Autorais
Art. 74. Ao Escritorio de Direitos Autorais compete:

| - registrar obras intelectuais, emitir e expedir documentos oficiais com o resultado da analise
dos requerimentos de registro, averbacao e servicos correlatos;

Il - averbar a cessao dos direitos patrimoniais do autor;
Il - organizar, controlar e preservar os originais registrados no Escritorio de Direitos Autorais;

IV - planejar, coordenar e avaliar as agoes de implantacao e manutencao de sistemas
informatizados de gestdao de dados necessarios as atividades do Escritorio de Direitos Autorais, em
cooperacao com o Nucleo de Tecnologia da Informacgao;

V - oferecer suporte técnico e administrativo as agoes de cooperacao técnica interinstitucional
para a criacao € manutengao dos Postos Avancados do Escritério de Direitos Autorais;

VI - acompanhar a elaboragao, execucao e avaliagao de politicas, diretrizes, normas técnicas e
procedimentos da Fundacao Biblioteca Nacional relacionados as atividades do Escritorio de Direitos
Autorais; e

VIl - emitir pareceres e prestar informagcdes em sua area de competéncia.

Paragrafo unico. O EDA podera celebrar acordos de cooperacgao técnica no ambito de sua area
de atuacao.

Secao VI
Da Biblioteca Euclides da Cunha
Art. 75. A Biblioteca Euclides da Cunha compete:

| - funcionar como unidade de atendimento ao publico, empréstimo domiciliar e empréstimo
interbibliotecas, em consonancia com as politicas publicas de acesso aos bens patrimoniais sob a sua
guarda, respeitada a legislacao de direitos autorais e os procedimentos institucionais de seguranca de
acervo;
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Il - organizar, manter, controlar e desenvolver o acervo bibliografico e documental sob sua
guarda;

lll - propor e coordenar servigos e atividades culturais a comunidade que visem a formagao do
habito da leitura e o crescimento intelectual,; e

IV - promover o intercambio técnico com instituicoes congéneres nacionais e internacionais;

§ 1° A Biblioteca Euclides da Cunha contara com o apoio do Nucleo de Processamento Técnico
e do Nucleo de Referéncia e Difusao.

§ 2° O atendimento ao publico e o servico de empréstimo de livros devera ser objeto de
normatizacao especifica, contendo as regras dos servicos, bem como as penalidades pelo seu
descumprimento.

§ 3° Os servigcos oferecidos pela Biblioteca Euclides da Cunha sao gratuitos, sem prejuizo,
contudo, da cobranca de multa pelo descumprimento das normas especificas, em especial aquelas
relacionadas ao empréstimo de livros.

Art. 76. Ao Nucleo de Processamento Técnico da Biblioteca Euclides da Cunha compete;

| - gerenciar e executar as atividades de processamento técnico biblioteconédmico do acervo
recebido por depdsito legal, compra, doagao e permuta, atravées do compartilhamento de registros
bibliograficos da base de dados da Fundacao Biblioteca Nacional,

Il - desenvolver a informatizacao do acervo bibliografico e das atividades inerentes ao processo
de tratamento técnico das colecdes em suportes variados, bem como manter atualizada a base de dados
bibliograficos de acesso publico;

[l - coordenar o sistema de desenvolvimento de colecoes, através do estabelecimento da
politica de otimizacao do acervo; e

IV - emitir pareceres e prestar informagcdes em sua area de competéncia.
Art. 77. Ao Nucleo de Referéncia e Difusao da Biblioteca Euclides da Cunha compete:
| - guardar, preservar, manter e disponibilizar o acervo da Biblioteca Euclides da Cunha;

Il - orientar o usuario na utilizagao dos instrumentos de pesquisa e das fontes primarias de
informacao;

lll - promover o empréstimo domiciliar e interbibliotecas do acervo disponivel para tal finalidade,
atraveés de controles estatisticos, mediante normas e procedimentos instituidos;

IV - atender as demandas de reproducao documental dos usuarios, respeitando as normas de
preservacao do acervo, bem como a legislagao pertinente ao Direito Autoral,

V - promover o inventario e o controle do acervo sob sua responsabilidade;

VI - desenvolver atividades culturais que incentivem o habito da leitura e o crescimento cultural,

VIl - emitir pareceres e prestar informagdes em sua area de competéncia.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 78. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao deste Regimento Interno serao
solucionados pelo Presidente da Fundacgao Biblioteca Nacional.

ANEXO Il

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA FUNDACAO
BIBLIOTECA NACIONAL

CARGO/FUNCAO DENOMINACAO
UNIDADE o CARGO,/FUNICAO DAS/FG/FCPE
1 Presidente DAS 1016

1 Diretor-Executivo DAS 1015
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GABINETE 1 Chefe de Gabinete DAS 1014
1 Assistente DAS 102.2
1 Assistente Tecnico DAS 1021
11 FG-1
14 FG-2
11 FG-3
PROCURADORIA FEDERAL 1 Procurador-Chefe FCPE 1014
AUDITORIA INTERNA 1 Auditor-Chefe FCPE 1014
E%%&?EE’%%?%A%ERAL DE PLANEJAMENTO 1 Coordenador-Geral DAS 1014
1 Assistente DAS 102.2
Coordenacao 2 Coordenador DAS 1013
Divisao 2 Chefe DAS 1012
Divisao 2 Chefe FCPE 1012
Servico 1 Chefe DAS 1011
Servico 1 Chefe FCPE 1011
CL:IIEEII'\II'ERRESDE COLEGOES E SERVIGOS AOS 1 Coordenador-Geral DAS 1014
1 Assistente Técnico FCPE 102.1
Coordenacao 3 Coordenador FCPE 101.3
CENTRO DE COOPERAGCAO E DIFUSAO 1 Coordenador-Geral DAS 1014
Coordenacao 1 Coordenador DAS 1013
Coordenacao 1 Coordenador FCPE 101.3
CENTRO DE PESQUISA E EDITORACAO 1 Coordenador-Geral DAS 1014
1 Assistente Tecnico DAS 1021
Coordenacao 1 Coordenador DAS 101.3
Coordenacao 1 Coordenador FCPE 101.3
Divisao 1 Chefe DAS 1012
SEESTSF?VRE FROCESSAMENTO £ 1 Coordenador-Geral | DAS 101.4
1 Assistente Técnico FCPE 102.1
Coordenacao 4 Coordenador FCPE 1013
Divisao 3 Chefe FCPE 1012
ESCRITORIO DE DIREITOS AUTORAIS 1 Coordenador DAS 101.3
BIBLIOTECA EUCLIDES DA CUNHA 1 Coordenador FCPE 101.3
2 FG-3

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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