CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERIO PUBLICO

PORTARIA CNMP-SG N° 249, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2015.

Aprova o Regimento Interno da Biblioteca do
CNMP e determina a reavaliagdo do seu acervo.

O SECRETARIO-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO
PUBLICO, no uso de suas atribuigdes, com fundamento no art. 12, XXVI, do Regimento
Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico (RICNMP) e no art. 2°, |, da Portaria
CNMP-PRESI n° 94, de 14 de dezembro de 2010, e considerando a necessidade de se
disciplinar a utilizacdo das instalacBes, do acervo e dos servicos da Biblioteca do Conselho
Nacional do Ministério Publico, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar 0 Regimento Interno da Biblioteca do Conselho Nacional do
Ministério Pablico.

Art. 2° No prazo de 15 (quinze) dias, contados da publicacdo desta Portaria, todos os
gabinetes, comissdes ¢ demais unidades administrativas do CNMP deverdo providenciar a
devolucao dos titulos emprestados por prazo indeterminado ou em cessdo permanente.

Art. 3° No prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contados da data da publicacdo desta
Portaria, a Biblioteca reavaliara o acervo atual, em conformidade com orientagdes, critérios,
pontuacao e assuntos previstos no anexo.

Paradgrafo unico. Independentemente da pontuagdo obtida, a Biblioteca poderd
manter as obras de Direito, Literatura, Artes e Histéria ndo incluidas na matriz de assuntos, ja
integrantes do acervo.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e revoga a Portaria
CNMP-SG n° 15, de 25 de janeiro de 2013.

Brasilia-DF, 25 de novembro de 2015.

BLAL YASSINE DALLOUL
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REGIMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA DO
CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Biblioteca do Conselho Nacional do Ministério Publico, unidade administrativa
vinculada a Secretaria-Geral, tem por missdo prestar suporte informacional as atividades de
controle, fiscalizagdo, fortalecimento e integragdo do Ministério Publico brasileiro, bem como de
apoio técnico-administrativo desenvolvidas no ambito do CNMP.

Art. 2° O acervo ¢ composto por livros, periddicos e outros documentos, em suporte fisico
ou digital.

Art. 3° A Biblioteca ¢ depositaria das publicacdes oficiais do Conselho Nacional do
Ministério Publico, inclusive aquelas editadas em regime de colaboragao.

Paragrafo Uinico. As publicagdes oficiais do CNMP receberdo identificagdo especifica e ndo
se sujeitam a descarte.

Art. 4° Compete a Biblioteca:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de documentagdo legal e
juridica, informagao bibliografica e doutrinaria, divulgando-as no d&mbito do CNMP;

IT - suprir as demandas de membros e servidores do CNMP acerca de informacdes sobre
publicagdes referentes a legislagdo, pareceres, jurisprudéncia e doutrina;

III - coletar, processar, armazenar e disponibilizar as informagdes referentes a preservagao
da memoria do CNMP;

IV - propor a padronizagdo da linguagem de tratamento da informagao juridica, histdrica,
técnica e cultural do CNMP;

V - promover intercAmbio com instituigdes técnico-cientificas congéneres, nacionais €
estrangeiras; €

VI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.
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CAPITULO II
DO FUNCIONAMENTO E DA ESTRUTURA

Art. 5° A Biblioteca funcionaréa nos dias de expediente do CNMP, das 8h as 19h.

Paragrafo unico. O horario de funcionamento podera ser alterado por ato do Secretario-
Geral, consideradas as necessidades decorrentes das atividades institucionais e de apoio técnico-
administrativo.

Art. 6° A estrutura fisica da Biblioteca compreende acervo, salas de estudo individual,

espago de leitura em grupo e centro de acesso a internet.

CAPITULO III
DOS USUARIOS

Art. 7° Sao usudrios da Biblioteca:

I - conselheiros do CNMP;

II - membros e servidores em exercicio no CNMP;

III - unidades administrativas do CNMP;

IV - bibliotecas conveniadas;

V - membros e servidores de qualquer das unidades e ramos do Ministério Publico
brasileiro;

VI - estagidrios do CNMP;

VII - piblico em geral.

Paréagrafo tnico. A depender da categoria de usuario, podera haver, na forma prevista neste

Regimento, restricdo na utilizagdo dos servigos disponibilizados pela Biblioteca.

CAPITULO IV
DOS SERVICOS

Art. 8° A Biblioteca disponibiliza os seguintes servigos:
I - consulta ao acervo;

IT - empréstimo e renovagao;
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III - solicitagao de empréstimo a bibliotecas conveniadas;

IV - reserva;

V - pesquisa em banco de dados de doutrina juridica e legislagao;
VI - disseminacgao seletiva da informagao;

VII - acesso a internet e as bases de dados, por assinatura e gratuitas;

VIII - orientagdo para utilizagdo do acervo e dos recursos disponiveis.

Secao I
Da Consulta

Art. 9° E permitido a qualquer usuario a consulta ao acervo da Biblioteca.
§ 1° A consulta far-se-a exclusivamente nas dependéncias da Biblioteca.
§ 2° Ao final da consulta, o usuario devera deixar o material consultado sobre a mesa ou no

local indicado por servidor da Biblioteca.

Secao 11
Do Empréstimo e Renovacio

Art. 10. O empréstimo de livros, peridodicos e documentos que compdem o acervo ¢
permitido exclusivamente aos usuarios elencados nos incisos I a IV do art. 7°.

Art. 11. Os Conselheiros, membros e servidores em exercicio no CNMP poderao solicitar o
empréstimo simultaneo de até 3 (trés) obras do acervo.

§ 1° O empréstimo realizar-se-a pelo prazo de 15 (quinze) dias, mediante identificacdo do
usuario, por autenticacdo de senha ou outro meio idoneo estabelecido pela Biblioteca.

§ 2° A confirmagdo do empréstimo realizar-se-4 por mensagem enviada pela Biblioteca ao
endereco eletronico institucional do usudrio.

Art. 12. Os gabinetes de Conselheiros, as comissoes e as demais unidades administrativas
do CNMP poderao solicitar o empréstimo simultaneo de até 10 (dez) obras do acervo pelo prazo de

120 (cento e vinte) dias, havendo possibilidade de renovagdes sucessivas.
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Paragrafo unico. A responsabilidade pela guarda e conservagdo da obra emprestada ¢ do
conselheiro, presidente da comissdo, membro ou servidor por ele indicado ou chefe da unidade
administrativa solicitante.

Art. 13. Se a obra emprestada for solicitada, em carater de urgéncia, por conselheiro, o
usudrio, mediante notificagao da Biblioteca, devera devolvé-la até o primeiro dia 1til seguinte ao da
notificagdo, independentemente da data de devolugdo estipulada no empréstimo.

Art. 14. Efetuada a devolucdo da obra ou do titulo emprestado, a Biblioteca enviara de
imediato confirmagdo ao endereco eletronico institucional do usuario.

Parédgrafo tunico. O usudrio que nao receber a confirmacao eletronica de devolucao devera
entrar em contato com a Biblioteca.

Art. 15. Vencido o prazo de empréstimo, sem devolucdo, a Biblioteca notificard o usudrio
por mensagem eletronica, informando-o da possibilidade de sua renovagdo, por igual periodo, ou da
necessidade de devolucdo imediata em razdo de reserva solicitada por outro usuario, conforme o
caso.

§ 1° A renovacao de empréstimo podera ser feita pessoalmente, por e-mail institucional, ou
pela intranet, ficando dispensada a apresentagdo da obra até a terceira renovagao.

§ 2° Nao havendo pedido de renovacao, a obra emprestada devera ser devolvida até o
primeiro dia util apds a notificacdo efetuada pela Biblioteca.

§ 3° O usudrio que injustificadamente deixar de observar o disposto no paragrafo anterior
ficard impedido de utilizar o servigo de empréstimo até a devolugao da obra.

§ 4° A obra ndo devolvida no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da primeira
notificacdo efetuada pela Biblioteca, ou no prazo estabelecido no art. 14, sera considerada bem
extraviado ou desaparecido, aplicando-se o disposto no art. 26.

Art. 16. Mediante prévio credenciamento ou assinatura de termo de convénio, outras
bibliotecas poderdo solicitar empréstimo de obras do acervo da Biblioteca, observadas as

disposi¢des deste Regimento ou no termo de convénio, conforme o caso.
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Secao 111

Solicitacio de empréstimo a biblioteca conveniada

Art. 17. A Biblioteca podera solicitar o empréstimo de obra integrante do acervo de
bibliotecas conveniadas, para atender a solicitacdo de conselheiro, membro e secretario de unidade
administrativa.

Paragrafo tinico. O convénio serd firmado mediante termo ou documento oficial subscrito

pelo bibliotecério responsavel, garantida a reciprocidade do empréstimo.

Secao IV
Da Reserva

Art. 18. O usuario poderd solicitar a reserva de obra do acervo nao disponivel na Biblioteca

pessoalmente, por mensagem eletronica institucional, por telefone ou, ainda, pela intranet.

§ 1° Havendo mais de uma reserva para a mesma obra, o empréstimo observara a ordem de

solicitagdo, salvo quando o solicitante for conselheiro.

§ 2° A disponibilidade da obra cuja reserva foi solicitada serd comunicada de imediato ao

usuario, que terd até 48 (quarenta e oito) horas para realizar o empréstimo.

§ 3° Expirado o prazo previsto no paragrafo anterior sem efetivacdo do empréstimo, a obra
sera disponibilizada ao usuério seguinte, na ordem cronologica das solicitagdes, devolvida ao

acervo da Biblioteca do CNMP ou da biblioteca conveniada, conforme o caso.

Secao V
Da Pesquisa Bibliografica

Art. 19. Os usudrios poderdo solicitar por mensagem eletronica ou pessoalmente a
realizacdo de pesquisas bibliograficas a Biblioteca.

Paragrafo Unico. As pesquisas bibliograficas dar-se-ao, prioritariamente, para atendimento
das solicitagdes oriundas de conselheiros, membros, servidores, bibliotecas conveniadas ¢ usuarios

externos, nessa ordem.
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Secao VI
Da Disseminacao Seletiva da Informacao

Art. 20. Os servicos de disseminagdo seletiva da informagdo podem ser solicitados por
mensagem eletronica e tém por objetivo prover, periodicamente, ao usudrio inscrito, lista

personalizada de novas publicagdes da base de dados, conforme o perfil de interesse.

Secao VII
Do Acesso a Internet e as Bases de Dados

Art. 21. O usudrio terd a sua disposicao terminais de computador para consulta online no

banco de dados da Biblioteca e acesso a internet.

Secao VIII
Da Orientacio

Art. 22. A orientacdo consiste em atendimento personalizado, a pedido do usuario,
prestando-se informagdes e esclarecimentos sobre o uso do acervo e dos recursos informacionais

disponiveis.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E DEVERES DO USUARIO

Art. 23. Sao direitos do usudrio:

I - utilizar a estrutura fisica, guardada compatibilidade com a finalidade da Biblioteca;

IT - ter acesso aos servigos disponibilizados pela Biblioteca, nos termos previstos neste
Regimento;

IIT - receber confirmacdo de devolucdo de empréstimo e, quando necessario, certiddo
negativa de débito ou pendéncia.

Art. 24. Sao deveres do usuario:

I - zelar pela conservagdo do acervo e do patrimonio da Biblioteca;
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II - manter siléncio nos locais destinados a leitura e estudo;

III - comunicar a Biblioteca:

a) qualquer dano verificado em obras do acervo, para as providéncias cabiveis;

b) eventual alteragdo em seus dados cadastrais.

IV - devolver o material emprestado, nas mesmas condi¢des em que recebido, na data

determinada ou quando requisitado pela Biblioteca;

CAPITULO VI
DAS VEDACOES

Art. 25. Nas dependéncias da Biblioteca, ¢ vedado ao usuario:

I - utilizar os terminais de autoatendimento para outras finalidades que ndo sejam
pesquisas;

II - fumar;

III - consumir bebidas e alimentos;

IV - formar grupos de conversacao;

V - utilizar telefone celular ou qualquer outro aparelho sonoro;

VI - utilizar maquina fotografica, telefone celular, scanner ou outro equipamento para a
captura de imagem de materiais bibliograficos;

VIII - comercializar produtos de qualquer natureza; e

IX - circular nas dependéncias da Biblioteca portando bolsa, mochila ou similar.

Paragrafo tnico. A Biblioteca disponibilizard armarios com chave para a guarda dos

pertences pessoais do usudrio.

CAPITULO VII
DO EXTRAVIO E DA REPOSICAO

Art. 26. Qualquer material bibliografico danificado ou extraviado, na posse do usudrio,
implicara reposi¢ao por exemplar idéntico.
§ 1° O usudrio devera repor o exemplar danificado ou extraviado no prazo de 30 (trinta)

dias corridos, contados da data da notificacdo efetuada pela Biblioteca.
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§ 2° Apds a reposigdo, o material danificado, cancelados os carimbos de identificacdo, sera
entregue ao usuario.

§ 3° Se o titulo estiver esgotado no mercado, a reposi¢do far-se-4 mediante indicagdo de
outro pela Biblioteca, caso em que o usuario ndo recebera o material danificado.

§ 4° Caso o material bibliografico nao seja restituido no prazo estipulado no § 1° deste
artigo, a reposi¢do do exemplar danificado ou extraviado far-se-4 mediante expedi¢do de Guia de
Recolhimento da Unido - GRU.

§ 5° O usuario ficard impedido de utilizar os servicos de empréstimo até a reposi¢ao do
material ou a comprovagao de quitacdo da Guia de Recolhimento da Unido.

§ 6° A reposicdo ou o ressarcimento de que trata o paragrafo anterior corresponderd ao
valor de mercado do exemplar danificado ou extraviado ou, no caso de o titulo estar esgotado, ao
valor de:

I - titulo similar, indicado pela Biblioteca; ou

IT - exemplar idéntico encontrado em estabelecimento que comercializa livro usado.

CAPITULO VII
DO DESENVOLVIMENTO E DA PRESERVACAO DO ACERVO

Art. 27. A Biblioteca promovera o desenvolvimento e a preservagao do acervo do CNMP.

Pardgrafo unico. O desenvolvimento e a preservagao do acervo contemplam o conjunto de
acoes relacionadas a aquisi¢do, permanéncia no acervo e desbastamento de livros, periddicos e
outros documentos, em suporte fisico ou digital, orientadas pelas seguintes diretrizes:

I - alinhamento com as atividades finalisticas e administrativas desenvolvidas no CNMP;

II - atendimento das necessidades e demandas dos usuarios;

III - racionalizacdo ¢ otimizagao no uso dos recursos or¢amentarios;

IV - compatibilidade com a capacidade de armazenamento e conservagao.

Art. 28. Todas as obras que vierem a ser adquiridas e as existentes no acervo serao
avaliadas em conformidade com as orientagdes, critérios, pontuagao e assuntos previstos no anexo,
e observadas as diretrizes previstas no paragrafo tnico do artigo anterior.

Paragrafo tnico. As obras que tenham por objeto o Ministério Publico serdo adquiridas de

forma abrangente, visando a constituicdo de acervo extenso, incluindo cole¢do de periddicos e de
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material eletronico, em Lingua Portuguesa e em outros idiomas.
Art. 29. A avaliacdo resultard na deliberacdo de aquisicdo, permanéncia no acervo ou

desbastamento do titulo, conforme o caso.

Secao I
Da Aquisicao

Art. 30. A aquisicao de livros, periddicos e outros documentos, em suporte fisico ou digital,

dar-se-a por compra, doacdo ou permuta.

Secao 11
Da Avaliacao

Art. 31. Sempre que definidas novas orientacdes, critérios, pontuacdo ou assuntos previstos
no anexo, ou revistos, total ou parcialmente ,0s ja existentes, a Biblioteca promovera a reavaliagao

do acervo.

Secao 111
Do Desbastamento

Art. 32. O desbastamento compreende o remanejamento e o descarte de material
informacional.

§ 1° O remanejamento ¢ a transferéncia fisica ou virtual de material informacional passivel
de ser descartado, selecionado segundo orientagdes, critérios, pontuacdo e assuntos previstos no
anexo, por um periodo de trés anos, a fim de se certificar de que ndo ¢ necessario manté-lo no
acervo.

§ 2° O descarte ¢ a remog¢ao definitiva de material informacional do acervo ou de obra
doada que ndo atenda ao interesse do CNMP , observadas as normas que regem o desfazimento de
material permanente.

Art. 33. Os jornais didrios serdo descartados apds 30 (trinta) dias de sua edigdo, e as

revistas de atualidades apds 6 (seis) meses.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. O conselheiro e 0 membro do Ministério Pablico em exercicio no CNMP, antes do
encerramento do mandato ou da expiragdo do prazo de designacdo, respectivamente, deverdo
providenciar a devolugdo das obras emprestadas em seu nome ou sob sua responsabilidade.

Paragrafo unico. Sem prejuizo do disposto no caput, o conselheiro ¢ o membro do
Ministério Publico deverdao apresentar a Presidéncia certiddo negativa de débito ou pendéncia
emitida pela Biblioteca.

Art. 35. O servidor em exercicio no CNMP promoveré a devolucdo das obras emprestadas
em seu nome ou sob sua responsabilidade nas seguintes hipoteses:

I - aposentadoria;

II - exoneracao;

IIT - licenca por motivo de afastamento do conjuge, para tratar de interesses particulares
ou para o desempenho de mandato classista (arts. 84, 91 ¢ 92 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990); e

IV - afastamento para servir a outro 6rgao ou entidade, para exercicio de mandato eletivo
ou para estudo ou missdo no exterior (arts. 93 a 96 da Lei n° 8.112, de 1990).

Paragrafo unico. Sem prejuizo do disposto no caput, o servidor deverd apresentar a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas certiddo negativa de débito ou pendéncia emitida pela
Biblioteca.

Art. 36. No caso de falecimento, a Biblioteca encaminhara a familia a relacdo das obras
emprestadas, solicitando sua devolugao.

Art. 37. A Biblioteca e seus funciondrios ndo se responsabilizam por qualquer pertence
pessoal utilizado ou deixado em suas dependéncias.

Art. 38. A cada biénio a comissdo designada por ato do Secretdrio-Geral promovera
revisdo as orientagdes, critérios, pontuagdo e assuntos previstos no anexo.

Art. 39. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicagdo deste Regimento serdao
resolvidos pelo Secretario-Geral do CNMP.

Brasilia-DF, 25 de novembro de 2015.

BLAL YASSINE DALLOUL
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ANEXO

1. ORIENTACOES

1.1 As publicacdes oficiais deverao ser adquiridas preferencialmente por doagao.
1.2 Em regra, adquire-se apenas um exemplar de cada titulo.

1.2.1 Serao adquiridos 2 (dois) exemplares de cddigos, com anotagdes, interpretacdes ou

comentarios, melhor classificados.
1.3 Nao serdo adquiridos titulos voltados predominantemente para concursos ou de exercicios.
1.4 Serao adquiridos preferencialmente bases e periddicos eletronicos multiusuarios e em rede.

1.6 Serao adquiridos diciondrios em Lingua Portuguesa e dicionarios especializados, vedada a

aquisic¢do de edi¢do de bolso ou estudantil.

1.7 Serdo adquiridos diciondrios bilingues (inglés, francés, espanhol, italiano e alemao), que
possuam correspondéncia com a Lingua Portuguesa, vedada a aquisi¢do de edi¢do de bolso ou

estudantil.

1.8 Na medida do possivel, a Biblioteca promoverd a aquisicdo de obras buscando equilibrio do

acervo no que se refere aos assuntos constantes da mesma matriz.
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2. CRITERIOS PARA AQUISICAO DE TiTULOS

AQUISICAO DE TITULOS NOVOS
CRITERIO PONTUACAO
NIVEL DO ASSUNTO NA MATRIZ

Primario 4
Secundario 3
Nao consta da matriz 1

PERTINENCIA COM AS ATRIBUICOES DO CNMP

Tem pertinéncia 3
Nao tem pertinéncia 0
AUTOR

Renomado 2
Conhecido 1
Desconhecido 0

TITULO EXISTENTE EM BIBLIOTECAS CONVENIADAS

Nenhuma biblioteca possui o titulo 1
Pelo menos 2 bibliotecas possuem o titulo 0
Pontuacao:

Igual ou maior que 5 - a Biblioteca propde a aquisicao do titulo.
Igual a 4 - a Biblioteca analisa propor a aquisi¢ao do titulo.

Igual ou menor que 3 - a Biblioteca ndo propde a aquisi¢do do titulo, salvo com autorizacao
expressa do Chefe da Biblioteca.
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SELECAO DE NOVA EDICAO DE TiTULO EXISTENTE

CRITERIO PONTUACAO

DIFERENCAS DA EDICAO ANTERIOR

Revista, ampliada e atualizada 4
Atualizada 3
Sem modificagoes 0

NiVEL DO ASSUNTO NA MATRIZ

Primario 4
Secundario 3
Nao consta da matriz 1
ESTATISTICA DE USO

10 ou mais empréstimos 2
De 5 a 10 empréstimos 1
Menos de 5 empréstimos 0
CONDICAO FiSICA DO EXEMPLAR DO ACERVO

Ruim 2
Média 1
Boa 0
TITULO EXISTENTE EM OUTRAS BIBLIOTECAS

Nenhuma biblioteca possui o titulo 1
Pelo menos 2 bibliotecas possuem o titulo 0

Pontuacao:

Igual ou maior que 9 - a Biblioteca propde a aquisi¢ao do titulo.
7 e 8 - a Biblioteca analisa propor a aquisi¢do do titulo.
Igual ou menor que 6 - a Biblioteca ndo propde a aquisi¢do do titulo, salvo com autorizacdo

expressa do Chefe da Biblioteca.
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3. ASSUNTOS

3.1 Matriz Primaria

* Administracdo Publica

* Auditoria

* Direito Administrativo

* Direito Civil — Parte Geral
* Direito Constitucional

* Direito Financeiro

* Direito Processual Civil

* Direito Processual Penal

* Gestao Publica

* Org¢amento e Financas

* Seguranca Institucional
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3.2 Matriz Secundaria

*  Antropologia * Planejamento Estratégico

*  Arquivologia * Seguranca da Informacao

*  Arquitetura * Sociologia do Direito

*  Cerimonial * Tecnologia da Informagao e
*  C(Ciéncia Politica Comunicagao

*  Comunicagao
*  Contabilidade
*  Direito Civil
e Direito da Crianca e do Adolescente
*  Direito Digital
*  Direito do Trabalho
*  Direito Econdmico
*  Direito Penal
*  Direito Penitenciario
*  Direito Previdencidrio
* Direito Tributario
* Direitos Fundamentais/Humanos
» Estatistica
* Filosofia do Direito
*  Gestdo Administrativa
* Gestao do Conhecimento
* QGestdo de Pessoas
* Historia do Direito
* Linguistica

* Lingua Portuguesa
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