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ATO NORMATIVO N° 023/2008

Aprova o Regulamento do Sistema de Bibliotecas
do Ministério Publico do Estado da Bahia.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 136, da Constituicao Estadual, combinado com os arts. 2° e 15,
da Lei Complementar n°. 11/1996, e considerando a necessidade de:

- reordenar as funcdes relacionadas aos servigos de biblioteca do Ministério Publico;

- estabelecer os critérios e disciplinar os procedimentos de planejamento,
coordenagcdo e execugdo das atividades de aquisicao, processamento técnico,
organizacgao e divulgagao do acervo bibliografico do Ministério Publico;

- promover a descentralizagdo dos servigos de biblioteca.
RESOLVE

Art. 1° Aprovar o Regulamento do Sistema de Bibliotecas do Ministério Publico do
Estado da Bahia.

Art. 2° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario, especialmente o Ato Normativo n°® 003/2003

GABINETE DO PROCURADOR GERAL DE JUSTICA, em 20 de novembro de 2008.

LIDIVALDO REAICHE RAIMUNDO BRITTO
Procurador-Geral de Justica

REGULAMENTO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 1° Fica criado o Sistema de Bibliotecas do Ministério Publico do Estado da Bahia,
que tem por finalidade planejar, coordenar e executar as acgbes de coleta, organizacdo e
divulgacao do acervo bibliografico do Ministério Publico.

Paragrafo unico. O Sistema de Bibliotecas do Ministério Publico, sob a coordenagao
do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF, sera integrado:
I. pela Coordenacgéao do Sistema de Bibliotecas, unidade central do Sistema;
Il. pela Biblioteca Promotor de Justi¢ga Antonio Luiz Affonso de Carvalho;
lll. pelos Centros Setoriais de Leitura e Documentagao Bibliogréfica.

Art. 2° A Coordenacdo do Sistema de Bibliotecas cabe promover a aquisicdo, o
processamento técnico e a divulgacao do acervo bibliografico do Ministério Publico, competindo-
lhe:



|. planejar, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugao das atividades relativas
a estudos, editoracéo e difusdo técnica do acervo bibliografico do Ministério Publico, visando a
consolidacéo e divulgacao de informacdes e conhecimentos;

Il. promover a aquisicdo, o processamento técnico, a ampliagido, nas diversas areas
do conhecimento, a manutengédo e a divulgacdo do acervo bibliografico do Ministério Publico, de
acordo com critérios previamente estabelecidos;

lll. registrar, classificar, catalogar e indexar as obras e publicacbes que compdem o
acervo bibliografico do Ministério Publico;

IV. reunir, organizar e distribuir as cole¢des de referéncia a respeito do Ministério
Publico, incluindo a legislacao federal e estadual vigente e revogada, as publicagdes editadas ou
co-editadas pelo Ministério Publico, bem como as publicagdes recebidas por compra, permuta e
doacgdo que sejam relevantes as areas de interesse da instituicao;

V. disciplinar os servigos oferecidos pelo Sistema de Bibliotecas do Ministério
Publico, no que diz respeito a empréstimos, reserva, renovagdo e devolugdo de material
bibliografico, bem como acesso e funcionamento de suas unidades integrantes;

VI. promover e acompanhar os servicos de conservagao e restauragao do acervo
bibliografico do Ministério Publico;

VII. promover a modernizagdo e ampliagcdo dos recursos necessarios ao
funcionamento do Sistema de Bibliotecas, otimizando o acesso as fontes bibliograficas residentes
e nao-residentes, bem como gerenciando a automagao dos servigos bibliograficos do Ministério
Publico;

VIII. executar, orientar e acompanhar as ag¢des de normalizagdo bibliografica das
publicacbes editadas ou co-editadas pelo Ministério Publico, de acordo com as normas da
Associacio Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

IX. exercer a supervisao técnica e operacional dos servicos oferecidos pelas
unidades integrantes do Sistema de Bibliotecas do Ministério Publico;

X. manter intercambio com bibliotecas, centros de documentagcdo e outras
instituicdes congéneres que possuam acervo especializado e de interesse do Ministério Publico;

XI. prestar assessoramento a execugao de eventos culturais.

Paragrafo unico. As aquisi¢cdes para o acervo bibliografico do Ministério Publico serdo
realizadas a partir de solicitagdes ou indicagdes de titulos e selegdo dos usuarios, aprovadas pela
Coordenacao do CEAF, mediante parecer prévio da Coordenacao do Sistema de Bibliotecas.

Art. 3° A Biblioteca Promotor de Justica Antonio Luiz Affonso de Carvalho cabe
promover a divulgacao do seu acervo bibliografico, oferecendo um servico de qualidade de forma
agil e efetiva, competindo-lhe:

I. planejar e desenvolver os servicos da Biblioteca, por meio de técnicas de
disseminagdo do conhecimento contido no seu acervo informacional;

Il. organizar, divulgar, disponibilizar, guardar e controlar o acervo bibliografico da
Biblioteca;

lll. gerenciar os servigos da Biblioteca, buscando sua efetividade e qualidade;

IV. atuar como instrumento de suporte para a complementacdo dos trabalhos
técnicos e administrativos de membros e servidores do Ministério Publico;

V. manter colegdes de referéncia a respeito do Ministério Publico, incluindo a
legislacao federal e estadual vigente e revogada, as publicagdes editadas ou co-editadas pelo
Ministério Publico, bem como aquelas de interesse da instituicdo, articuladamente com a
Coordenacao do Sistema de Bibliotecas;

VI. identificar e manter atualizado o perfil dos usuarios, mantendo-os
sistematicamente informados sobre aquisicbes do acervo e novos servicos;

VII. promover e fiscalizar as consultas e empréstimos de livros e revistas;

VIII. zelar pela conservagao do seu acervo bibliografico;

IX. atender aos usuarios da Biblioteca, identificando suas necessidades e demandas
de informagdes, analisando e especificando as solicitacdes e o tipo de pesquisa ou de material
bibliografico mais adequado;

X. manter um ambiente que favorega a leitura e a pesquisa;

Xl. integrar-se com outras bibliotecas, proporcionando intercambios de informagoes.



Art. 4° Ficam criados Centros Setoriais de Leitura e Documentagao Bibliogréafica, que
tém a finalidade de levar os servigos do Sistema de Bibliotecas, especialmente as Promotorias de
Justica Regionais, possibilitando reunir e propiciar acessos a um material bibliografico basico,
para empréstimos, leituras e consultas, competindo-lhes:

I. gerenciar os servigos, buscando sua efetividade e qualidade, sob a supervisdo
técnica da Coordenacao do Sistema de Bibliotecas;

Il. organizar, guardar e controlar o acervo bibliografico, zelando pela sua
conservacao;

lll. atender os usuarios, promovendo e fiscalizando as consultas e empréstimos de
livros e revistas;

IV. identificar e manter atualizado o perfil dos usuarios, mantendo-os
sistematicamente informados sobre aquisi¢oes do acervo e novos servigos;

V. manter um ambiente que favorecga a leitura e a pesquisa.

Art. 5° O responsavel pelo Sistema de Bibliotecas do Ministério Publico e de suas
unidades integrantes sera um bibliotecario documentalista, devidamente registrado no Conselho
Regional de Biblioteconomia, a quem cabe planejar, coordenar e controlar suas atividades.

DOS USUARIOS

Art. 6° Sao usuarios da Biblioteca Promotor de Justica Antonio Luiz Affonso de

Carvalho:

I. membros e servidores do Ministério Publico;

Il. estagiarios do Ministério Publico;

. prestadores do servigo voluntario do Ministério Publico;

IV. alunos da Fundagcdo Escola Superior do Ministério Publico - FESMIP,
regularmente matriculados em curso de extensido, com carga horaria acima de 30 (trinta) horas;

V. interessados externos, devidamente identificados e credenciados pelo responsavel
pela Biblioteca.

Art. 7° Sao usuarios dos Centros Setoriais de Leitura e Documentacéo Bibliografica:
I. membros e servidores do Ministério Publico;
. estagiarios do Ministério Publico;
. prestadores do servigo voluntario do Ministério Publico.

Art. 8° Aos usuarios das unidades integrantes do Sistema de Bibliotecas & permitido o
acesso e a consulta ao seu acervo, nos dias e horarios de funcionamento.

Art. 9° O acervo do Sistema de Bibliotecas, composto por livros, periédicos, CD-ROM,
videos e outros suportes, estara disponivel aos seus usuarios mediante cadastramento.

§ 1° O cadastramento sera realizado por meio da identificacdo e registro de dados
pessoais do usuario.

§ 2° A Coordenacdo do Sistema de Bibliotecas mantera atualizados os dados
cadastrais dos seus usuarios, articuladamente com os respectivos 6rgaos/unidades da estrutura
do Ministério Publico responsaveis e com a FESMIP.

§ 3° O usuario é obrigado a comunicar a mudanga de seu enderego residencial,
eletrénico e telefone.

DOS SERVICOS
Art. 10. S50 servigos oferecidos pela Coordenagao do Sistema de Bibliotecas:

I. normalizagao bibliografica;
[I. atendimento as solicitagdes para aquisicao de material bibliografico;



. supervisao técnica na area de documentacéo bibliografica.

Art. 11. Sao servigos oferecidos pela Biblioteca Promotor de Justica Antonio Luiz

Affonso de Carvalho:

|. atendimento e orientagao para pesquisa;

Il. consulta local livre do material bibliografico;

[ll. pesquisa de legislacao, jurisprudéncia e doutrina, observado o disposto no art 3°,
inciso IV,

IV. empréstimo a usuarios cadastrados;

V. acesso a Internet e as bases de dados;

VI. condi¢gdes ambientais para leitura.

Art. 12. Sao servicos oferecidos pelos Centros Setoriais de Leitura e Documentacao
Bibliografica, de acordo com os recursos disponiveis:
I. consulta local livre do material bibliografico;
Il. empréstimo a usuarios cadastrados;
[1l. acesso a Internet e as bases de dados;
IV. condigdes ambientais para leitura.

DA NORMALIZAGAO BIBLIOGRAFICA

Art. 13. As publicacbes a serem editadas ou co-editadas pelo Ministério Publico
deverdo ser encaminhadas a Coordenacdo do Sistema de Bibliotecas, para a aplicacdo ou
orientacdo quanto as regras, padrbes e normas técnicas bibliograficas a serem seguidos na
organizagao e apresentacéo.

Art. 14. Sera encaminhado para a Coordenacdo do Sistema de Bibliotecas o minimo
de 5% (cinco por cento) de cada tiragem das publicagbes editadas pelo Ministério Publico.

Paragrafo unico. Nas publicagdes co-editadas pelo Ministério Publico o quantitativo
de tiragem a ser destinado para a Coordenagao do Sistema de Bibliotecas sera definido, conforme
0 caso, articuladamente com os respectivos parceiros ou co-editores.

DAS CONSULTAS

Art. 15. A consulta local do acervo sera feita exclusivamente no espago da Biblioteca
ou dos Centros Setoriais de Leitura e Documentacao Bibliografica e, ao seu término, o material
consultado devera ser devolvido aos respectivos atendentes.

Art. 16. O acesso a informacgao pela Internet e as bases de dados diversas consiste na
utilizagao, pelos usuarios, de equipamentos e recursos digitais disponiveis para tal fim.

Paragrafo unico. O uso da Internet e bases de dados sera permitido de acordo com
as rotinas do Sistema de Bibliotecas.

DO EMPRESTIMO

Art. 17. O empréstimo é a retirada de material do acervo para exame fora das
dependéncias das unidades integrantes do Sistema de Bibliotecas.

Art. 18. O servico de empréstimo ¢é facultado aos usuarios previamente cadastrados,
mediante comprovacgao, na forma a seguir:
|. até 05 (cinco) obras, para membros e servidores do Ministério Publico;
Il. até 02 (duas) obras, para estagiarios e prestadores do servigo voluntario do
Ministério Publico e alunos da FESMIP.
§ 1° O usuario que nao tiver seus dados cadastrais atualizados ficara impedido de
realizar empréstimos.



§ 2° O servico de empréstimo ndo serd permitido aos usuarios classificados como
interessados externos.

§ 3° O limite de empréstimo de que trata o caput deste artigo sera obedecido, desde
que os titulos sejam de assuntos diferentes, exceto quando se tratar de colecdes.

Art. 19. Nao sera permitido o empréstimo de:

I. enciclopédias, dicionarios e outras obras de referéncias;

Il. publicagdes periodicas;

lll. obras raras ou pertencentes ao acervo de outras bibliotecas;

IV. legislagéo e cddigos, exceto para membros e servidores do Ministério Publico;

V. toda e qualquer obra cujo estado comprometa a sua conservacao e preservagao;

VI. bases de dados em arquivos eletrénicos e CD-ROM, qualquer que seja seu
conteudo.

Art. 20. Os prazos para a devolugao, contados a partir da data seguinte a da retirada,
seréo de:
I. 10 (dez) dias consecutivos para membros e servidores do Ministério Publico;
[I. 05 (cinco) dias consecutivos para estagiarios e prestadores do servigo voluntario
do Ministério Publico e alunos da FESMIP.

§ 1°. Os prazos estabelecidos no caput deste artigo poderao ser renovados por igual
periodo, desde que esteja dentro do prazo da devolugéo e n&o haja solicitagdo de outro usuario.

§ 2°. A Biblioteca Promotor de Justica Antonio Luiz Affonso de Carvalho e Centros
Setoriais promoverao a cobranga das obras n&o devolvidas dentro do prazo.

§ 3°. Os usuarios em atraso na devolugédo das obras ndo poderdo utilizar os servigos
de empréstimo até que sua situacao seja regularizada.

§ 4° Esgotados os recursos de cobranga, a Coordenagcdo do CEAF sera informada
para as devidas providéncias.

§ 5° Estagiarios e prestadores do servico voluntario em situagéo irregular com o
Sistema de Bibliotecas do Ministério Publico somente receberéo os respectivos certificados, apds
a devida regularizagao junto a Biblioteca ou Centros Setoriais.

§ 6° A FESMIP sera informada sobre seus alunos em situagdo irregular para
conhecimento e providéncias necessarias.

§ 7° A Coordenacéao do Sistema de Bibliotecas devera fornecer, sempre que solicitado,
informacgdes sobre a situacdo dos servidores e membros do Ministério Publico quanto a sua
regularizagao junto ao Sistema.

§ 8° A Biblioteca podera a qualquer tempo solicitar a devolugao da obra retirada sob
empréstimo, mesmo antes de findar o prazo estipulado, em caso de necessidade.

Art. 21. As reservas para empréstimo, assim como as consultas do acervo
bibliografico do Sistema de Bibliotecas estardo disponiveis na intranet do Ministério Publico.

Paragrafo unico. As reservas serao feitas por meio eletrénico, obedecido o disposto
nos artigos 18 e 19.

Art. 22. Os usuarios serdo responsaveis pela guarda e conservagéo das obras em seu
poder, ndo podendo transferi-las para outra pessoa.

§ 1° Nao serdo permitidas anotagdes, dobras ou vincos nos materiais pertencentes ao
acervo das unidades integrantes do Sistema de Bibliotecas.



§ 2° Qualquer obra do acervo que seja danificada ou extraviada implicara na
reposicao, pelo usuario responsavel, de exemplar idéntico ou, quando nao for possivel, de outro
indicado pela Coordenacgao do Sistema de Bibliotecas, no prazo maximo de 45 (quarenta e cinco)
dias, contado da data da devolugéo.

§ 3° A nao reposigcao do material bibliografico danificado ou extraviado e outras faltas
cometidas em prejuizo do patrimébnio, implicara na suspensdo do servigco de empréstimo ao
usuario, com a respectiva comunicacao do fato a coordenagao do CEAF e a Superintendéncia de
Gestao Administrativa, para as medidas administrativas cabiveis.

DO FUNCIONAMENTO

Art. 23. A Biblioteca Promotor de Justica Antonio Luiz Affonso de Carvalho funcionara
nos dias uteis, das 08h00min as 18h00min.

§ 1° O horario de atendimento aos usuarios externos sera das 08h00min as 12h00min
e das 14h00min as 17h30min.

§ 2° Para o atendimento as necessidades do Ministério Publico, a Biblioteca podera
funcionar em dia ou horario diverso ao estabelecido neste Regulamento.

Art. 24. Os Centros Setoriais de Leitura e Documentacao Bibliografica funcionardo em
dias e horarios estabelecidos, conforme a conveniéncia e necessidade dos 6rgaos/unidades onde
estiverem sediados.

DA DISCIPLINA

Art. 25. E vedada qualquer tipo de pratica comercial ou publicitaria nas dependéncias
das unidades integrantes do Sistema de Bibliotecas.

Art. 26. Deve ser mantido siléncio no ambiente das unidades integrantes do Sistema
de Bibliotecas.

Art. 27. E proibido, nas dependéncias das unidades integrantes do Sistema de
Bibliotecas:
|. o uso de telefone celular;
Il. o uso de maquina fotografica, filmadora ou outro equipamento que comprometa a
rotina da sala de leitura;
[ll. fumar e ingerir bebidas e alimentos.

Paragrafo unico. Nao é permitida a utilizagao de equipamentos e recursos digitais
para ‘bate-papos’, transferéncias de programas, jogos, audios e outros acessos cujos conteudos
nao sejam de interesse técnico.

DA REPRODUGAO DE DOCUMENTOS

Art. 28. Considera-se reproducdo de documentos a copia de uma obra por meio
eletrénico ou qualquer outro meio de fixagao.

Art. 29. A reproducdo de material do acervo das unidades integrantes do Sistema de
Bibliotecas, exclusivamente em atendimento a membros e servidores do Ministério Publico,
somente sera permitida se ndo acarretar danos a obra e nao infringir os termos da legislacdo que
trata de direitos autorais.

§ 1° As copias reprograficas serdo feitas de acordo com as normas administrativas do
Ministério Publico.



§ 2° Poderdo ser extraidas copias reprograficas de artigos de periodicos,
jurisprudéncia, legislagdo, parte ou capitulo de livros, nos termos da legislagdo vigente sobre
direitos autorais.

Art. 30. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo do CEAF, ouvida,
quando for o caso, a Coordenagao do Sistema de Bibliotecas.



