RESOLUCAO N° 280

12 de novembro de 2013

Regulamenta a organizacdo, as atribuicbes e o
funcionamento da Biblioteca Sérgio Cavalieri Filho.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso da
atribuicdo que lhe conferem o artigo 133 da Constituicdo do Estado do Rio de
Janeiro, o artigo 115, inciso I, do Regimento Interno do TCE-RJ, aprovado pela
Deliberacdo TCE-RJ n® 167, de 10 de dezembro de 1992, e o inciso IX do
artigo 2° do Regimento Interno da Escola de Contas e Gestdo — ECG/TCE-RJ,
aprovado pela Deliberacdo TCE-RJ n° 231 de 30 de agosto de 2005,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSIC}OES PRELIMINARES
Art. 1° Fica criada a Biblioteca Sérgio Cavalieri Filho, localizada no

prédio do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro sito na Praca da
Republica, N° 50.

Art. 2° A Biblioteca tem por finalidade principal facilitar o acesso dos
usuarios as informacdes atinentes as areas de atuacado do TCE-RJ disponiveis
em seu acervo ou em outras fontes de consulta.

Paragrafo (nico. Fica atribuida a Biblioteca a caracteristica de
Biblioteca Publica Tematica.

Art. 3° A Biblioteca € o repositorio da memoria da producao
intelectual e técnica do TCE-RJ.
CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 4° A Biblioteca prestara aos usuarios 0s seguintes servi¢os, nos
termos deste Regulamento:

| - empréstimo domiciliar;
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Il - empréstimo interno;

[l - consulta;

IV - intercambio;

V — pesquisa;

VI — disseminacéao seletiva de informacoes;

VIl — acompanhamento e atualizacédo da legislacéo selecionada dos
municipios jurisdicionados do TCE;

VIII — revisao de referéncias de revistas e bibliografias da ECG;
IX — elaboracgéo de fichas catalogréaficas das publicacdes do TCE-RJ;

X — visita orientada.

Art. 5° A Biblioteca atenderd, ininterruptamente, nos dias uteis, de 22
a 62, no horario das 9h as 18h, reservando o restante do expediente para
servicos internos.

Art. 6° A Biblioteca estabeleceréa intercambio bibliografico com outras
bibliotecas e instituicbes similares, recebendo e enviando periddicos, teses e
livros de interesse dos usuarios.

Art. 7° O espaco do saldo de leitura sera utilizado exclusivamente
para o estudo dos usuarios da Biblioteca, assim definidos no art. 13, ndo sendo
admitido seu uso para realizacao de reunifes.

Art. 8° A entrada da Biblioteca, o usuério devera depositar volumes e
pastas, podendo, entretanto, conservar consigo cadernos, apontamentos e
objetos eletrbnicos de uso pessoal.

81° Os pertences pessoais dos usuarios, tais como bolsas, maletas,
pastas e congéneres serdo depositados nos escaninhos proprios para tal
finalidade.

82° As chaves dos escaninhos ficardo sob a guarda dos usuarios
enguanto estes permanecerem no recinto da Biblioteca.

83° O titular responsavel pela Biblioteca podera expedir ato
regulamentando o disposto neste artigo.



Art. 9° Para efeito de controle estatistico e como forma de evitar
recolocagéao em lugares indevidos, todo o material consultado deve ser deixado
sobre as mesas de leitura.

Art. 10. A Biblioteca possui 2 (duas) salas de estudos em grupo
destinadas prioritariamente a trabalhos dos servidores de atividade-fim do
TCE-RJ.

81° Serdo aceitas reservas mediante solicitacdo do usuario, desde
que definidos o periodo e o horario de ocupacao.

82° A ocupacéo de que trata o caput deste artigo devera estender-se
até o prazo maximo de 1 (uma) semana, podendo ser prorrogado por igual
periodo, de acordo com a necessidade do usuario e disponibilidade das salas
de estudo em grupo.

83° Na hipétese do paragrafo anterior, caso o0 usuario nao
compareca por duas vezes consecutivas no dia e horario da reserva, a mesma
serd automaticamente cancelada.

84° O material utilizado pelo leitor devera ser retirado da sala de
estudo em grupo ao final do dia.

85° A Biblioteca ndo se responsabilizara pelos materiais deixados
nas salas de estudo em grupo.

Art. 11. As salas de estudo em grupo nao poderdo ser utilizadas
para aulas de qualquer natureza ou reunifes de trabalho, reservando-se sua
utilizacao para os fins a que se destina.

Art. 12. E vedado o uso de fumo, alimentos, bebidas, aparelhos
sonoros, celulares, bem como a manutencdo de conversa ou discussdo que
perturbe o siléncio, nas dependéncias da Biblioteca.

CAPITULO Il

DO USUARIO

Art. 13. Sao considerados usuarios da Biblioteca:

| - servidores ativos e inativos do TCE-RJ;

Il - alunos de cursos da Escola de Contas e Gestdo do TCE-RJ;

Il - quaisquer cidaddos, para acesso a informacdes publicas ou
pesquisas diversas.
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Art. 14. S&o deveres do usuario, além de outros previstos neste
Regulamento:

| - devolver no prazo determinado as obras solicitadas por
empréstimo;
Il - zelar pelas obras tomadas para consulta ou empréstimo;

[Il - manter no saldo de leitura o siléncio necessario, preservando o
ambiente de estudo;

IV — guardar os volumes e pertences que ndo configurem material de

estudo ou de pesquisa nos escaninhos fechados a chave, a qual ficar4 de
posse do usuério durante a sua permanéncia na Biblioteca,

V - acatar o Regulamento da Biblioteca.

Art. 15. Sao direitos dos usuarios:

| - ter acesso livre, democrético e gratuito ao acervo da Biblioteca,
para fins de consulta local e, no caso dos usuarios mencionados nos incisos | e
Il do art. 13, também de empréstimo, nos termos deste Regulamento;

Il - circular livremente no saldo de leitura;

Il - receber atendimento de boa qualidade por parte dos servidores
da Biblioteca;

IV - apresentar criticas e sugestfes para melhoria dos servigos;

V - apresentar sugestdes de titulos para a composicédo do acervo.

Art. 16. O atendimento ao usuario sera feito no balcéo de referéncia
da Biblioteca, por telefone, mensagem eletrbnica ou outras formas de
comunicacao.

Art. 17. O usuario tera acesso a base de dados da Biblioteca de
forma remota ou na propria Biblioteca.

Art. 18. O usuéario tem o direito de solicitar, por intermédio da
Biblioteca, periodicos, teses e livros por intercambio a outras bibliotecas ou
instituicoes.

Art. 19. Constitui falta grave escrever, riscar ou marcar fisicamente
qualquer obra do acervo da Biblioteca, casos em que serd considerado
danificado o respectivo material.



Paragrafo unico. A obra danificada devera ser restituida observando-
Se 0 prescrito no artigo 46.

CAPITULO IV

DO EMPRESTIMO

Art. 20. Os servidores ativos e inativos do TCE-RJ, os alunos de
cursos de capacitacdo, graduacdo e pos-graduacdo da Escola de Contas e
Gestdo do TCE-RJ e os o6rgdos do TCE-RJ terdo direito ao empréstimo
domiciliar, mediante cadastro no sistema da Biblioteca e cumpridas as demais
condicBes previstas neste Regulamento.

8 1° Os demais usuérios poderdo consultar as obras no saldo de
leitura da Biblioteca.

8§ 2° Os alunos dos cursos de capacitacdo, graduacdo e poés-
graduacdo da Escola de Contas e Gestdo do TCE-RJ que ndo sejam
servidores do TCE-RJ terdo direito ao empréstimo domiciliar durante o periodo
de duracdo de seus cursos, mediante prévio cadastramento no sistema da
Biblioteca, que serd feito por meio de informacao prestada pela Secretaria da
Escola de Contas e Gestdo do TCE-RJ.

§ 3° Ao encerrar 0 curso, 0os alunos mencionados no § 2° deverdo
devolver todo o material da Biblioteca, que |lhes fornecera um comprovante de
quitacao.

8 4° Para cadastramento do Orgdo, o0 responsavel devera
encaminhar a Biblioteca memorando com o nome e matricula dos servidores
autorizados a retirar obras para empréstimo em nome do respectivo érgao.

Art. 21. Os servidores estranhos ao quadro efetivo do TCE-RJ,
ocupantes de cargo em comissdo ou cedidos ao Tribunal, se exonerados ou
devolvidos ao 6rgdo de origem, perderdo o direito ao empréstimo domiciliar,
desde que ndo se enquadrem na situagéo prevista no § 2° do art. 20.

Art. 22. O acervo da Biblioteca estara disponivel para empréstimo,
excetuando-se as obras de referéncia e um Unico exemplar das obras cuja
disponibilidade permanente para consulta seja considerada imprescindivel.

Art. 23. O primeiro exemplar das obras de referéncia e daquelas cuja
disponibilidade permanente seja considerada imprescindivel ficara reservado
para consulta na Biblioteca, sendo vedado o seu empréstimo.
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Art. 24. Os usuéarios referidos nos incisos | e Il do artigo 13 terdo
direito ao empréstimo domiciliar por 14 (quatorze) dias corridos, desde que
cadastrados no sistema da Biblioteca.

8 1° O limite de obras para empréstimo sera de 05 (cinco) itens, para
livros e 10 (dez) fasciculos, para periddicos.

8 2° O empréstimo de Diarios Oficiais encadernados obedecera ao
mesmo limite dos periddicos.

8 3° A Biblioteca podera fornecer copias de partes dos Diarios
Oficiais avulsos, devendo o requerente apresentar, para tanto, as respectivas
folhas de papel.

8 4° Fica reservado a Biblioteca o direito de solicitar, em caso de
urgéncia, por necessidade de servigo, o0 retorno das obras emprestadas antes
do término do prazo previsto.

Art. 25. O usuério tera direito a solicitar reserva para empréstimo da
obra que n&o estiver disponivel e seré informado da data em que o respectivo
material estara liberado.

8§ 1° O usuario devera comunicar a Biblioteca a desisténcia da
reserva, ficando o direito de reserva cancelado se nao exercido no prazo de 24
horas ap0s a liberacdo da obra.

8§ 2° Se houver atraso na devolugdo da obra sob reserva, a
Biblioteca comunicara ao interessado a proxima disponibilidade.

Art. 26. Sdo vedados a reserva e 0 empréstimo simultaneos de um
mesmo titulo pelo mesmo usuério.

Art. 27. O usuario tera direito a renovar o empréstimo por igual
periodo, desde que a obra ndo esteja reservada.

81° O pedido de renovacéo do empréstimo podera ser feito mediante
contato telefébnico ou por mensagem eletrénica, sem necessidade do
comparecimento do usuario a Biblioteca.

82° A renovacgéo do empreéstimo somente sera considerada efetivada
mediante confirmacao da Biblioteca, observado o disposto no 8§ 4° do art. 24.

Art. 28. O atraso de mais de 01 (um) dia na devolugcdo da obra
implicard a suspensédo imediata do direito de renovar ou efetuar novos
empréstimos, enquanto o respectivo material ndo for devolvido e cumprida a
suspensao.



Paragrafo unico. A suspensdo do direito ao empréstimo sera na
proporcao de um dia de suspenséao para cada dia de atraso, contados a partir
da data em que ocorrer a devolucao.

Art. 29. A guarda, conservacao e devolucédo das obras tomadas por
empréstimo em nome dos 6rgdos cabera aos titulares dos mesmos.

SECAOQ |

Do Pedido de Empréstimo em Qutras Bibliotecas

Art. 30. Serdo objeto de pedido de empréstimo em outras bibliotecas
as obras que néo fizerem parte do acervo da Biblioteca Sérgio Cavalieri Filho,
desde que sejam pertinentes as areas de atuacao do Tribunal de Contas do
Estado e destinadas a execucéo de trabalhos desta Casa.

Paragrafo unico. Nao serdo objeto de solicitacdo de empréstimo as
obras de literatura, didaticas ou com finalidade académica, exceto para cursos
ministrados na ECG.

Art. 31. O empréstimo sera de, no maximo, trés titulos por usuario.

Art. 32. A obra solicitada, apés retirada na biblioteca cedente, ficara
a disposicao do interessado por 48 horas e, apds esse periodo, sera devolvida
aquela biblioteca.

Art. 33. A solicitagdo do empréstimo em outras bibliotecas devera
ser encaminhada via memorando, assinado pela chefia imediata do usuério
interessado quando o solicitante n&o for detentor de fungdo comissionada.

Art. 34. A Biblioteca Sérgio Cavalieri Filho ficara responsavel pela
busca e devolugcédo do material nas bibliotecas cedentes.

Art. 35. O usuério solicitante deverd buscar e devolver a obra na
Biblioteca Sérgio Cavalieri Filho, observando sempre o prazo de devolucéo.

Art. 36. Em caso de extravio da obra emprestada, o usuario devera
fazer a respectiva reposi¢éo, de acordo com as normas da biblioteca cedente.

Art. 37. A multa cobrada pela biblioteca cedente a Biblioteca Sérgio
Cavalieri Filho serd repassada ao usuario responsavel pelo atraso na
devolucéo da obra.
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Art. 38. O atraso na devolucdo da obra acarretara suspenséo de 30
dias para empréstimos em outras bibliotecas.

SECAOQ I

Da Concessao de Empréstimo para Outras Bibliotecas

Art. 39. As bibliotecas que desejarem solicitar empréstimo a
Biblioteca Sérgio Cavalieri Filho deverao proceder a um cadastramento formal.

Art. 40. As bibliotecas cadastradas poderdo solicitar no maximo 5
(cinco) livros por empréstimo.

Art. 41. Nao serdo objeto de empréstimo para outras bibliotecas os
periddicos, materiais de multimeios e livros do ano corrente e do anterior.

Art. 42. Nao serdo objeto de empréstimo para outras bibliotecas
periédicos e materiais de multimeios bem como os livros cuja edi¢cao seja do
ano corrente ou do anterior.

Art. 43. As bibliotecas que devolverem obras com atraso terdo o
empréstimo suspenso pelo dobro do periodo de atraso.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 44. As Unidades que compdem o TCE-RJ ficam obrigadas a

encaminhar a Biblioteca 4 (quatro) exemplares dos documentos por elas
editados ou produzidos, até 30 (trinta) dias apds sua edicao.

8§ 1° Estdo compreendidos na disposi¢cdo de que trata este artigo
livros, periédicos, folhetos, separatas, monografias e teses que se destinem a
venda ou distribuigéo gratuita.

§ 2° No caso de publicagcbes em meio digital, a Unidade responsavel pela
publicacdo devera encaminhar copia digital para ser incluida no acervo digital da Biblioteca.

83° Livros e periodicos que compdem o acervo bibliografico seréo
classificados como Material de Consumo, exceto nos casos de obras raras, de
valor historico ou com alto custo de aquisicao.

Art. 45. Cabe a Biblioteca a organizacdo e manutencdo das
publicacdes de que trata o artigo anterior.



Paragrafo unico. Compete a Biblioteca manter em circulacao 3 (trés)
dos exemplares recebidos, sendo 2 (dois) no acervo e 1 (um) no expositor, e
assegurar que um outro seja arquivado, a salvo de risco e extravio.

Art. 46. Qualquer obra extraviada ou danificada devera ser restituida
pelo usuario por outra idéntica ou de edicdo mais recente.

§ 1° Caso o material aludido no caput esteja esgotado, o titular da Biblioteca
indicara uma obra similar a ser entregue pelo usuario a titulo de reposicao.

8 2° Em caso de impossibilidade da reposicdo nos moldes propostos
no § 1° deste artigo, cabera indenizacdo, observado o disposto no art. 148, do
Decreto n° 2.479, de 8 de marco de 1979, quando o usuario tratar-se de
servidor sujeito as normas contidas no respectivo decreto.

8 3° Caso o0 usuario ndo se sujeite ao disposto nas normas contidas
no decreto mencionado no 8 2° a forma e o valor da indenizagéo a ser-lhe
aplicada serdo objeto de ato a ser editado pelo Presidente do Conselho
Superior da Escola de Contas e Gestao do TCE-RJ.

8 4° O Presidente do Conselho Superior da Escola de Contas e
Gestdo do TCE-RJ podera editar ato condicionando a emissédo do certificado
de concluséo dos cursos por ela ministrados a expedicédo do “Nada Consta” da
Biblioteca de que o aluno ndo estd com nenhuma pendéncia relacionada ao
material a ele emprestado.

Art. 47. E vedado o uso do saldo de leitura para realizacdo de reunides.

Art. 48. A utilizacdo dos servicos oferecidos pela Biblioteca
pressupde plena aceitacdo e conhecimento dos termos desta Resolucéo.

Art. 49. Os casos omissos serdo resolvidos pelo(a) titular da
Coordenadoria de Documentacdo da Escola de Contas e Gestdo do Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 50. O presente Regulamento entrara em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario, em especial a
Resolucdo TCE-RJ n° 261, de 20 de outubro de 2009.

Sala das Sessdes, 12 de novembro de 2013.
JONAS LOPES DE CARVALHO JUNIOR
Presidente

NOTAS:

e Publicado no DORJ de 14.11.13
e Alterado pela Resolucéo n° 357/20 (DORJ 20.03.2020).
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