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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DO

SINDICATO DOS MAGISTRADOS DO MINISTERIO PUBLICO

Preambulo

A Biblioteca do Sindicato dos Magistrados do Ministério Publico foi criada em 1974, data da fundacao do
proprio Sindicato. O seu espdlio resulta de aquisi¢oes e doagdes, tendo as sucessivas Direc¢des investido no
sentido de dotar a Biblioteca de obras de grande interesse e utilidade para os seus associados. Tendo sido
iniciado em 2007 o processo de informatizacao da Biblioteca, encontram-se agora reunidas as condi¢des para
disponibilizar aos associados este servigo de forma eficiente e de acordo com as regras seguintes:

CAPITULO 1

Disposicoes gerais

Artigo 1.¢
Missao e atribui¢oes

1 — A Biblioteca do Sindicato dos Magistrados do Ministério Publico tem como Missdo prestar um servigo
técnico especializado aos Magistrados do Ministério Publico inscritos no Sindicato.

2 - Sao, designadamente, fung¢des do servico da Biblioteca:
a) Implementar e desenvolver sistemas de tratamento informatizado da informacao;

b) Proceder a selecgdo, aquisi¢ao e tratamento documental (catalogagdo, classificagdo e indexagdo) de
publicagdes juridicas nacionais e estrangeiras;

¢) Proceder a cotagdo e arrumagao da documentagao tecnicamente tratada;

d) Proceder a divulgagdao do fundo documental e dos recursos e servicos disponiveis, utilizando
processos e praticas adequados aos diferentes perfis de utilizadores do servigo;

e) Velar pela integridade e conservagao dos documentos;

f) Dar resposta a quaisquer solicitagdes que lhe sejam dirigidas, no ambito das suas competéncias.
Artigo 2.2

Horario de funcionamento

Os servigos da Biblioteca funcionam todos os dias uteis, das 09H30 as 12H30 e das 14H00 as 17H30 horas.
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Artigo 3.°
Acervo documental

1 - A Biblioteca detém um acervo documental constituido por documentos dos diversos ramos do Direito e
de outras ciéncias que compreende, designadamente:

a) Monografias, classificadas por ramos do direito;

b) Publicacdes periddicas - nacionais e estrangeiras.

CAPITULO II

Utilizadores

Artigo 4.°
Direitos dos utilizadores

1 - Consideram-se utilizadores todos os associados do Sindicato dos Magistrados do Ministério Publico.
2 - Constituem direitos dos utilizadores:

a) Solicitar informag0es sobre a organizacao, os servigos prestados e as normas da Biblioteca;

b) Consultar a base bibliografica;

¢) Realizar leitura presencial das publicagdes;

d) Solicitar o empréstimo de obras, nos termos constantes no presente Regulamento;

e) Apresentar propostas de aquisicdo de obras, sujeitas a aprovagao e as disponibilidades
orcamentais existentes.

Artigo 5.¢
Deveres dos utilizadores
1 - Constituem deveres dos utilizadores:
a) Cumprir o presente Regulamento e respeitar a integridade dos fundos documentais da Biblioteca;

b) Informar os funcionarios de eventuais danos observados nas espécies documentais consultadas,
tendo em vista a adopgao das necessarias providéncias;

c) Devolver, dentro do prazo estabelecido, as obras requisitadas ou solicitar, antes do termo do
prazo, a renovacgao do respectivo empréstimo;

d) Respeitar o horario de funcionamento da Biblioteca, saindo da sala de leitura antes do seu
encerramento.

2 - Nao é permitido aos utilizadores da Biblioteca:

a) Usar os documentos consultados de forma a causar-lhes danos, designadamente com anotacdes
ou sublinhados;

b) Fumar, comer ou perturbar o ambiente de trabalho da sala de leitura;
d) Retirar qualquer publicacdo da biblioteca, sem a devida autorizagao.
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CAPITULO III

Servigos prestados

Artigo 6.°
Servicos da Biblioteca

1 - Os servigos da Biblioteca dividem-se em duas areas principais: os servigos técnicos e o servico de
referéncia ou apoio aos utilizadores.

2 - Os servigos técnicos compreendem, designadamente, as aquisi¢des, o tratamento técnico-documental
realizado de acordo com as normas nacionais e internacionais em vigor, a preservagao das espécies
bibliograficas e a gestao e desenvolvimento das bases de dados e do software documental.

3 - O servigo de referéncia tem por objectivo, designadamente, apoiar os utilizadores, auxiliar a boa
utilizagdo do fundo da Biblioteca, explicar os modos de pesquisa na base de dados, gerir e controlar a leitura
presencial e o empréstimo domiciliario.

Artigo 7.2
Aquisi¢des

A competéncia para decidir as aquisi¢des de obras, dentro das disponibilidades orgamentais, cabe a Direc¢ao
do Sindicato.

Artigo 8.°
Preservagao dos fundos

No ambito da preservagao do seu acervo documental, compete a Biblioteca colocar em pratica as medidas
necessarias a manutengao da integridade fisica das espécies documentais, designadamente a encadernagao, o
devido acondicionamento e, se necessario, o expurgo de instalacdes e obras.

Artigo 9.°
Sala de leitura

A sala de leitura é o espago onde os utilizadores podem, designadamente, realizar leitura presencial de
publicac¢des da biblioteca e de outros materiais estranhos a mesma, ou requisitar obras no ambito do regime
de empréstimo domiciliario.

Artigo 10.°
Leitura presencial

1 - Entende-se por leitura de presenca a que é efectuada exclusivamente na sala de leitura, dentro dos
horarios de funcionamento.

2 - Os leitores tém direito a leitura em presencga de todos os documentos que se encontrem em livre acesso,
sem necessidade de preencher requisi¢oes
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3 - Terminada a consulta, o utilizador devera deixar em cima da mesa os documentos consultados.

Artigo 11.°
Pesquisa de informacao
1 - Todos os utilizadores podem aceder a base de dados disponivel na Biblioteca ou via Internet.

2 - Na sala de leitura existe um posto de pesquisa através do qual os utilizadores poderdo aceder ao catalogo
informatizado de registos bibliograficos, correspondentes a monografias, analiticos de monografias e
analiticos de periddicos; este catdlogo, que permite a recuperacao da informagao contida nos documentos, de
forma rapida e eficaz, encontra-se também acessivel via Internet no portal do Sindicato dos Magistrados do
Ministério Publico.

3 - A pesquisa podera ser efectuada com o apoio de um funcionario, se o utilizador assim o solicitar.

Artigo 12.°
Empréstimo domiciliario

1 — O empréstimo domicilidrio consiste na cedéncia de documentos para utilizagdo, em espagos nao
pertencentes a biblioteca.

2 — Nao podem ser objecto de empréstimo domicilidrio:
a) As obras de referéncia — enciclopédias, dicionarios, etc.;
b) Edig¢des recentes de c6digos e colectaneas de legislacao;
c) Publica¢bes com data de edi¢do anterior a 1945 ou em deficiente estado de conservacao;
3 — Compete ao funcionario proceder ao registo, em suporte informatico, do empréstimo domiciliario.

4 — O empréstimo domicilidrio pode ser requerido pessoalmente na sede do SMMP ou através de correio
electronico utilizando a aplicagao informatica de gestao da biblioteca, disponivel no portal do SMMP.

5 — Ao assinar uma requisicdio ou ao enviar correio electronico, o leitor assume implicitamente o
compromisso de devolver a publicagdo requisitada em bom estado de conservagdo e dentro do prazo
determinado.

6 — Quando a requisigao for feita através de correio electrénico, os documentos que tenham de transitar por
correio deverdo ser enviados sob registo, ficando os custos respectivos a cargo do utilizador requisitante.

7 — No acto de devolugdo, é entregue ao utilizador um talao comprovativo da restituicao da obra.

8 — Nao podera ser efectuado novo empréstimo enquanto o utilizador nao tiver cumprido o prazo de
restituicdo dos documentos requisitados.

9 — O prazo de empréstimo podera ser renovado, no maximo, uma vez, por igual periodo, mediante
solicitacao, até a véspera da data limite de entrega, por telefone, fax ou e-mail.

10 — Poderao ser requisitados até um maximo de 5 documentos (monografias e/ou publica¢des periddicas)
em simultaneo.

11 — O prazo maximo de empréstimo é de 20 dias uteis, a que acrescem 4 dias tteis se os documentos forem
expedidos pelo correio.

12 — Nas situagdes em que um utilizador dispuser de uma obra em periodo de empréstimo renovado e a
mesma for requerida por outro utilizador, a Biblioteca solicitara ao primeiro a sua devolugdo, no prazo de 3
dias uteis antes do final do prazo de empréstimo.
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13 — E proibido ceder a terceiros as publicagdes requisitadas, seja qual for o motivo invocado.

Artigo 13.°
Empréstimo especial

1 — O empréstimo especial é concedido mediante autoriza¢do da Direcgao do Sindicato e tem por objectivo
atender a situagdes especificas, designadamente teses académicas ou outros trabalhos de investigagao.

2 — O utilizador que beneficie deste regime podera requisitar até ao maximo de 10 documentos (monografias
e/ou publicag¢Oes periddicas), em simultaneo.

3 — O prazo maximo de empréstimo é de 20 dias no maximo, renovével uma vez, por igual periodo,
mediante solicitagdo, até a véspera da data limite de entrega, por telefone, fax ou e-mail.

4 — Nas situacdes em que um utilizador dispuser de uma obra, ao abrigo deste regime especial, em periodo
de empréstimo renovado e a mesma for requerida por outro utilizador, a Biblioteca solicitara ao primeiro a
sua devolugao, no prazo de 3 dias uteis.

Artigo 14.°
Reserva de documentos

1 — Entende-se por reserva a possibilidade de vir a reter uma publicacao na Biblioteca que, no momento do
pedido, se encontre requisitada.

2 — A reserva de documentos (monografias e/ou publicacdes periddicas) podera ser efectuada directamente
na sala de leitura, por telefone, fax ou e-mail.

3 - Apds a devolugao, o utilizador que tiver feito a reserva serd informado da disponibilidade da obra, a
publicacdo fica reservada para o requisitante durante o periodo de 3 dias tteis.

4 — Caso o autor da reserva nao proceda ao levantamento da obra no prazo referido no nimero anterior, a
reserva sera cancelada, passando aquela para o utilizador seguinte em lista de espera ou, nao havendo outra
reserva, sera arrumada na estante respectiva.

CAPITULO IV

Sancoes

Artigo 15.°
Consequéncias do incumprimento das regras estabelecidas no Regulamento

1 - Ao incumprimento dos prazos de entrega das obras objecto de empréstimo correspondera a proibigao de
utilizar os servigos da Biblioteca por um periodo de tempo igual ao periodo do incumprimento.

2 - Os utilizadores perdem o direito a renovagao do prazo de empréstimo se aquela for solicitada fora do
prazo de devolugao da obra.

3 - Os utilizadores ou entidades requisitantes sdo responsaveis pela integridade das obras que se encontram
em seu poder, devendo:

Rua Tomés Ribeiro n.® 89 — 3° 1050-227 Lisboa - Tel: 213 814 100 - Fax: 213 870 603 - Email: smmp@smmp.pt - www.smmp.pt




& SMMP

Sindicato dos Magistrados
do Ministério Publico

a) Assumir os encargos do seu restauro, em caso de dano;

b) Proceder a reposi¢do de novo exemplar ou indemnizar integralmente a Biblioteca pelo valor
econdmico da obra, em caso de extravio.

CAPITULO V

Disposicoes finais

Artigo 16.°
Interpretacao e integracao de lacunas

As eventuais lacunas, omissdoes e duavidas suscitadas pelo presente Regulamento serdo analisadas,
interpretadas e integradas por deliberacao da Direc¢ao do Sindicato.

Artigo 17.°
Inicio de vigéncia

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao em reunido da Direcgao.

Artigo 18°
O Regulamento, aprovado nos termos do artigo anterior, sera divulgado na pagina web do SMMP.

Lisboa

Lisboa, 12 de Novembro 2012
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