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MINISTERIO PUBLICO
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

PROCURADORIA-GERAL DA REPUBLICA

Conselho Superior do Ministério Publico

Extracto de deliberaciao n. °26/CSMP/2015/2016
Exposicao de Motivos

A Procuradoria-Geral da Republica ¢ o 6rgdo superior na hierarquia do Ministério Publico na qual
esta compreendida o Procurador-Geral da Republica e o Conselho Superior do Ministério Publico,
conforme disposto nos artigos 15.° ¢ 19.° da Lei n. °89/VII/2011, de 14 de fevereiro, que aprovou a
Organica do Ministério Publico.

O Conselho Superior enquanto 6rgao de gestdo e disciplina dos magistrados e funcionarios do
Ministério Publico goza de autonomia na administracdo dos recursos humanos, financeiro e
patrimonial das Procuradorias e dos seus proprios.

A organica do Ministério Publico prevé um servigo de apoio técnico e administrativo - SATA-, que
funciona na dependéncia do Procurador-Geral da Republica, ao qual atribuiu competéncias para
gestdo, coordenacdo e controlo dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais dos servigos que
integram a Procuradoria-Geral da Republica, competindo-lhe também o apoio administrativo ao
Conselho Superior e ao Conselho Consultivo.

Através da deliberagdo n. °16/CSMP/2015/2016, cujo extracto foi publicado no Boletim Oficial
n.°6, Il Serie, de 12 de fevereiro, o Conselho Superior do Ministério Publico aprovou o
regulamento dos SATA.

Os SATA na unidade de administragao de processos compreende uma seccdo de documentacao,
informag¢do e informatica a quem compete, entre outras, garantir o funcionamento da biblioteca,
estabelecendo o regime de leitura, utilizagdo, consulta e empréstimo de publicagdes, bem como de
manuten¢do actualizado da base de dados da biblioteca da Procuradoria-Geral da Republica.

A aquisi¢do recente de um acervo de novos livros com propdsito de melhorar e aumentar a
bibliografia existente, a identificacdo das necessidades e definicao de critérios para aquisicao de
mais bibliografia e a colocar da biblioteca ao servico dos Magistrados do Ministério Publico,
criando assim condi¢cdes para melhoria da qualidade técnica de intervencdo processual do
Ministério Publico, bem como o acesso do publico em geral a biblioteca, demandam a
regulamentacao do funcionamento da biblioteca da Procuradoria-Geral da Republica.

O regulamento esta estruturado em sete capitulos, sendo que o primeiro dedicado aos objectivos,
coordenacdo e corpo técnico, o segundo aos fundos documentais, o terceiro aos utilizadores, a
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quarta a sala de leitura, o quinto ao regime de requisi¢des, sexto as cedéncias, perdas e danos e o
sétimo e ultimo capitulo as disposi¢des finais.

Assim, de harmonia com disposto nos artigos 226.° da CRCV, 19.°, 31.° n°l, 37.° n. °1 al.e) e q),
todos da LOMP, e ao abrigo das disposi¢cdes combinadas dos artigos 2.°, 3.°, n°3 e 7.° do Decreto-
Legislativo n. °15/97, de 10 de Novembro, o Conselho Superior do Ministério Publico, na sessao de
23 de Margo de 2016, deliberou aprovar o presente regulamento da Biblioteca da Procuradoria-
Geral da Republica que regulamenta as normas constantes da Lein.°89/VII/2011, de 14 de
Fevereiro.

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA
CAPITULO I
OBJECTIVOS, COORDENAGAO E CORPO TECNICO

Artigo 1.°
Objectivos da biblioteca

A Biblioteca tem como principais objectivos:

a) Facilitar o acesso a documentagdo e¢ a informagdo, de acordo com procedimentos de
tratamento manual e automatizado, consulta de fontes de informacdo e organizagdo racional
de espacos fisicos adequados e vocacionados;

b) Dar apoio documental aos Magistrados do Ministério Publico, aos Oficiais de Justica e
funcionarios afectos aos servigos do Ministério Publico, bem aos demais operadores
judiciarios;

c) Divulgar e disponibilizar os recursos documentais e informativos existentes, contribuindo
para a satisfacdo de necessidades informativas, através de um conjunto de servigos prestados.

Artigo 2.°
Coordenacao

1. A Biblioteca funciona sob a coordenag¢do de quem for designado pelo Procurador-Geral da
Republica.

2. Compete ao coordenador:
a) Dirigir, Coordenar e fiscalizar as actividades da Biblioteca;

b) Promover e fiscalizar a aplicacdo de directivas superiores refentes ao funcionamento da
Biblioteca;

c) Apresentar proposta de aquisicdo de monografias e assinaturas de periddicos, com
interesse para o cumprimento dos objectivos da Biblioteca;

d) Propor as providéncias que julgar adequadas, designadamente no que concerne a afetagao
de recursos humanos e a politica de aquisi¢cao, com vista a melhoria de servigos prestados;

e) Os mais que for necessario ao desempenho das fungdes de coordenacdo ou vier a ser
definido superiormente.

3. O Coordenador apresentara ao Procurador-Geral da Republica, até o dia 10 de agosto de cada ano,
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um relatorio sobre a actividade desenvolvidas pela Biblioteca durante o ano Judicial findo,
devendo conter, designadamente os dados estatisticos e as orientagdes de coordenacao, bem como
as dificuldades encontradas e recomendacdes de melhoria.

Artigo 3.°
Corpo técnico

1. A Biblioteca dispde de um corpo técnico, cuja composi¢cdo ¢ definida pelo Procurador-Geral da
Republica, mediante afectacao de pessoal.

2. Compete ao corpo técnico afecto a Biblioteca:

a) Desenvolver tarefas relacionadas com a aquisicdo, registo, catalogacdo, cotacdo e
arrumagdo/armazenamento de espécies bibliograficas documentais;

b) Gerir catalogos automatizados;

¢) Orientar servigos de atendimento, empréstimo e pesquisa bibliografica;

d) Gerir e garantir o normal funcionamento da biblioteca, bem como dos servigos multimédia;
e) Preparar instrumentos de difusdo da informagao;

f) Assegurar a organizagdo técnica e administrativa da Biblioteca;

g) Cumprir e fazer cumprir as orientagdes do Coordenador;

h) Organizar e manter actualizado o arquivo da Biblioteca e as bases de dados, designadamente
as referentes as informacgdes disponiveis e aos utilizadores externos;

1) Elaborar e apresentar mensalmente a coordenacao, até 3° dia util de cada més, um relatorio
com as actividades desenvolvidas pela biblioteca, devendo conter, designadamente, os
dados estatisticos referentes a requisi¢do e consulta, as dificuldades e sugestdes com vista a
melhoria de servigos prestados;

j) Elaborar e apresentar a coordenagdo até o dia 5 de agosto de cada ano, o relatorio anual, nos
termos da alinea anterior;

k) Desempenhar as demais fungdes atribuidas por lei, regulamento ou determinagéo superior.

3. Relativamente a anélise e tratamento técnico dos fundos documentais, compete ao corpo técnico:

a) Elaborar politicas de tratamento documental, nomeadamente no que respeita a catalogacao,
classificacao, indexagao;

b) Utilizar um thesaurus especifico das areas temadticas de estudos, com vista a criagdo de um
indice de descritores com termos controlados;

c) Registar, catalogar e colocar codigos de classificagdo e indexar, cotar, e arrumar todas as
espécies bibliograficas e documentais que constituem o acervo documental, qualquer que
seja o seu suporte, aplicando as normas internacionais e nacionais de catalogacao;

d) Normalizar o catdlogo informatizado e promover a troca de dados bibliograficos e digitais
entre as outras Procuradorias da Republica de Comarcas;

e) Gerir e controlar as bases de dados da Biblioteca;

f) Gerir e controlar os pedidos de leitura presencial, empréstimo domiciliario, renovagoes,
reservas, pedido de fotocdpias e envio de artigos matérias on-line;

g) Promover a biblioteca no interior e exterior através do web site do Ministério Ptblico, como
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também através de outras plataformas possiveis.

CAPITULO 11
FUNDOS DOCUMENTAIS

Artigo 4.°

Fundos da biblioteca

Os fundos da Biblioteca provéem de:

a) Aquisigdes
b) Permutas
¢) Doagdes
Artigo 5.°
Critério de aquisicao de assinaturas

A aquisi¢do de manuais e a assinatura de periddicos obedece, designadamente, a critérios de
legalidade or¢amental e necessidade.

Para efeito do dispostos no nimero anterior sera levado em conta, nomeadamente, o interesse do
documento para o exercicio de fun¢des do Ministério Publico, as solicitagdes dos leitores, o
equilibrio entre as obras existentes relativamente as diversas areas € a permanente actualizagao da
Biblioteca.

Sempre que se justificar, o Procurador-Geral da Republica define as grandes linhas da politica de
aquisi¢oes, podendo faze-lo mediante proposta de coordenacao.

Artigo 6.°

Propostas e sugestoes de aquisicio e de assinaturas

As propostas de aquisicdo de manuais e de assinaturas de periddicos sdao apresentadas a
coordenagdo que, considerando o interesse para os fins preconizados e atendendo a questdes de
ordem orgamental, as submetera a apreciagdo do Procurador-Geral da Republica.

Podem apresentar proposta de aquisi¢cao ou assinatura:
a) O Coordenador;
b) O Corpo Técnico;
¢) Os Magistrados do Ministério Publico.

Sem prejuizo do disposto nas alineas anteriores, qualquer pessoa pode sugerir a aquisi¢do de
manuais ou assinatura de periddicos.

As propostas e sugestdes de aquisicao sao efetuadas mediante o preenchimento gratuito de um
formulério facultado para o efeito.
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CAPITULO 111
UTILIZADORES

Artigo 7.°

Utilizadores internos e externos

1. Existem duas categorias de utilizadores da Biblioteca: os utilizadores internos e os
utilizadores externos.

2. Sao utilizadores internos os Magistrados do Ministério Publico e os funcionarios que
integram os 6rgdos e servigos do Ministério Publico.

3. Sao utilizadores externos todas as pessoas singulares ou colectivas que, ndo se encontrando
abrangidas pelo disposto no n. °2, dispdem de cartdo de leitor da Biblioteca da Procuradoria-
Geral da Republica ou beneficiam de empréstimo inter-bibliotecas.

Artigo 8.°

Aquisicao da qualidade de utilizador

1. A qualidade do utilizador interno adquire-se no momento da vinculagdo aos 6rgaos ou servico de
Ministério Publico e mantem-se durante todo o periodo de vinculagdo, sem prejuizo do disposto
no artogo18°.

2. A qualidade do utilizador externo adquire-se através de aquisi¢ao do cartao de leitor externo.

Artigo 9.°

Cartao do Leitor

1. Para aceder a Biblioteca, os leitores internos ndo carecem de cartdo de leitor, devendo para o
efeito exibir o cartdo de identificagdo profissional.

2. O cartdo do leitor externo € requisitado na sala de leitura da biblioteca, mediante o preenchimento
de um formulério disponibilizado gratuitamente para o efeito.

3. A coordenac¢ao decide quanto a atribuicao de cartdo de leitor externo, sendo a decisdo susceptivel
de recurso para o Procurador-Geral da Republica.

4. O Cartao do leitor, cujo modelo sera definido pela coordenacdo, ¢ gratuita, pessoal e
intransmissivel.

5. A coordenacao reserva-se no direito de suspender ou cancelar o cartdo do leitor externo atribuido
a qualquer pessoa singular ou colectiva, sendo a decisdo susceptivel de impugnag¢ao nos termos do
n. °3.

6. O cartdo do leitor externo ¢ propriedade da biblioteca, que pode solicitar a sua restitui¢do a todo
tempo, sendo essa decisao impugnavel nos termos do n. °3.
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Artigo 10.°

Direitos dos Utilizadores/usuarios

Constituem direitos dos utilizadores:

a) Aceder ao Regulamento Interno da Biblioteca;

b) Solicitar informagdes sobre a organizagdo, OS Servigos € as normas que gerem o
funcionamento da Biblioteca;

c) Consultar os catalogos e as bases de dados que se encontrarem disponiveis;

d) Efectuar leitura presencial de todos os documentos que se encontrarem nos espagos de livre
acesso, sem prejuizo das limitagdes logisticas e do disposto no presente regulamento;

e) Solicitar documentagdo que se encontre em deposito;

f) Solicitar a consulta dos fundos e o empréstimo de obras, de acordo com as normas constantes
deste Regulamento.

Artigo 11.°

Deveres dos Utilizadores

Constituem deveres dos utilizadores:
a) Conhecer e respeitar o Regulamento da Biblioteca e outras regras de funcionamento;

b) Apresentar o cartdo de identificagdo profissional ou o cartdo de leitor externos sempre
que pretendem aceder a Biblioteca;

c) Preservar as instalagdes, os equipamentos e os fundos bibliograficos e documentais;

d) Depositar no balcao todos os objectos ndo dispensaveis ao trabalho a desenvolver, de
acordo com as orientacdes do responsavel pela sala de leitura;

e) Preservar o siléncio e utilizar os servigos com a devida correcg¢ao, zelando sempre pelo
bom funcionamento dos mesmos e pelas condi¢des de trabalho dos demais utilizadores e
técnicos;

f) Devolver as obras requisitadas dentro dos prazos estabelecidos ou solicitar a prorrogagao
antes do termo do prazo;

g) Solicitar os documentos pretendidos ao responsavel pela sala de Leitura;
h) Colocar a bibliografia consultada na mesa da sala de leitura;
1) Respeitar o horario de funcionamento da Biblioteca;

j) Facultar os dados que lhes forem solicitados no balcao de atendimento para
preenchimento da ficha de utilizador na base de dados de leitores.

CAPITULO IV

SALA DE LEITURA
Artigo 12.°
Sala de leitura

1. A Biblioteca dispdes de uma sala de leitura, acessivel a todos os utilizadores internos e externos,
sem prejuizo das limitagdes logisticas.
2. A sala de leitura destina-se exclusivamente a consulta presencial de monografias e periddicos.
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Artigo 13.°
Horario de funcionamento da biblioteca
A Biblioteca funciona de 2 a 6 feira, das 09h30 as 12h30, e das 14h30 as 16h30, sem prejuizo das

comunicacoes via correio electronico.

Artigo 14.°
Comportamentos proibidos

E expressamente proibido aos utilizadores:
a) Usar telemovel;
b) Falar alto;
c) Fazer reunides ou trabalhar em grupo;
d) Fumar ou tomar qualquer tipo de alimentos;
e) Danificar obras ou qualquer equipamento;
f) Rasurar/sublinhar livros ou revistas, documentos emprestados;
g) Deixar objectos pessoais abandonados;

h) O mais que vier a ser superiormente determinado.

CAPITULO V

REGIME DAS REQUISICOES
Artigo 15.°

Modalidades das requisicoes

1. Os leitores podem aceder a documentacao disponivel na Biblioteca, mediante requisi¢do, para:
a) Consulta presencial na sala de leitura

b) Consulta domiciliaria fora da sala de leitura

Artigo 16.°

Regime das requisi¢cdes

1. As requisi¢cdes para consulta presencial sdo feitas directamente no responsavel pela sala de
leitura.

2. As requisicoes para consulta domiciliaria devem ser efectuadas, por qualquer via, com
antecedéncia minima de 24 horas, devendo conter, designadamente, a identificacdo pessoal do
requisitante, a mengao ao tipo de leitor, o contacto e a identificacio da obra solicitada,
designadamente titulo, autor e dados de publicag¢do.

3. Todos os pedidos sao respondidos, preferencialmente por correio electronico.

4. Os documentos requisitados para consulta fora do ambito territorial da sede da Procuradoria-
Geral da Republica serdo, preferencialmente, digitalizados e respondidos por correio eletronico.
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5. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, nas situagdes em que tal se revelar impossivel ou
de dificil materializacao, serdo remetidos pela via mais expedita, em fun¢do de disponibilidade
or¢amental da Procuradoria-Geral da Republica.

6. A coordenagdo reserva-se no direito de ndao autorizar o empréstimo para consulta domiciliaria,
sendo a decisdo susceptivel de impugnagdo nos termos do n. °3 do artigo 9.°.

Artigo 17.°

Limite de niimeros de obras requisitados e prazo de devolucio

1. Para consulta domiciliarias apenas podem ser requisitados o numero maximo de trés obras
simultaneamente, incluindo periddicos.

2. Todos os documentos requisitados para consulta domiciliaria deverao ser devolvidos, nos
seguintes termos:

DIA DE REQUESICAO

DIA DE DEVOLUCAO

Segunda-feira

Quarta-feira seguinte

Terca-feira

Quinta-feira seguinte

Quarta-feira

Sexta-feira seguinte

Quinta-feira

Segunda-feira seguinte

Sexta-feira

Terga-feira seguinte

3. A devolugdo de documentos requisitados por Magistrados do Ministério Publico que exercem
fungdes fora do ambito territorial da sede da Procuradoria-Geral da Republica far-se-a nos
termos do disposto no artigo anterior, ressalvando-se o tempo decorrido entre os respectivos
envios e recepgoes.

4. Sem prejuizo do dispostos no numero 2, poderd ser autorizada a prorrogagdo do prazo de
devolucao do documento requisitado mediante solicitacdo antes do término do prazo.

5. Por cada requisi¢do apenas podera haver uma Unica prorrogacao, sem prejuizo de se efectuar
uma nova requisi¢do do mesmo documento caso nao haja outras requisigdes pendentes referente
a mesma obra.

6. Salvo comunicagdo em sentido contrario, apos a prorrogacdo, a devolucdo do documento

requisitado far-se-a nos termos do n. °2.

Artigo 18.°
Prestacao de caucio

Sempre que se justificar a coordenacdo pode estabelecer a necessidade de prestacao de caugao
aos leitores externos.
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Artigo 19. °
Incumprimento

O incumprimento do disposto no presente capitulo implica, dependendo dos casos, o cancelamento
da requisi¢do e a suspensdo ou o cancelamento da qualidade de leitor, com todas as consequéncias
advenientes.

Artigo 20. °
Empréstimos inter-bibliotecas

1. Poderao ser celebrados protocolos com outras Bibliotecas, nacionais ou estrangeiras,
consagrando, designadamente a possibilidade de empréstimos Inter-Bibliotecas.

2. Os empréstimos referidos no nimero anterior regem-se pelos termos definidos nos respectivos
protocolos.

CAPITULO VI
CEDENCIA, PERDAS E DANOS

Artigo 21.°
Cedéncia a terceiros

1. E expressamente proibida a cedéncia a terceiros de qualquer obra emprestada.
2. A cedéncia ndo expressamente autorizada € susceptivel de responsabilizagdo, sem prejuizo da
perda da qualidade de leitor.

Artigo 22. °
Perdas e danos

1. O Utilizador ¢ responsavel pelas perdas ou deterioracdes produzidas nas obras objecto de
consulta ou de empréstimo, devendo indemnizar integralmente a Biblioteca pelos prejuizos sofridos
com a referida perda ou deterioracao.

2. 0 disposto no numero anterior ¢ igualmente aplicavel as situagdes em que o levantamento da
requisicdo ¢ feito através de terceiros, a pedido do requisitante, sendo este responsavel desde que o
documento for entregue a terceiro.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 23. °

Interpretacio e integracio de lacunas

As duvidas e conflitos relativamente a interpretacdo do presente regulamento ou a integracao de
lacunas serdo decididos pela coordenacdo, cabendo recurso da decisdo para o Procurador-Geral da
Republica.
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Artigo 24. °
Entrada em vigor

O presente regulamento entrara imediatamente em vigor.
O Presidente (Assinado) Oscar Silva Tavares.

Secretaria do Conselho Superior do Ministério Publico, na Praia, aos 23 de Margo de 2016. - O
Secretario, José Luis Varela Marques.
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