fa TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Gabinete da Presidente - GABPRES

PORTARIA-TCU N° 35, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2021.

Aprova o Regulamento da Biblioteca Ministro
Ruben Rosa e revoga a Portaria-TCU n° 268, de 24
de novembro de 2005.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, no uso de suas atribui¢cdes
constitucionais, legais e regimentais,

considerando o disposto no inciso V do art. 88 da Lei Organica do Tribunal de Contas da
Uniao;
considerando a necessidade de garantir a disponibiliza¢do da informagdo com agilidade e

seguranga e de preservar a memoria institucional por meio de suas publicacdes, bem como da producao
intelectual de suas autoridades e servidores; e

considerando as informagdes constantes do TC-039.345/2020-3, resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento da Biblioteca Ministro Ruben Rosa (BMRR), nos
termos do Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 3° Fica revogada a Portaria-TCU n° 268, de 24 de novembro de 2005.

(Assinatura eletronica)
ANA ARRAES

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 67226306.
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ANEXO UNICO DA PORTARIA-TCU N° 35, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2021.

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA MINISTRO RUBEN ROSA
DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Art. 1° Para os efeitos deste Regulamento, sdo estabelecidos os seguintes conceitos e
defini¢des:

I - acervo depositario: conjunto de obras editadas pelo TCU, por suas autoridades e
servidores e armazenadas para a preserva¢ao da memoria institucional e da producdo intelectual de suas
autoridades e servidores com acesso restrito aos servidores da biblioteca;

IT - acervo geral: conjunto de publicagdes de diferentes formatos e com contetidos
relacionados a area de controle dos gastos publicos cuja abrangéncia se d4 em Direito, Contabilidade,
Economia, Administracdo, Finangas Publicas, com a finalidade de oferecer suporte teorico as tarefas
executadas pelo TCU de acordo com suas prerrogativas legais e franqueado a consulta a comunidade em
geral;

III - acervo de referéncia: conjunto de obras de consulta rapida e leitura parcial, tais como
dicionarios técnicos e gerais, enciclopédias, guias, manuais, atlas, etc., que oferecem subsidios
fundamentais para o desenvolvimento de trabalhos ou sua compreensao;

IV - balcao de empréstimo: balcdo de atendimento localizado na entrada da biblioteca onde
sdo atendidas demandas de baixa complexidade, tais como empréstimos e devolugdes de livros;

V - biblioteca digital: conjunto de documentos bibliograficos digitalizados ou digitais
disponibilizados para acesso virtual no portal do TCU;

VI - multimeio: acervo de recursos audiovisuais, tais como CD, DVD, fita e filme;

VII - obra: criagdo intelectual que transmite uma intengao comunicativa do seu autor e que
¢ impressa em um suporte tal como: livro, periddico, CD, DVD;

VIII - obra rara: material diversificado, oriundo de diversas colegdes da propria biblioteca,
que atende aos critérios de raridade ou preciosidade;

IX - periddico: publicacao editada com periodicidade regular e pré-programada — diaria,
semanal, quinzenal, mensal —, tal como jornal, revista e anuario;

X - pesquisa bibliografica: levantamento realizado sobre um determinado assunto em fontes
de pesquisa, tais como livros, periodicos, artigo de jornais, sites da internet ou outras fontes, sob
demanda especifica, detalhada por meio de uma solicitacao;

XI - setor de processamento técnico: area de trabalho onde s3o construidas as representagdes
das obras incluidas no sistema de gerenciamento de acervo em forma de registros por meio dos quais €
feita a identificagdo das caracteristicas principais das obras e também a construcdo da faceta de
classificagdo, a sele¢ao de termos de indexagao para representacao do conteudo € a sua preparagao fisica
para a inclusdo no acervo e circulagdo;

XII - titulo: unidade de representacao das obras que compdem o acervo, podendo esta ser
um livro, um filme ou o nome de uma revista;

XIII - visitante: pessoa oriunda da comunidade e que ndo possui vinculo funcional com o
TCU e frequenta os espacos fisicos da biblioteca; e

XIV - usuario: pessoa que possui cadastro junto a biblioteca conforme preveem os artigos
11 e 12 deste Regulamento.

Art. 2° A Biblioteca Ministro Ruben Rosa (BMRR), criada por meio da Instru¢ao do TCU
de 20 de maio de 1941, estd sob a coordenagdo do Servigco de Gestdo de Biblioteca e Arquivo (SGBA),
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unidade diretamente subordinada ao Centro de Documentagdo (Cedoc) do Instituto Serzedello Corréa
(ISC).

Paragrafo unico. Este Regulamento abrange as instalagdes da Biblioteca Ministro Ruben
Rosa localizadas na sede do TCU e no Instituto Serzedello Corréa, em Brasilia.

DA FINALIDADE

Art. 3° A BMRR tem por finalidade oferecer as autoridades e aos servidores do TCU os recursos
informacionais necessarios ao bom desempenho de suas fungdes.

DA COMPETENCIA

Art. 4° A biblioteca compete a gestio de seu acervo e dos espagos ocupados. Para tanto, sdo
executadas as atividades de selecao, aquisi¢ao, controle, analise, conservacao, disseminacao e descarte
das obras que compdem o acervo. Sobre os espacos sao mantidas agdes de manutengdo, conservacao e
reparos, bem como sdo estabelecidas as regras de sua utilizagao.

DO ACERVO

Art. 5° O acervo da BMRR ¢ constituido por livros, periodicos e multimeios, e, conforme os
critérios de tipo de documento, de suporte e de data, esses materiais sdo subdivididos em acervo geral,
referéncia, periddico, obra rara, historico, multimeio e biblioteca digital.

§ 1° O acervo da BMRR ¢ especializado na area de controle dos gastos publicos, com énfase
nas areas de Direito, Contabilidade, Economia, Administragdao e Finangas Publicas, também compondo
o acervo os livros de arte da Biblioteca de Arte Marcantonio Vilaga.

§ 2° A incorporagao de titulos ao acervo ¢ realizada por meio de compra ou doagao, sendo a
primeira ¢ realizada com recursos publicos e a segunda feita espontaneamente por pessoas fisicas ou
juridicas.

DO ACESSO

Art. 6° O acesso a biblioteca do Tribunal de Contas da Unido e a consulta ao seu acervo sdo
facultados ao publico em geral.

Art. 7° Para efeito de controle estatistico e como forma de evitar recolocacdo em lugares
indevidos, todo o material consultado deve ser deixado sobre as mesas de leitura.

Art. 8° Ao entrar na biblioteca, os visitantes deverao utilizar os escaninhos disponiveis para
guarda de pertences pessoais, tais como mochilas, bolsas, maletas, pastas e congéneres, podendo ser
conservado consigo o material necessario ao seu estudo ou trabalho.

§ 1° As chaves dos escaninhos ficardo sob a guarda dos visitantes durante o periodo em que
permanecerem na biblioteca, sendo obrigatoria sua devolu¢ao no balcao de empréstimo assim que o
visitante deixar as instalagdes.

§ 2° A biblioteca ndo se responsabiliza pelos pertences dos visitantes deixados em suas
instalagcdes ou nos escaninhos.

§ 3° Caso o visitante nao devolva a chave do escaninho, deixando-o trancado, a biblioteca
providenciara a abertura da porta e a retirada dos pertences, que serdo encaminhados ao setor de achados
e perdidos do Servico de Seguranca e Transporte do TCU, onde poderao ser retirados.

DAS CONSULTAS

Art. 9° O visitante podera obter informagdes sobre o acervo da biblioteca e sua utilizagdo
com a equipe da biblioteca disponivel para atendimento ao publico e/ou por meio da pagina virtual da
biblioteca no Portal TCU na internet.

Art. 10. As solicitagdes de pesquisas bibliograficas devem ser feitas por meio do Portal TCU.
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DA INSCRICAO

Art. 11. Os servidores e autoridades do Tribunal em atividade tém sua inscrigdo automatica
na biblioteca.

Art. 12. Podem inscrever-se para solicitagdo de empréstimos, desde que cumpram as
formalidades expressas neste Regulamento:

I - ministros e membros do Ministério Publico junto ao TCU inativos;

II - servidores inativos do Tribunal;

III - participantes de cursos ministrados no ISC; e

IV - bibliotecas de 6rgdos da Administracao Publica sediadas no Distrito Federal.

§ 1° Participantes de cursos ministrados pelo ISC e bibliotecas de 6rgdos da Administragao
Publica podem efetuar sua inscricdo mediante assinatura de termo de compromisso disponivel no Portal
TCU para cadastro no sistema de empréstimo da Biblioteca.

§ 2° Os formularios devem ser preenchidos e enviados a BMRR via Portal TCU ou entregues
pessoalmente no balcao de empréstimo da Biblioteca.

DO EMPRESTIMO

Art. 13. O usuario podera obter por empréstimo materiais que compdem o acervo da
biblioteca.

Paragrafo Unico. Cabe ao usuario a conservagdo das obras a que se refere o caput deste
artigo, bem como sua devolucdo dentro dos prazos estabelecidos neste Regulamento.

Art. 14. O empréstimo de obras do acervo caracteriza-se pela transferéncia temporaria da
carga patrimonial do bem para o usudrio, signatario do recibo de empréstimo, inscrito na biblioteca.

Paragrafo unico. Nao sdo objeto de empréstimo as obras raras, as obras dos acervos de
referéncia, de acervo depositario e da Biblioteca de Arte Marcantonio Vilaga que, por sua natureza, ndo
devem ser retiradas da biblioteca; igualmente, por razdes de manuten¢do e integridade das colecdes, 0s
periddicos também ndo sdo objeto de empréstimo.

Art. 15. Cada usuario pode retirar por empréstimo até cinco obras simultaneamente pelo
prazo de quinze dias corridos.

Paragrafo tinico. Casos especiais serdo resolvidos pela chefia da biblioteca.

Art. 16. O prazo de empréstimo ¢ prorrogavel por igual periodo desde que ndo haja
solicitagdao de reserva da mesma obra por outro usuario.

Paragrafo unico. E facultada a renovagio somente dentro do prazo do empréstimo, perdendo
o usudrio esse direito apods a data de devolugao estipulada.

Art. 17. Esgotando-se o prazo regulamentar para a devolugdo das obras emprestadas, a
biblioteca solicitard a devolugao por meio de mensagem por correio eletronico.

§ 1° Caso a devolugao da obra ndo seja feita, no prazo de cinco dias para usuarios de Brasilia
ou quatorze dias para usuarios dos Estados, contados da data de encaminhamento de mensagem
eletronica de cobranga, serdo adotadas as medidas administrativas cabiveis para reposi¢do do bem.

§ 2° Cabe ao usuario a comprovacao da devolu¢ao das obras emprestadas por meio da
apresentacao do recibo emitido pelo sistema de gerenciamento de acervo da biblioteca.

Art. 18. Enquanto ndo proceder a devolucao da obra devida, o usudrio ficara impedido de
solicitar novos empréstimos, conforme dispde o paragrafo tinico do art. 38 deste Regulamento.

Art. 19. As solicitagdes de empréstimo devem ser feitas por meio do Portal TCU.
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Art. 20. Sera vedado o empréstimo de obras aos servidores afastados pelos seguintes
motivos:

I - vacancia, exoneragao ou cessao a outro 6rgao;
IT - licenga para acompanhar conjuge ou companheiro;
IIT - licenca para atividade politica;
IV - licenga para tratar de interesses particulares;
V - licenga para exercicio de mandato classista; e
VI - missdo no exterior.
DA RESERVA DE OBRAS

Art. 21. O usudrio podera fazer pedido de reserva de obras que se encontrem emprestadas,
devendo fazé-lo por meio do Portal TCU.

Paragrafo unico. A obra solicitada, em reserva, ficard a disposicdo do usuario, para
efetivagdo do empréstimo, por um prazo de 48 (quarenta e oito) horas a partir do envio da notificacio
ao solicitante.

DO EMPRESTIMO EM OUTRAS BIBLIOTECAS

Art. 22. E permitido solicitar empréstimo em outras bibliotecas desde que a solicitagio seja
feita para obras que ndo fagam parte do acervo da Biblioteca Ministro Ruben Rosa, que sejam pertinentes
as areas de atuacao do Tribunal de Contas da Unido e destinadas a execugao de trabalhos desta Casa.

Paragrafo unico. Nao sera permitido o empréstimo de obras de literatura ou didaticas, exceto
para cursos ministrados no ISC.

Art. 23. O empréstimo de obras de outras bibliotecas serd de, no maximo, trés titulos
simultaneos por usuario, sendo o prazo de empréstimo estabelecido pela instituicdo cedente.

Art. 24. A Biblioteca Ministro Ruben Rosa ficard responséavel pela busca e devolugdo das
obras nas bibliotecas cedentes.

Art. 25. A obra solicitada, apos retirada na biblioteca cedente, ficard a disposi¢cdo do
interessado por 48 horas no balcao de empréstimo da Sede, contadas da notificagdao ao solicitante por
e-mail. Apos esse periodo, se ndo retirada, a obra sera devolvida a biblioteca de origem.

Art. 26. O usuario solicitante devera buscar e devolver a obra no balcao de empréstimo da
BMRR no Anexo III da Tribunal de Contas da Unido, em Brasilia-DF.

Art. 27. Em caso de extravio da obra emprestada, o usuario devera fazer a respectiva
reposi¢do, de acordo com as normas da biblioteca cedente.

Art. 28. O atraso na devolugdo da obra acarretara suspensao de trinta dias para empréstimos
em outras bibliotecas.

Art. 29. O usudrio devera assinar recibo de empréstimo no momento da retirada do livro
pertencente ao acervo de outra biblioteca.

DO EMPRESTIMO PARA OUTRAS BIBLIOTECAS

Art. 30. As bibliotecas de 6rgios da Administragdo Publica sediadas no Distrito Federal que
desejarem solicitar empréstimo a BMRR deverao efetuar cadastro conforme art. 12 §1°, deste
Regulamento.

Paragrafo inico. A solicitagao de empréstimo deve ser feita via Portal TCU.
Art. 31. As bibliotecas cadastradas devem apresentar no balcdo de empréstimo da Sede

oficio de solicitagdo de empréstimo para efetivar a retirada do material desejado, podendo solicitar no
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maximo cinco livros pelo prazo regulamentar de empréstimo, conforme mencionado no art. 15.

Art. 32. E facultado a BMRR a separacio de material do acervo exclusivo para uso interno,
retirando-o de circulagdo e impedindo o empréstimo para outras bibliotecas.

Art. 33. As bibliotecas que ndo devolverem as obras dentro do prazo estabelecido no art. 15
deste Regulamento terdo a possibilidade se realizar outros empréstimos suspensa pelo dobro do periodo
de atraso.

DO FORNECIMENTO DE COPIAS DIGITALIZADAS

Art. 34. A BMRR fornecera copias digitalizadas de artigos de periddicos aos servidores do
Tribunal desde que sejam pertinentes as areas de atuagdo do Tribunal de Contas da Unido e destinadas
a execugao de trabalhos desta Casa.

§ 1° A solicitagao de copia de que trata este artigo deve ser enviada via Portal TCU.

§ 2° As copias digitalizadas de artigos de periddicos poderdo ser solicitadas a outras
bibliotecas, mas devem seguir as regras de cada instituigao.

DOS DEVERES DOS VISITANTES E USUARIOS
Art. 35. Sdo deveres dos visitantes e usudrios da BMRR:
I - colaborar para a preservagao do acervo e do patrimdnio da biblioteca;

IT - devolver as obras retiradas por empréstimo no balcao de atendimento, dentro do prazo
estabelecido e nas mesmas condigdes em que as recebeu;

IIT - comunicar o extravio de obras sob sua responsabilidade e providenciar a respectiva

reposicao;

IV - atender imediatamente a solicitagdo de devolugdo da obra retirada por empréstimo;

V - deixar as obras consultadas sobre as mesas;

VI - manter siléncio nos saldes de leitura e demais espagos da biblioteca;

VII - ndo fumar nas dependéncias da biblioteca (Lei n°® 12.546, de 14 de dezembro de 2011,
art. 49);

VIII - ndo consumir bebidas e alimentos nas dependéncias da biblioteca;

IX - ndo utilizar telefone celular nas dependéncias da biblioteca; e

X - obedecer a sinalizagdo e as orientagdes da equipe da biblioteca.
DOS DIREITOS DOS VISITANTES E USUARIOS

Art. 36. Sdo direitos dos visitantes e usudrios da BMRR:

I - ter acesso livre, democratico e gratuito ao acervo da biblioteca, para fins de consulta local
e, no caso de usudrio inscrito, a0 empréstimo;

II - circular livremente nos salGes de leitura;
III - receber atendimento de boa qualidade por parte da equipe da biblioteca;
IV - apresentar criticas e sugestdes para melhoria dos servigos; e
V - apresentar sugestoes de titulos para a composi¢ao do acervo.
DAS PENALIDADES

Art. 37. Toda retirada irregular do acervo da BMRR representa desvio de bem publico, para
todos os efeitos legais cabiveis.
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Art. 38. Os prazos de empréstimo devem ser rigorosamente observados, e seu
descumprimento implicard suspensdo temporaria do usudrio inscrito pelo dobro do periodo
correspondente ao atraso.

Paragrafo tinico. Enquanto perdurar o atraso, o usudrio ficard impedido de realizar novos
empréstimos.

Art. 39. Toda obra danificada ou extraviada devera ser substituida por exemplar idéntico ou
por outro titulo sugerido pela chefia do SGBA.

Paragrafo inico. A substitui¢do da obra serd feita por outra de valor contabil equivalente, a
ser adquirida pelo usudrio e entregue a biblioteca no prazo de trinta dias corridos para publicagdes
nacionais e noventa dias corridos para publica¢des estrangeiras.

Art. 40. A BMRR instruira processo administrativo para deliberacdo da Secretaria-Geral de
Administragdo relativa ao ressarcimento do valor da obra mediante consignagdo em folha de pagamento,
conforme art. 45, § 1°, da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no caso de ndo devolugao da obra
ou nao reposi¢ao da obra danificada ou extraviada em até trinta dias uteis da ultima notificacao formal.

Art. 41. Usudrios que estejam cursando disciplinas oferecidas pelo ISC ndo receberdo
certificado de conclusdo de curso se estiverem com empréstimo pendente na Biblioteca.

Paragrafo tinico. Antes de emitir o certificado de conclusdo do curso, o ISC devera solicitar
ao aluno o nada-consta da Biblioteca.

DO ACERVO DEPOSITARIO DAS PUBLICACOES DO TCU

Art. 42. A BMRR ¢ o repositério da memoria da produgdo intelectual e técnica do TCU, de
suas autoridades e servidores.

Art. 43. As unidades que compdem o TCU ficam obrigadas a encaminhar a BMRR cinco
exemplares das publicacdes por elas editadas ou produzidas, até trinta dias apds sua edigdo.

Art. 44. Cabe a biblioteca a organizagao e conservagao das publicagdes de que trata o art. 43
deste Regulamento.

Paragrafo unico. Compete a biblioteca manter em circulagao dois dos exemplares recebidos
e assegurar que os outros dois sejam arquivados no Acervo Depositario, a salvo do risco de danos e
extravio. O quinto exemplar serda encaminhado a Biblioteca Nacional para cumprimento da Lei
n° 10.994, de 14 de dezembro de 2004, que dispde sobre o depdsito legal de publicagdes nessa
instituicao.
DAS DOACOES

Art. 45. Poderao ser realizadas doagdes de publicagcdes a BMRR, desde que as obras sejam
relacionadas as areas de especializagdo do acervo, conforme art. 5°, § 1°, deste Regulamento.

Art. 46. Pequenas doagdes de obras a BMRR devem ser feitas no balcao de atendimento com
preenchimento de termo de doacdo disponivel no Portal TCU.

Art. 47. Doagdes de grande porte devem ser comunicadas antecipadamente, e a avaliagdo
sera feita no proprio local ofertante.

Art. 48. A doacao de obras com niumero de patrimonio devera passar pela avaliagao prévia
da biblioteca e, quando aceitas, terdo seu remanejamento e apresentacdo da guia de transferéncia
executados pelo Servigo de Patriménio.

Art. 49. Toda obra recebida por doacao serd avaliada pela biblioteca quanto a pertinéncia e
relevancia para integrar o acervo, e aquelas que estiverem em duplicata ou que ndo sejam do interesse
do acervo da biblioteca constituirdo recursos para o intercimbio de publicagdes com outras bibliotecas
ou institui¢des congéneres.
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Paragrafo unico. Cabe a chefia da biblioteca a destinag@o final do excesso de duplicatas,
quando essas ndo forem intercambiadas.

DO USO DAS CABINES

Art. 50. A BMRR possui cabines de estudo destinadas prioritariamente ao desenvolvimento
de atividades relacionadas aos trabalhos dos servidores do TCU.

Art. 51. As reservas poderdo ser feitas pelos usudrios internos via sistema de agendamento
disponibilizado no Portal TCU.

Art. 52. Visitantes poderdo utilizar as cabines desde que ndo estejam reservadas por
servidores, ndo sendo aceitas reservas prévias para esses casos.

Paragrafo tinico. Caso o usudrio ndo compareca no periodo reservado, apds 20 minutos a
reserva sera automaticamente cancelada.

Art. 53. O material pessoal utilizado pelo leitor devera ser retirado da cabine sempre que este
se ausentar.

§ 1° A biblioteca ndo se responsabilizara pelos materiais deixados nas cabines.

§ 2° Materiais deixados na cabine por mais de duas horas serdo retirados, ¢ a cabine sera
liberada para uso de outro usuario.

§ 3° Caso o visitante ou usuario nao volte para buscar os materiais no mesmo dia, estes serdo
encaminhados ao setor de achados e perdidos do Servigo de Seguranca e Transporte do TCU, onde
poderao ser retirados.

Art. 54. Nao ¢ permitido aos visitantes ou usudrios permanecerem com as chaves das
cabines, as quais serdo abertas por um atendente da biblioteca.

Art. 55. As cabines nao poderao ser utilizadas para aulas de qualquer natureza ou interesses
particulares.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 56. O horério de funcionamento da biblioteca sera disponibilizado na pagina da
biblioteca no Portal TCU.

Art. 57. Serdo disponibilizados na pagina da biblioteca no Portal TCU informagdes,
formularios e detalhes de localizagdo dos seus espacos.

Art. 58. Todo servidor do TCU que solicitar um dos afastamentos previstos no art. 20 deste
Regulamento deve apresentar a Secretaria de Gestao de Pessoas (Segep) o documento de quitagao de
responsabilidade, ou seja, o nada-consta fornecido pela biblioteca.

Paragrafo tinico. Havendo alguma irregularidade, o interessado devera sana-la de acordo
com o art. 39 do presente Regulamento, podendo ainda a indenizacgdo ser feita mediante desconto em
folha de pagamento, nos termos do art. 46 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 59. E vedado o uso do saldo de leitura e das cabines para realizagdo de reunides.

Art. 60. A chefia do SGBA deve comunicar, de imediato, a direcdo do Cedoc as
irregularidades observadas em face das disposi¢cdes deste Regulamento.

Art. 61. Os casos omissos serao resolvidos pela direcdo do Cedoc, em consonancia com a
chefia da biblioteca.

Art. 62. Este regulamento entra em vigor na data da sua publicagao.
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