8.2 O usudrio externo podera solicitar cpias de legislagdo, periddicos em geral e obras de referéncia, até o
méximo de 15 (quinze) paginas.

9. DEVERES E DIREITOS DO USUARIO

9.1S30 deveres dos usuarios:
I — colaborar para a preservacao do acervo e do patrimdnio da Biblioteca;

IT — devolver as obras retiradas por empréstimos dentro do prazo estabelecido e nas mesmas condi¢des fisicas em que as
recebeu;

IIT - atender a solicitacdo de devolu¢do do material bibliografico retirado por empréstimo;
IV — deixar as obras consultadas sobre as mesas; e

V — manter a ordem e o siléncio no recinto da Biblioteca.

9.2 Sdo direitos dos usuarios:

I - receber orientag@o e informagdo sobre produtos e servicos prestados pela Biblioteca;
II - ter acesso livre ao acervo da Biblioteca, para fins de consultas e empréstimos;

IIT - solicitar levantamentos bibliogréficos; e

IV — apresentar criticas e sugestdes para melhoria dos servigos;

10. PENALIDADES

10.1 Em caso de eventual perda, dano ou uso indevido do acervo da Biblioteca, o usudrio respondera por esses atos, e,
no caso de prejuizos a Unido, sera aplicada a legislagio cabivel.

10.2.1 Toda obra danificada ou extraviada devera ser substituida por exemplar idéntico ou com outro titulo, sugerida pela
Chefia da Biblioteca, de valor contabil equivalente, a ser adquirida pelo leitor no prazo maximo de trinta dias.

Norma/N° Emissdo Atualizagdo Péagina

NS.MD-03 22/08/2007 4

11.1 As dividas e os casos omissos na aplicagio desta Norma serdo dirimidos pela Coordenador-Geral de
Modernizagdo e Administragdo - CGMA.

11.2 Esta Norma entra em vigor na data de sua publicac@o no Boletim de Servi¢o do Ministério da Justica.
PORTARIA N° 947 DE 29 DE AGOSTO DE 2007

Aprova a Norma de Servigo que estabelece as diretrizes para a elaboracdo e alteracdo de normas no ambito Ministério da
Justica.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DA JUSTICA, no uso de suas atribuicdes legais, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do Anexo, a Norma de Servigo que estabelece as diretrizes para a elaborac@o de alterac@o de
normas no dmbito Ministério da Justica — NS.MD-02.




Art. 2° As dividas e os casos omissos na aplicagdo desta Norma serdo dirimidos pelo Coordenador -Geral de Modernizagao
e Administracio — CGMA.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

LUIZ PAULO TELES FERREIRA BARRETO
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ELABORACAO E ALTERACAO DE NORMAS

1. FINALIDADE

1.1 Disciplinar a elaboracio e alteracdo de normas constantes dos Manuais de Normas e procedimentos e de Normas
Especificas do Ministério da Justica — MJ.

2. LEGISLACAO N° DATA DOU
NS-MD 01 15/08/2007 BS - 17/08/2007
3. CARACTERIZACAO

3.1 CONCEITO

3.1.1  Norma ¢ um ato disciplinador que visa regulamentar assunto de interesse geral e especifico, e orientar a execucio
de trabalhos de cada 6rgao.

32 COMPOSICAO
3.2.1  Asnormas conforme o manual a que se destine, sdo constituidas por um texto normativo e anexo.

3.2.2 O texto normativo é estruturado pela consolidagdo da legislagdo aplicada ao assunto tratado, bem como pela
regulamentacéo de politicas ou praticas consagradas pelo uso, observando-se que:

a) para as Normas de Servicos, o texto deve se referir a assuntos de interesse geral e poderdo constar em seu
contetdo descri¢des ou procedimentos operacionais de execugio; e

b) para as Normas Especificas, o texto deve apresentar descri¢des e procedimentos de interesse interno da area
normatizada.

3.2.3  Os titulos e subtitulos agruparao suas diversas partes, de forma:
a) Genérica: abrangendo todas as normas.

Ex: LEGISLACAO




b) Especifica: enunciada de acordo com o contetddo do assunto que estd sendo disciplinado.

Ex: REDACAO.
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3.24 O texto deve ser dividido em titulos, subtitulos, itens e subitens que serdo numerados seqilencialmente, em
algarismos ardbicos separados entre si por ponto.

3.2.5 As alineas serdo ordenadas alfabeticamente por letras mintsculas, seguidas de parénteses — EX: “a)”
3.2.6  Os anexos poderdo constituir-se de:

a) procedimentos: representados por um conjunto de passos em seqiiéncia logica, correspondente a uma atividade
relacionada com o assunto tratado no texto; e

b) modelos de formulérios: poderdo ter, quando necessario, instrucdes de preenchimento, tabelas, figuras e outros
elementos, na seqiiéncia que for mais apropriada

4. APRESENTACAO

4.1 FORMA

4.1.1  Asnormas serdo apresentadas em meio eletronico e impresso, segundo o padrio deste documento.
42  CODIGO

4.2.1 A codificagdo devera servir como referéncia da norma, conforme a classificagdo dos Médulos.
Ex. : NS (Sigla identificadora da norma)

MI (Sigla identificadora do médulo)

01 (Numero seqiiencial da norma por médulo)

43 NUMERACAO

43.1 A numeracdo da norma serd seqilencial e incluird tanto o texto normativo quanto 0s anexos que cOmporio a
mesma.

5.REDACAO
5.1 A norma devera ser redigida de forma clara, concisa e objetiva, observando-se:
a) a construgdo de frases curtas em ordem direta: sujeito, verbo e complemento, utilizando, sempre que possivel, o

verbo na 3? pessoa do singular do presente do indicativo ou no infinitivo;
b) a utilizac@o de expressdes de uso corrente de sentido preciso, que facilitem a rapida e exata compreensdo do texto;
c) A colocacdo de aspas em palavras e expressdes latinas ou estrangeiras, quando utilizadas; e

d) O emprego de termos técnicos ja consagrados pelo uso, quando isto for inevitavel, deve ser previamente definido no
titulo CONCEITUACAO da Norma.
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6. ELABORACAO
6.1 Cada 6rgao sera responsavel pela elaboracdo de normas sobre assunto pertinente a atividade de sua competéncia,

devendo para isso:
a) promover estudos para verificagdo dos assuntos a serem disciplinados; e

b) definir interlocutores para sua elaboragdo, em articulagdo com a Coordenacao — Geral de Modernizacao e
Administragao - CGMA.

7. IMPLANTACAO

7.1 Cabe a CGMA, trabalhando em conjunto com o 6rgdo proponente, a implantacdo, acompanhamento e avaliagao
das normas.

8. DIVULGACAO

8.1 Ap6s analise e aprovacdo da Norma, a CGMA dara publicidade as unidades do MJ.

8.2 Cabe aos 6rgaos/unidades proponentes a divulgac@o interna das normas.

8.3 Cabe a cada 6rgdo fazer o controle do Manual de Normas Especificas para fins de distribui¢do e atualizag@o.
9. ALTERACAO

9.1 As normas poderdo ser alteradas em decorréncia dos seguintes aspectos:

a) estabelecimento de novos dispositivos legais ou regulamentares, bem como reformulac@o dos existentes; e
b) sugestdes dos 6rgdos/unidades visando o aperfeigoamento das Normas.

9.2 Compete aos 6rgios/unidades proponentes a apresentacdo de proposta de alteragdo das Normas a CGMA.
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10. DISPOSICOES GERAIS




10.1 As dividas sugeridas na aplicacdo desta Norma serdo dirimidas pela Coordenador-Geral de Modernizagdo e
Administragdo - CGMA.

10.2 Fica revogada a NS.MI-02, de 24/04/95.
10.3 Esta norma entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico — (BS) do Ministério da Justica.
PORTARIA N° 948 DE 29 DE AGOSTO DE 2007

Aprova a Norma de Servico que estabelece as diretrizes para a recepg¢do, guarda, controle e remanejamento de recursos de
tecnologia da informagdo no Ministério da Justiga.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DA JUSTICA, no uso de suas atribui¢des legais, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do Anexo, a Norma de Servico que estabelece as diretrizes para a recep¢do, guarda, controle e
remanejamento de recursos de tecnologia da informac¢ao no Ministério da Justica — NS.TI-01.

Art. 2° As dividas e os casos omissos na aplicaciao desta Norma serdo dirimidos pelo Coordenador -Geral de Tecnologia da
Informacdo — CGTI.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.
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RECEPCAO, GUARDA, CONTROLE E REMANEJAMENTO DE RECURSOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO.

1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer procedimentos para recebimento, guarda, controle e remanejamento de recursos de hardware e
licengas de software para equipamentos de Tecnologia da Informacao - TI.

2. INCORPORACAO DE RECURSOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2.1 A incorporacdo de recursos de TI ao acervo patrimonial do Ministério da Justica - MJ devera ser efetuada por
meio de aquisi¢do, cessdo, permuta, doagdo ou convénio. A documentagdo referente as incorporacdes deverd ser
encaminhada previamente ao conhecimento da Coordenacdo-Geral de Logistica - CGL.

3. COMPETENCIAS

3.1 Compete a Coordenacao-Geral de Logistica - CGL a recep¢do, guarda, tombamento e remanejamento dos recursos
de hardware, devendo para isso cumprir as demais normas estabelecidas para o controle de materiais.
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