AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL

PORTARIA N2 5.948, DE 21 DE AGOSTO DE 2019

Aprova a revisdo da Norma de Organizac¢ao n2 007,
de 20 de novembro de 2002, que dispbe sobre o
acervo, a competéncia, a guarda, o descarte, os
produtos e os servigos prestados pelo Centro de
Documentag¢dao — CEDOC aos respectivos usuarios a
serem observados no ambito da Agéncia Nacional de
Energia Elétrica — ANEEL.

Voto

O DIRETOR-GERAL DA AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL, no uso de suas
atribui¢des regimentais, de acordo com a deliberagdo da Diretoria, tendo em vista o disposto no art. 79,
inciso IX e no art. 92, do Regimento Interno, aprovado pela Portaria n2 349, de 28 de novembro de 1997,
do Ministério de Minas e Energia, e com o que consta no Processo n? 48500.002499/2019-01, resolve:

Art. 12 Aprovar, na forma do Anexo, a revisdo da Norma de Organizacdo n2 007, de 20 de
novembro de 2002.

Art. 22 Revogar a Portaria n2 3.119 de 27 de maio de 2014 e seu anexo.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANDRE PEPITONE DA NOBREGA

Este texto ndo substitui o publicado no Boletim Administrativo de 30.08.2019, p. 3, v. 22, n. 35 e o
retificado no Boletim Administrativo de 05.09.2019, 13.09.2019.
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ANEXO "A PORTARIA N2 5.948 DE 21 DE AGOSTO DE 2019
NORMA DE ORGANIZAGAO ANEEL N°007 DE 20 DE NOVEMBRO DE 2002

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Norma dispde sobre o acervo, a competéncia, a guarda, o descarte, os produtos
e os servigos prestados pelo Centro de Documentagdao — CEDOC aos respectivos usuarios.

Paragrafo Unico. O CEDOC é um nucleo de informacgdo, integrante da Secretaria Geral — SGE,
nao se constituindo em unidade administrativa.

Secao |
Da Missao
Art. 22 O Centro de Documentagdao — CEDOC da ANEEL tem como missdo coletar, processar,
tratar, armazenar e disseminar as informacdes dos acervos bibliografico, técnico, sonoro, audiovisual, de
atos legislativos e da jurisprudéncia, com o objetivo de propiciar a promoc¢dao do conhecimento aos
usudrios da ANEEL e do publico externo e servir como apoio ao processo decisorio da Agéncia por meio
de seus servigos.

Secao ll
Do Funcionamento

Art. 32 O atendimento no CEDOC é das 7:30 as 19:30 horas, de segunda a sexta-feira, ndo
sendo permitida a entrada, no acervo bibliografico, de usuarios sem acompanhamento de um colaborador

do CEDOC.

Secao lll
Da estrutura do CEDOC

Art. 42 O CEDOC funciona de acordo com a seguinte estrutura:
| — Legislacdo;

Il = Jurisprudéncia;

Il — Desenvolvimento de colec¢des;

IV- Processamento técnico;

V — Pesquisa e atendimento ao usudrio;

VIl — Secdo internacional.



CAPITULO II
DA COMPETENCIA

Art. 52 Compete ao CEDOC:

| - coordenar, orientar, executar e supervisionar as atividades de coleta, selecao, organizacao,
ampliacdo, tratamento, analise, recuperacdo, preservacao, armazenamento, seguranca, disponibilizacdo
e disseminacdo de informacdes e de obras que compdem o acervo geral e a memdria bibliogréfica,

técnica, jurisprudencial, legislativa e audiovisual de interesse das diversas areas da Agéncia;

Il — realizar intercambio e manter contato com quaisquer entidades que possam fornecer
informacgdes de interesse aos usuarios dos seus produtos e servigos;

IIl — desenvolver acervo técnico, em ambito nacional e internacional, com especial énfase em
Energia Elétrica;

IV- ser depositario legal das publicacdes da ANEEL;
V — apoiar o processo decisério da agéncia com o provimento de informacgdes técnicas;

VI — disponibilizar os registros audiovisuais das Reunides da Diretoria e audiéncias publicas
realizadas pela ANEEL;

VIl — tratar e disponibilizar a legislacdo do setor elétrico (atos da ANEEL e relativos ao setor
elétrico em geral) na ferramenta de pesquisa de legislacao;

VIl — coletar, atualizar e disponibilizar termos no Glossario do Setor Elétrico, mantido pelo
CEDOGCG;

IX — tratar e disponibilizar a jurisprudéncia da ANEEL na ferramenta de pesquisa de
jurisprudéncia;

X - estabelecer parcerias e convénios com instituicées internacionais para cooperacao técnica
e académica;

XI - Apoiar e promover projetos com foco em atividades culturais e acdes de estimulo a leitura,
gue proporcionem o desenvolvimento de competéncias dos colaboradores, dentro das politicas de
recursos humanos.

Pardgrafo unico: As atividades elencadas nos incisos I, Ill, 1V, VI, VII, VIl e IX sdo de
competéncia exclusiva do Centro de Documentacdo da ANEEL — CEDOC.

Secao |
Do tratamento e disponibilizacdo dos Atos Legislativos



Art. 62 O CEDOC é o responsavel pelo tratamento e disponibilizacdo dos atos legais do setor
elétrico que compreende a legislacdo produzida pela ANEEL, a legislacdo superior referente ao setor
elétrico como Leis Federais, Decretos, Resolu¢des, Despachos e Portarias do Ministério de Minas e Energia
- MME e demais atos atinentes ao Setor elétrico.

§ 12 Os atos publicados em texto integral e resumo no Didrio Oficial da Unidao — DOU, sao
disponibilizados no sitio da Biblioteca Virtual, mantida pelo CEDOC na Internet.

§ 22 O CEDOC realiza a compilagdo dos atos legislativos apenas quando ha mencgao explicita
guanto a alteragdo, revogacao parcial ou total ou anulagdo de atos emitidos pela ANEEL e os que afetem
o setor elétrico.

§ 32 A compilacgdo realizada pelo CEDOC possui carater meramente orientativo, portanto sem
cardter legal, ndo substituindo a publicagcdo no Didrio Oficial da Unido nem o original presente nos autos.

§42 As ementas que constam nos registros dos atos sdao produzidas pela equipe do CEDOC
para facilitar a identificacao, organizacao e recuperacdo dos atos, portanto ndo tém valor legal.

Secao ll
Do tratamento e disponibilizacdo da Jurisprudéncia

Art. 6-A O CEDOC é o responsdvel pelo tratamento e disponibilizacdo da Jurisprudéncia
produzida pela ANEEL.

Paragrafo Unico: A jurisprudéncia da ANEEL serd divulgada em ferramenta prépria de
pesquisa na Internet e na Intranet.

CAPITULO Il
DO ACERVO

Art. 72. O acervo do CEDOC é composto de documentos e publicacGes, em especial os
relacionados aos setores de energia elétrica e hidrologia, regulacao, fiscalizacdo, Direito e Administracdo
Publica visando suprir as necessidades de informacdo técnica dos usudrios da ANEEL, para o bom
desenvolvimento de suas atividades, bem como servir de suporte bibliografico para o publico em geral.

Art. 82. Os documentos e publicacdes sob a guarda do CEDOC classificam-se da seguinte
forma:

| - material ndo periddico: livros, folhetos, manuais, normas técnicas, diciondrios,
enciclopédias, guias, diretérios, anuarios, almanaques e inventarios hidrelétricos;

Il - material periddico: revistas, relatérios, jornais, boletins e didrios oficiais;

Il - material especial: fitas de video, fitas cassetes, CD-ROM e outros tipos de material de
consulta e informacao em qualquer suporte fisico, excetuando-se o papel.



Art. 92. O material ndo periddico estd organizado por assunto, em conformidade com a
Classificacdo Decimal Universal — CDU, visando facilitar o acesso aos documentos nas estantes, com
excecdo dos inventarios hidrelétricos que tem organizacao diferenciada.

Art. 10. O CEDOC disponibiliza na Internet para consulta on-line de acesso geral os seguintes
documentos:

| — Legislacdo do Setor Elétrico;

Il - Jurisprudéncia da ANEEL.

[l — Producdo Intelectual na area de energia Elétrica;

IV- Publica¢des editadas pela agéncia;

V — Outras publicagdes, nacionais e internacionais, que venham a ser incorporadas.

Art. 11. O CEDOC disponibiliza via intranet o acesso a periddicos eletrénicos e bases de dados
especializadas para usuarios internos da Agéncia.

Secao |
Do acesso ao acervo

Art. 12. O acesso ao acervo é semiaberto, podendo o usudrio interno consultar as estantes
com o acompanhamento de funciondrio do CEDOC, considerando que o armazenamento das publicacoes
ocorre em estantes deslizantes e acionadas por meio de mecanismo eletrénico.

Art. 13. O CEDOC possui acervo que é consultado por meio da Biblioteca Virtual.

Paragrafo unico: O acesso de usudrio externo ao acervo é condicionado a prévia identificacdo
e autorizacdo pelo CEDOC.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS

Art. 14. S3o usuarios dos produtos e servicos do CEDOC:

| - os Diretores, o Procurador-Geral e os Titulares das Unidades Organizacionais;
Il - os servidores nomeados para cargos de confianca;

Il - os servidores em exercicio na agéncia;

IV - os procuradores federais;

V - os colaboradores terceirizados;



VI - os estagiarios;
VIl - os consumidores e os agentes do setor elétrico; e
VIII - o publico em geral.

Secao |
Dos deveres dos usuarios

Art. 14-A. Sao deveres do usudrio do CEDOC:
| — zelar pela conservacgdo do acervo e do patrimoénio da biblioteca;

Il — devolver o material emprestado na data determinada ou quando requisitado pela
biblioteca;

Il — observar o maximo de siléncio nas areas de consulta;

IV — comunicar a se¢do de referéncia e empréstimo qualquer dano identificado em obras do
acervo para as providéncias cabiveis.

Art. 14-B. Nas dependéncias da biblioteca é vedado ao usuario:
| — fumar;

Il — consumir bebidas e alimentos;

Il — utilizar telefone celular ou qualquer outro aparelho sonoro;
IV — formar grupos de conversacao;

V — realizar reunides;

VI — deixar objetos pessoais nas mesas quando se ausentar.

Pardgrafo unico. O CEDOC ndo se responsabiliza pelos pertences deixados em suas
dependéncias.

Art. 14-C. O comportamento desrespeitoso do usudrio para com o colaborador do CEDOC
podera ser enquadrado no art. 331 do Cddigo Penal.

CAPITULO V
DOS PRODUTOS E SERVICOS

Art. 15. S3o servicos e produtos oferecidos pelo CEDOC:



| - a disponibilizacdo diaria, por meio da internet, dos atos legais e julgados emanados da
ANEEL;

Il - o empréstimo das publicacdes de seu acervo aos usudrios considerados aptos, nos termos
do art. 14;

Il - a disponibilizacdo, via internet, por meio da Biblioteca Virtual, das bases de dados geridas
e alimentadas pelo CEDOC, facilitando o acesso a informacao referencial;

IV - a doagdo de publicagdes de autoria da ANEEL, desde que disponiveis;

V - a divulga¢ao de novas publicagdes nacionais e internacionais adquiridas e incorporadas ao
acervo;

VI - a elaboragdo das paginas da Biblioteca Virtual, com todos os seus servicos e produtos
atualizados;

VIl - a realizacdo de pesquisas bibliograficas, legislativas e jurisprudenciais, no acervo do
CEDOC ou onde se fizer necessario, para os usudrios internos e externos;

VIII - a normalizagdo das publicacdes editadas pela ANEEL e trabalhos técnicos produzidos
pelos colaboradores da Agéncia;

IX - o tratamento técnico bibliografico em todos os acervos existentes no CEDOC, de acordo
com as normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas —ABNT, do Anglo American Cataloguing Rules
2 — AACR2 ou, na inexisténcia dessa, a norma internacional consagrada;

X - o servico de Disseminacdo Seletiva da Informacdo — DSI, tendo por objetivo a
disponibilizagdo de informacdes especificas e/ou a distribuicdo de cépia de artigos de periddicos e

publicacées, conforme o perfil do usuario;

Xl - o intercdmbio com érgaos, entidades e agentes do setor de energia elétrica para permuta
e/ou doacgdo de publicagdes;

XIl - o empréstimo entre Bibliotecas e Centros de Documentacdo ou Unidades de Informacdo
de Orgdos Publicos e Universidades, referente a publicaces atipicas ou indisponiveis no acervo do
CEDOC;

XIIl — disponibilizagdo dos Eventos realizados pela agéncia na intranet;

XIV — disponibilizacdo dos videos das Reunides da Diretoria na intranet da agéncia e na
internet;

XV —disponibilizacao diaria do Diario Oficial da Unido na intranet;



XVl — aquisicdo, manutengdo e disponibilizacgdo de Bases de Dados bibliograficas
Especializadas que forem necessarias para realizacao dos trabalhos da agéncia;

XVII — atualizagdo e manutengao do Glossario do Setor Elétrico;

XVIII — atualizacdo e manutencdo do Vocabuldrio Controlado da agéncia;

XIX— realizacdo da compilacdo da legislacdo do Setor elétrico quando ha mencao explicita
guanto a alteragdo, revogacao parcial ou total ou anulacdao de atos emitidos pela ANEEL e pelo setor
elétrico.

Paragrafo Unico: As Bases de dados bibliograficas de que trata o inciso XVI sdo consideradas
aquelas que contém em seu conteuldo, livros, capitulos de livros, periddicos, capitulos de periddicos,

resumos, abstracts e normas técnicas.

CAPITULO VI
DO EMPRESTIMO DE PUBLICACOES

Secao |
Usuarios Internos

Art. 16. O empréstimo das publica¢des do CEDOC é destinado aos seguintes usudrios internos:
| - os Diretores, o Procurador-Geral e os Titulares das Unidades Organizacionais;

Il - os servidores nomeados para cargos de confianca;

lll - os servidores em exercicio na agéncia;

IV — os procuradores federais;

V - os estagidrios;

VI — Colaboradores terceirizados.

Art. 17. O usudrio interno da ANEEL deve preencher os seguintes requisitos ao solicitar
empréstimo:

| - estar cadastrado no CEDOC, na forma do artigo 19;

Il - estar em situacdo regular no que se refere aos prazos de devolucdo das obras
anteriormente emprestadas.

§12 Os estagidrios poderao retirar obras por empréstimo, desde que com a autorizacao
expressa por meio de e-mail assinado digitalmente pelo chefe imediato, sendo este responsabilizado caso
haja extravio de obras;



§22 Ao usudrio que se desvincular da ANEEL é permitida somente a consulta as informacodes
disponiveis, sendo proibido o empréstimo de publicacdes.

§ 32 Os colaboradores terceirizados poderdo retirar obras por empréstimo desde que haja
acordo especifico firmado entre a empresa e a ANEEL com clausula de responsabilidade sobre as
publicacbes emprestadas.

§ 42 Ao se desligar da Agéncia, o usudrio devera estar em dia com a devolugado de publicagdes.
Deve o CEDOC emitir e encaminhar formulario de “Nada Consta”, a Superintendéncia de Recursos
Humanos — SRH, para efetivar a exoneragao ou desligamento do servidor. No caso de desligamento de
procuradores federais, o CEDOC remetera o formuldrio ao Procurador-Geral. Em relagdo as empresas, o
formulario sera remetido ao preposto dessa.

§ 52 O servidor que se afastar ou for desligado da Agéncia em razao de cessdo a outro 6rgao,
aposentadoria, exonerag¢ao ou pelos motivos previstos nos artigos 84, 91, 92, 93, 94, 95 e 96 da Lei n?
8112, de 11 de dezembro de 1990, devera providenciar a devolugdo das obras emprestadas em seu nome.

§62 No caso de falecimento, o CEDOC informard a Superintendéncia de Recursos Humanos —
SRH, a Procuradoria e a empresa para que estas encaminhem a familia a relacdo das obras emprestadas
gue estao em nome do servidor falecido, solicitando a respectiva devolucao.

Secao ll
Dos usuarios externos

Art. 18. O empréstimo das publicacdes do CEDOC é destinado as bibliotecas cadastradas
gue, por reciprocidade, disponibilizarem empréstimo de publicacdes ao CEDOC.

Secao lll
Do cadastro

Art. 19. Para a retirada de obras por empréstimo, o usudrio deverd ser previamente
cadastrado no CEDOC, cumprindo os seguintes procedimentos:

| - usuarios internos: efetivacio no cadastro de servidores da Agéncia, junto a
Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH, mantendo sempre atualizados seus dados cadastrais, tais

como: endereco residencial, telefone e, se for o caso, o registro civil;

§12 Apds estar cadastrado junto a SRH o servidor deve se dirigir ao CEDOC para seu
cadastramento no sistema de gerenciamento de biblioteca;

§22 Os estagiarios e os terceirizados autorizados na forma do artigo 17 também devem se
dirigir ao CEDOC para cadastramento no sistema de gerenciamento de biblioteca;

Il - usudrios externos: cadastro da biblioteca do érgdo a que esta vinculado.



Secdo IV
Do empréstimo

Art. 20. O empréstimo compreende a cessao de documentos e publicacdes aos usuarios aptos
e a outras instituicdes por meio do empréstimo/intercambio entre Centros de Documentacdo/Bibliotecas
do Setor Elétrico e instituicdes governamentais, desde que previamente cadastradas.

§ 12 As obras da Biblioteca Depositdria e os Didrios Oficiais estardo disponiveis apenas para
consulta local.

§ 22 Os jornais sao disponiveis para consulta no CEDOC e somente serdao emprestados no dia
posterior a data da sua publicacao.

§ 32 As revistas semanais sdo disponiveis para consulta no CEDOC e somente serdo
emprestadas na mesma semana ap6s as 14h da sexta-feira.

§ 42 As revistas mensais sdo disponiveis para consulta no CEDOC e somente serdo
emprestadas no ultimo dia do més apds as 14h.

§ 52. Os inventdrios hidrelétricos, disponiveis para consulta no CEDOC, poderao ser retirados
por empréstimo mediante empréstimo aos usudrios internos, via caderno de protocolo. Em caso de
descumprimento do prazo de devolucdo, o usuario ficara impedido de solicitar os inventdrios novamente,
pelo periodo de 6 (seis) meses.

Art. 21. O empréstimo de publicacdes do CEDOC serd realizado pelo Setor de Atendimento
ao Usuario, por meio de sistema automatizado e assinatura digital por meio de senha pessoal e
intrasferivel.

Pardgrafo unico. A solicitacdo de empréstimo de publicacdes fora do acervo do CEDOC, junto
a outros centros de documentacdo/bibliotecas dos érgdos publicos sediados em Brasilia/DF e demais
Estados, serd feita mediante andlise de escopo e necessidade dos usuarios para trabalhos e projetos da
Agéncia.

Art. 21-A. Serd vedado o empréstimo de obras bibliograficas ao servidor que se afastar ou for
desligado da Agéncia em razdo de cessdao a outro 6rgao, aposentadoria, exoneracdo ou pelos motivos
previstos nos artigos 84, 91, 92, 93, 94, 95 e 96 da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990.

Secao IV-A
Do empréstimo remoto

Art. 21-B. O empréstimo remoto consiste na entrega de livros na sala do usudrio, mediante
solicitacdo de empréstimo via e-mail ou telefonema ao CEDOC.

§ 12 O usuario estara habilitado a solicitar o empréstimo definido pelo caput, desde que
preencha os requisitos dos artigos 16 e 17.



§ 22 Apds o recebimento da solicitacdo, o CEDOC preparara o livro com o devido registro no
sistema de gerenciamento de bibliotecas, em nome do solicitante e o encaminharda ao local de trabalho
informado.

§ 32 O usuario, no momento do recebimento do material, devera assinar caderno de
protocolo (ou documento semelhante) atestando a conclusdo do empréstimo ou por meio do aplicativo
de celular do sistema de gerenciamento de biblioteca, caso habilitado.

§ 42 Os prazos para o empréstimo remoto seguirdao os definidos no art. 23.

§ 52 A devolucdo do material, expirado ou ndo o prazo de empréstimo, ficara a cargo do
usudrio e devera ser realizada pessoalmente no balcdo de atendimento do CEDOC. O envio do recibo de

devolucdo serd feito por e-mail.

§ 62 Na presente modalidade de empréstimo, o material somente poderd ser entregue ao
usuario solicitante.

§ 72 Caso o usuario ndo se encontre na sala de trabalho nos horarios estabelecidos no
paragrafo subsequente, o livro sera retornado ao CEDOC e o empréstimo cancelado.

§ 82 O CEDOC encaminhard as solicitagdes realizadas em dois horarios:

| - As solicitacOes realizadas entre as 7:30 as 10:30 serdo encaminhadas as 11hs;

Il - As solicitacOes realizadas entre as 10:31 as 16hs serdo encaminhadas as 16:30;

Il - As solicitacOes realizadas apds as 16:01 serdo encaminhadas as 11hs do dia seguinte;

IV - Em situagOes excepcionais, o encaminhamento do material poderd se dar imediatamente
apos a solicitacdo, desde que devidamente justificado e exista mdo-de-obra no CEDOC disponivel para a

conclusdo da atividade.

§ 92 A partir da entrega do material ao usuario, correrd por sua conta e risco eventuais danos
ou perda do mesmo.

Secao IV-B
Da reserva

Art. 21-C. A reserva de obras bibliograficas para empréstimo poderad ser solicitada por usudrio
cadastrado, quando ndo houver exemplar disponivel.

§ 12 A solicitacdo de reserva poderd ser feita presencialmente, por telefone, e-mail, pela
biblioteca virtual e chat.

§ 22 O atendimento das reservas obedecerda a ordem das solicitacdes e o usuario podera
acompanhar a sequéncia dos empréstimos pela Internet.



§ 32 O prazo de validade da reserva sera de 2 (dois) dias, sendo cancelada automaticamente
pelo sistema de empréstimo apds esse prazo.

Art. 21-D. Caso o usudrio ndo retire a obra no prazo estabelecido, a unidade pelo atendimento
ao usudrio providenciara:

| — a transferéncia da reserva do usuario para o final da lista de reserva e o aviso ao préximo
usudrio que tenha solicitado reserva da mesma obra; ou

Il — o cancelamento da reserva, caso nao haja outra solicitagdao de reserva.

Secao V
Do empréstimo entre bibliotecas

Art. 22. O empréstimo para bibliotecas cadastradas somente sera realizado se
compatibilizado com a demanda existente na ANEEL.

§ 12 Na hipdtese prevista no caput, o limite de obras emprestadas ndo podera exceder a cinco
publicacbes, pelo periodo maximo de quinze dias.

§ 22 Em caso da necessidade de renovagdo de empréstimo de livros de outras bibliotecas, tal
procedimento serd efetuado mediante a apresentacdo do material bibliografico ao CEDOC, desde que nado
exista pedido de reserva da obra na biblioteca em que o livro foi solicitado.

§ 32 Em caso de perda, dano ou extravio de obra pertencente a ANEEL, a instituicdo
requerente se responsabilizara pela reposicao da obra, mediante a aquisicdo de exemplar idéntico ou de
mesmo valor, ou ainda pela restituicdo em pecunia do valor correspondente, segundo o melhor critério

do CEDOC, o qual determinard a forma de reposicao quando da analise do caso concreto.

§ 42 Diante da falta da obra nas livrarias ou de sua inexisténcia no mercado, o CEDOC indicara
uma obra similar para a devida reposicao.

§52 O empréstimo entre Bibliotecas ndo serd realizado caso a biblioteca que detém o
documento cobre multa por atraso na devolucao.

Secao VI
Dos prazos e quantidades

Art. 23. Os empréstimos serdo realizados com a observancia dos seguintes prazos e
guantidades:

| — 15 (quinze) dias, para livros; até 5 (cinco) publicacées;

Il — 7 (sete) dias, para periddicos; até 3 (trés) fasciculos;



[Il — 3 (trés) dias, para CDs e DVDs; até 3 (trés) unidades;

IV — Por até 3 (trés) meses para empréstimo especial fundamentado; até 25 (vinte e cinco)
publicacbes (livros); 10 (dez) periddicos; 10 (dez) relatdrios; 10 (dez) folhetos; 5 (cinco) CDs; 5 (cinco)
DVDS;

V - 2 (dois) dias, para inventarios hidrelétricos.

§ 12 O empréstimo de natureza especial serd concedido para publicacdes que, por razdes
técnicas e a bem do servigo, devam permanecer por longos periodos de tempo depositados em algum
setor da Agéncia, o qual devera ser autorizado pelo titular da unidade organizacional em que estiver
lotado o usuario.

§29 Arenovagdo dos empréstimos podera ser realizada por até trés vezes pela internet, desde
gue nao haja reserva solicitada para a mesma obra por outro usuario;

§32 A partir da quarta renovacgdo é necessaria a apresentacdao do material no CEDOC;
§49 Poderd ser requerida a reserva de publicagdes que porventura estejam emprestadas;

§52 Caso a data de devolugdo ocorra em sabado, domingo ou feriado o item devera ser
devolvido no primeiro dia util subsequente.

§62 Os prazos e as quantidades descritos neste artigo poderao ser estendidos, desde que por
necessidade justificada do servico e autorizados pelo titular da unidade organizacional.

§72 O pedido de empréstimo fundamentado deverd ser encaminhado ao Cedoc para
aprovacdo da Coordenacdo que observara se a solicitagdo é justificavel pela necessidade do servico e/ou
producdo de estudo de relevancia a Agéncia e a aprovard caso nao existam reservas das obras de
interesse.

Art. 24. As publicacdes classificadas como de natureza especial poderdo ser compartilhadas
por mais de um usuario, ficando o titular do empréstimo responsavel pelo controle de saida dos
documentos sob sua guarda e responsabilidade, devendo cumprir as seguintes condicdes:

| - a renovacdo dos empréstimos s6 poderd ser viabilizada mediante senha pessoal e
intransferivel do titular;

Il - o empréstimo de publicacdes poderd ser renovado por igual periodo, desde que ndo haja
solicitacdo de reserva da obra;

Il - o usudrio requisitante devera confirmar, trimestralmente, o interesse na permanéncia das
publicacbes em seu poder e renovar o empréstimo mediante senha pessoal e intransferivel.

Art. 25. Para os fins desta Norma considera-se responsavel pela devolu¢do da obra, bem como
pelo seu dano, perda ou extravio, o usudrio que a retirou e firmou o Termo de Responsabilidade, nos
termos do art. 116, inciso VII, da Lein? 8.112, de 11 de dezembro de 1990.



Art. 26. Encerrado o prazo de empréstimo sem que o usudrio solicite a renovacdo ou proceda
a devolucdo, o CEDOC formalizara, via sistema, o envio de notificacdo automatica.

Secao VI
Da devolucgao

Art. 26-A. devolucdo de obras bibliograficas devera ser feita presencialmente.

Art. 26-B. No ato da devolucdo de obras bibliograficas, o usudario recebera e-mail de aviso de
devolugao.

CAPITULO VII
DAS SANCOES

Art. 27. Findo o prazo de empréstimo sem a respectiva devolugdo da obra, o usuario sera
notificado diariamente, por meio de correio eletronico, para que regularize sua situagdo junto ao CEDOC,
ficando suspensos, dessa forma novos empréstimos até sua regularizacao definitiva.

Art. 28. Apds 30 (trinta) dias da primeira notificacdo, sem a devolugdo ao CEDOC, a publicacao
serd considerada extraviada e o usudrio sera intimado, por meio de memorando, a rep6-la com recursos
proprios, dentro do prazo de 30 (trinta) dias.

§ 12 Apds o recebimento da intimacdo, o usuario deverd comparecer ao CEDOC, para informar
das providéncias para a reposi¢cdo do livro no prazo de 20 dias corridos, contados da data da ultima

notificacao.

§ 22 Esse procedimento também sera adotado no caso de obra danificada, quando verificada
a impossibilidade de sua utilizacdo por outro usuario.

§ 32 Considera-se obra danificada aquela que foi molhada, rasurada, devolvida sem a capa,
rasgada, faltando pdgina ou descosturada.

§ 42 A intimacdo sera enviada ao usudrio com cdpia para o superior imediato por meio de
memorando.

§ 52 A reposicao da publicacdao de que trata o caput sera mediante a aquisicao de exemplar
idéntico ou edi¢do atualizada da obra.

§ 62 Na auséncia da obra, o CEDOC indicard outra obra de mesmo valor para reposicao.
Art. 29. Apos 3 (trés) meses da primeira notificacdo, uma vez ndo regularizada a situacao, esta
serd encaminhada ao érgdo responsavel para procedimento de abertura de procedimento de apuracao

de responsabilidade.

CAPITULO VIII



DA AQUISICAO DE OBRAS

Art. 30. O processo de aquisicdo consiste na compra de publicaces de interesse da ANEEL,
obedecendo aos meios legais disponiveis.

Pardgrafo unico. O CEDOC providenciara os pedidos e acompanhara as remessas das
publicacdes solicitadas.

Art. 31. A solicitagdo de compra deve ser efetuada por intermédio de memorando ou e-mail,
expedido pela Diretoria ou Titulares das Unidades Organizacionais e dirigido ao CEDOC, que, apds avaliar
o pedido frente ao acervo sobre o assunto, encaminhara ao requerente listagem dos documentos
identificados, para reavaliagao da necessidade de aquisi¢cao da obra.

Paragrafo Unico. Os usuarios internos do CEDOC poderdo indicar livros e/ou outros
documentos para compra pelos meios disponibilizados pelo CEDOC.

Art.32. Aaquisicdao de publicacbes periddicas obedecerd a legislacdo vigente, e serd precedida
de avaliacdo pelo CEDOC, que centralizard as informacgdes do acervo bibliografico de forma a identificar a
pertinéncia de aquisicdo para o acervo da biblioteca.

Art. 33. Recebida a publicagdo solicitada, esta sera registrada no Sistema de Patrimdnio da
ANEEL e encaminhada ao CEDOC para o processamento técnico, o cadastramento no sistema
automatizado, bem como o preparo para o empréstimo, ficando disponivel para a area ou usudrio
solicitante somente apds a devida comunicagao.

CAPITULO IX
DA GUARDA DE DOCUMENTOS

Secao |
Da Selecao

Art. 34. O processo de selecao dos documentos visa proporcionar um acervo especializado e
adequado as necessidades dos usuarios, evitando o acimulo de material a ser processado e a guarda de
documentos inuteis, a fim de agilizar a recuperacdo das informacGes. Sdo passiveis de selecado:

| — os trabalhos técnicos, aqui definidos como todos os documentos elaborados por servidores
ou areas da ANEEL, assim como os editados pela Agéncia, os quais devem ser encaminhados ao CEDOC

para processamento e guarda, a fim de preservacdao da meméria da instituicao;

Il - os documentos de memdria compostos por todos os projetos e trabalhos técnicos
desenvolvidos por servidores ou consultores contratados pela Agéncia;

Il - o Regimento Interno da Agéncia;

IV - os Manuais de Procedimento;



V - o Plano Diretor;
VI - os folders institucionais;

VIl - os materiais especiais ou qualquer outro documento editado ou elaborado pela ANEEL
gue possa compor a sua histéria e que serdo incorporados automaticamente ao acervo da Biblioteca
Depositaria;

VIII - as publicagdes doadas;
IX — os videos para a publicacdo na intranet e Internet.

Art. 35. Os documentos doados ao CEDOC serdo analisados quanto a pertinéncia com os
interesses da ANEEL e, em caso de ndo inclusdo ao acervo da Agéncia, serdo repassados a outras
instituicdes, nos termos estabelecidos no artigo 37.

Secao ll
Da Andlise e Descarte de Documentos

Art.36. O CEDOC promoverd a reavaliacdo periddica do acervo, realizando o descarte, quando
for o caso, de publicagdes obsoletas ou em duplicidade.

Art. 37. Apds o descarte, o material serd ofertado para doacdo, pelo periodo de 30 (trinta)
dias, e, caso ndo haja manifestacdo de interessados, serd disponibilizado, via internet, as Bibliotecas,
Centros de Documentacdo ou Unidades de Informacdo, devendo a doacdo observar a ordem sequencial
dos pedidos.

CAPITULO X
DA REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

Art. 38. A reproducdo de documentos pertencentes ao acervo do CEDOC sd serd permitida
guando ndo acarretar danos aos documentos, vedada a reproducdo de obras no seu todo, nos termos do

gue dispde a Lei n2.9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

§ 19 Serd permitida a reproducdo por inteiro das obras das quais a ANEEL é detentora dos
direitos autorais.

CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Os casos omissos e as particularidades ndao contempladas nesta Norma serdo
resolvidas pelo CEDOC, com recurso para a Diretoria.

Art. 40. Fica revogada a Portaria N2 3.119, de 27 de maio de 2014.

Art. 41. Esta Norma entrara em vigor na data da sua publicacao.
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