PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU EM ALAGOAS
BIBLIOTECA

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA JUSTICA FEDERAL DE
ALAGOAS

DA FINALIDADE

Art. 1° - A Secdo de Biblioteca tem como finalidade atuar como centro de
documentacdo e informagdo, permitindo o0 acesso dos uSuarios aos recursos
informacionais existentes em seu acervo e apoiando com eficiéncia o desenvolvimento
das atividades juridico-administrativas, atraves da execucao de atividades tipicas da area
da ciéncia da informacéo.

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 2° - O horario de atendimento da Biblioteca para aos magistrados, servidores,
estagiarios, conciliadores do Juizado Especial Federal, terceirizados e advogados
voluntarios cadastrados no Programa de Assisténcia Judiciaria Gratuita, sera das 9:00

as 18:00 horas, e aos demais usudrios ( publico externo) , das 10:00 as 18:00 horas

Art. 3° Em periodo de inventario da colecdo, a Biblioteca permanecera fechada ao
publico, ndo sendo permitido o empréstimo de obras.

Paragrafo Unico. O inventario sera realizado anualmente, durante uma semana, no
periodo de recesso na Secédo Judiciaria.

DA ADMINISTRACAO

Art. 4° A Secdo de Biblioteca sera exercida por Bacharel em Biblioteconomia
devidamente registrado no Conselho Regional da classe da 4 Regié&o.

DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 5° - Os servicos da Secgdo de Biblioteca se dividem em interno (s&o os servigos-
meio, organizacdo do acervo) e de atendimento ao usuério (sao os servi¢os-fim, levam a
informacdo ao usuario), sendo discriminados a seguir.

| - Empréstimo domiciliar - destinado exclusivamente ao usuario interno, consiste no
empréstimo de material para uso fora do ambiente da Biblioteca.



Il - Consulta local — destinada aos usuarios interno e externo, consiste na retirada de
publicacdes para uso nas dependéncias da Biblioteca.

I11 - Orientacdo ao usuario — apoio ao usuario no uso do terminal de consulta ao acervo,
na localizagdo de publicagbes nas estantes e no fornecimento de informagdes que
estejam no ambito de atuacdo da Biblioteca.

IV - Normalizacédo Bibliogréfica — orientacdo da normalizacéo de trabalhos académicos,
considerando as normas da ABNT.

V - Divulgacéo de novas aquisicdes — divulgacdo periddica, atravées de envio de e-mails
para 0s usuarios internos cadastrados, das publicacdes incorporadas ao acervo.

VI - localizagdo de material bibliografico e documentério ndo existente em suas
colecdes e disponivel em instituicbes cooperantes.

VIl — Elaboracéo e divulgacdo do Boletim Administrativo

DO ACERVO

Art. 6° - O acervo da Biblioteca é constituido, primordialmente, de material técnico-
juridico, necessario ao exercicio das atribui¢cGes dos magistrados e servidores.

O acervo bibliografico e audiovisual é formado por:

| - Obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, colecdes, guias, bibliografias,
manuais, catalogos,codigos, legislacdo e jurisprudéncia);

Il - Acervo geral (doutrina, monografias, teses, relatdrios, folhetos, anais de
congressos);

I11 - PublicacGes periddicas ( jornais, revistas e diarios);

IV — Material audiovisual (fita VHS, CD-ROM, fita cassete, DVD, VCD, fotos);

V - Obras raras(colecdo de Pontes de Miranda/outras)

VI - Outros materiais a serem incorporados ao seu patrimoénio.

Art. 7° - O acervo seré de livre acesso, ficando facultado aos usuarios ir diretamente as
estantes para pesquisa do material desejado, ou no caso de duavida, consultar o

funcionario da Biblioteca e todos os usuarios e visitantes deverdo assinar o livro de
visitas.

Artigo 8°. As publicacGes retiradas das estantes deverdo ser deixadas sobre a mesa do
funcionario da Biblioteca, ndo podendo recolocar as estantes.



Artigo 9°. O Usuario externo podera pegar até 5(cinco) obras ,entregé-los ao funcionario
da Biblioteca para que sejam registrados no formulario e com tais obras circular
somente nas dependéncias da biblioteca. Ao terminar entrega-los novamente para o
funcionario da Biblioteca para dar baixa no formulario.

DO GUARDA-VOLUMES

Art. 10°. O uso do guarda-volumes sera privativo dos usuarios da Biblioteca, que
poderao utiliza-lo somente enquanto estiverem em seu recinto.

Paragrafo Unico. Serd permitido o uso de 01 (um) escaninho do guarda-volumes para
cada usuario.

Art. 11°. O uso do guarda-volumes sera individual e intransferivel, sendo de inteira
responsabilidade do usuario o cuidado com a chave a ele entregue.

Art. 12°. O funcionério da Biblioteca devera observar se o usuario deixou o guarda-
volumes vazio.

Art. 13°. A Biblioteca ndo se responsabilizara por valores nem objetos de valor deixados
nos escaninhos do guarda-volumes

DAS CATEGORIAS DE USUARIOS

Art. 14°. Os usuarios da Biblioteca classificam-se em internos e externos:

| - internos: Magistrados, servidores, servidores requisitados, servidores aposentados,
estagiarios remunerados vinculados a Justica Federal de Alagoas, estagiarios
voluntarios, terceirizados, conciliadores do Juizado Especial Federal.

Il - externos: dependentes dos usuérios internos, filhos e c6njuges, advogados,
procuradores, estudantes e comunidade em geral.

Paragrafo Unico. Os usuarios externos ndo poderao retirar, por empréstimo, as obras do
acervo.

Art. 15°. O estagiario remunerado, o voluntério e o conciliador deverdo se cadastrar no
sistema da Biblioteca trazendo copia do comprovante de residéncia, copia da identidade, 1 foto
3x4,matricula e documento da Seg¢do de Treinamento.

DO EMPRESTIMO



Art. 16 - O empréstimo sera permitido aos usuarios internos (magistrados), servidores,
estagiarios vinculados a Justica Federal de Alagoas (remunerados e 0s voluntarios),
conciliadores do Juizado Especial Federal, terceirizados, advogados voluntarios
cadastrados no Programa de Assisténcia Judiciaria Gratuita, e sera efetivado mediante o
processamento de empréstimo no sistema de automacao da biblioteca.

Art. 17° Os usudrios internos poderdo retirar por empréstimo até 04 (quatro) obras
juridicas de cada vez, ja incluindo o material audiovisual.

Art. 18°. Os periodicos ndo serdo emprestados (obra de consulta no local,podendo
apenas tirar copia do artigo)

Art. 19°. Os Magistrados terdo prioridade quanto ao atendimento e ao empréstimo de
obras.

Art. 20°. Durante o periodo de inventario do acervo nao sera permitido o empréstimo de
material.

Art. 21°. Obras raras e de referéncia ndo poderao ser emprestadas.

Art. 22°. O usuéario serd responsavel pela guarda e conservacdo da(s) obras(s)
emprestada(s), ndo podendo transferi-la(s) para outra pessoa.

Art. 23° Ausentando-se do servico por motivo de férias, licencas, viagem, recesso,
cursos, etc., 0s usuérios deverdo devolver o material que estiver em seu poder.

Art. 24°. O prazo de empréstimo sera de 10 (dez) dias consecutivos; expirando o prazo
em feriado ou final de semana, a devolucédo dar-se-a no primeiro dia util subsequente.

Art. 25°. Ao devolver o material emprestado o usuario deve aguardar para que seja dada
baixa no seu respectivo registro.

Art. 26°. O usuério cadastrado na Biblioteca dever4 comunicar qualquer mudan¢a do
seu endereco.

Art. 27°. Antes de efetivar o desligamento dos usudrios internos, o Nucleo de Recursos
Humanos deverd exigir-lhe declaracdo de que “nada consta” sob sua responsabilidade
na Biblioteca.

Art. 28°. O empréstimo anual é feito apenas para Diretores, SecGes da Secretaria
Administrativa, Juizes e Gabinetes dos Juizes (titulares e substitutos).



Art.29°. No caso de perda, extravio ou dano comprovado a obra, o usuario respondera
pelo prejuizo, devendo restituir a Biblioteca outro exemplar da mesma obra (autor,
titulo, edicdo) ou edicdo mais atualizada.

Art. 30°. A Biblioteca reserva-se o direito de ndo efetuar empréstimos a usuario que
tenha, anteriormente, agido em desacordo com as normas deste Regimento.

Art. 31°. O atraso na devolucdo de material bibliografico implica a suspenséo do direito
de empréstimo por periodo correspondente ao dobro do nimero de dias em atraso, por
titulo.(multa)

Art. 32° Fica a critério da Bibliotecaria, a vista de circunstancias que justifiquem a
medida, vedar, de forma permanente ou temporaria, 0 empréstimo de outro tipo de
material bibliografico.

Paragrafo tnico. N&o ocorrendo a devolucdo da obra no prazo de um més, efetuar-se-4 a

cobranca por escrito, mediante oficio enviado pelo Nucleo de Recursos Humanos,
proceda a devolucao ou reposicdo do material.

DA RESERVA DE OBRAS

Art. 33°. As reservas serdo feitas a partir de solicitacdo dos usuarios internos, quando a
obra desejada estiver emprestada.

Art. 34°, A reserva sera nominal, obedecendo a ordem cronoldgica dos pedidos.

Paragrafo Unico. O usuario deve comunicar quando ndo houver mais interesse pelo
material reservado.

DA RENOVACAO

Art. 35°% O empréstimo pode ser renovado pessoalmente, por telefone apenas as
publicagdes que estdo no prazo previsto para devolugéo.

Art. 36°. As publica¢fes mais novas do acervo s6 poderdo ser renovadas 1(uma vez-
livros novos/langamentos),as publicac@es ndo recentes por 2(duas) vezes).

Paragrafo Unico. A Biblioteca podera solicitar a devolugdo da obra, quando se fizer
extremamente necessario.



DAS COBRANCAS DO MATERIAL

Art. 37°. Para cobranca do material a ser devolvido a Biblioteca utilizard os seguintes
meios, sucessivamente:

| - telefonema;

Il — e-mail;

I11 - carta assinada pela Supervisdo da Biblioteca;

IV - carta assinada pela Diretora da Secretaria Administrativa.

Paragrafo Unico. Esgotados os meios de cobranca do material sem a sua devolugéo, o

fato devera ser comunicado a Direcdo da Secretaria Administrativa que, juntamente com
a Direcdo do Foro, adotara outras medidas administrativas cabiveis.

DO EXTRAVIO OU DANOS

Art. 38°. No caso de extravio ou dano da obra emprestada ou retirada para reproducao, o
usuario deverd providenciar reposicdo, com exemplar idéntico ao extraviado ou
danificado, ou edi¢do mais atualizada.

Art. 39°, Quando se tratar de obra esgotada, a Bibliotecaria indicard outra de valor
equivalente para substitui-la.

Art.40°. O funcionario da Biblioteca observara o estado do livro ao ser emprestado pelo
usuario interno ou o livro retirado para Xerox.

DA REPRODUCAO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Art. 41°. Poderdo ser retiradas apenas as obras autorizadas pela Bibliotecaria

Art. 42°, Obras Raras e livros desgastados pelo tempo ndo poderdo ser retirados para
reprografia.

Art. 43°. A obra autorizada devera passar pelo funcionario da Biblioteca para que seja
protocolizado e assinado pelo usuério.

Art. 44°. As obras serdo xerocopiadas e cobradas ,lembrando da proibicdo de xerox do
livro ,segundo Lei de Direito Autoral.

Paragrafo Unico. N&o é permitido sair do prédio da Justica Federal para tirar copias.



DAS PENALIDADES
Art. 45° - N@o sera permitido ao usuario:
I)Fumar;
I Utilizar telefone celular;
I11)Dobrar ou marcar, de qualquer forma, paginas de livros e publicacdes periddicas;
IV)Sublinhar ou escrever observacgdes em textos de qualquer natureza;
V)Fazer recortes no material consultado;

VI)Prestar qualquer tipo de atendimento a clientes dentro das dependéncias da
Biblioteca;

VI Imprimir documentos, requerimentos, pesquisas ou outro tipo de material,
VI Solicitar ligacGes telefonicas;

IX)Abster-se da pratica de atos que possam perturbar 0 sossego
necessario a concentracao dos que estiverem estudando e/ou pesquisando;

X)Formar grupos de conversagéo.
XI1) Consumir alimentos nem refrigerantes

XI111) Sair com livros/periddicos sem autorizacao da Bibliotecaria

DA CONSERVACAO DO ACERVO DA BIBLIOTECA

Art.46°. Os usuérios devem observar as seguintes normas de conservacao do acervo da
Biblioteca:

I - manter as maos limpas no manuseio dos materiais informacionais;

Il - segurar o livro pelo meio do corpo ao retira-lo da estante;

I11 - usar marcador de livros ao interromper a leitura, evitando dobrar a pagina ou usar
clipes;

IV - ndo usar a saliva ao folhear as paginas dos livros;



V - procurar observar a integridade do livro, evitando riscéa-lo, rasga-lo ou arrancar suas
folhas;

VI - procurar evitar exposicdo do material bibliografico ou audiovisual ao sol ou a
umidade;

VII- procurar evitar o contato do material audiovisual com meios eletrnicos;

VIII - entregar ao responsavel pelo empréstimo qualquer material danificado que
encontrar;

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 47°. S&o deveres dos Usuarios:

| - zelar pelo acervo da Biblioteca;

Il - providenciar a devolucdo, dentro do prazo, dos materiais do acervo da Biblioteca
sob sua responsabilidade, ndo se constituindo justificativa para o atraso as auséncias aos
servigos por motivos tais como férias, licenca, viagem, recesso e cursos;

Il — ndo repassar a terceiros obra emprestada em seu nome;

IV — ndo retirar material da Biblioteca sem o devido registro do empréstimo.

DO USO NA INTERNET E BANCOS DE DADOS

Art. 48°. O usuério podera utilizar os computadores da Biblioteca por, no maximo, 60
(sessenta) minutos, durante o horario fixado pela Supervisdo da Biblioteca.

Art. 49°, Caso deseje gravar suas pesquisas da internet o usuario devera dispor da midia
adequada para a gravagéo.

Art.50°. Ndo sera permitido ao usuario acessar sites de relacionamento, de jogos ou de
musicas, bem assim outros sites inadequados, ou utilizar o computador para fins
diversos de pesquisa, e adicionar ou remover programas dos equipamentos.

Art. 51°. O usuério que utilizar o microcomputador de maneira indevida sera suspenso
de utilizar os servicos por 30 (trinta) dias.

Art. 52°. N&o é permitido ao usuério externo utilizar os computadores dos funcionarios
da Biblioteca.



Paragrafo Unico. O usuério que precisar se retirar da Biblioteca deverd retirar seus
pertences do guarda-volumes e deixar o computador livre para outro usuario.

DO SALAO DE LEITURA

Art. 53°. O acesso ao Saldo de Leitura é para 0s usuarios internos e externos

Art. 54° N&o é permitido o uso de celular.

Art. 55°, O usuario da Biblioteca podera entrar somente com 5(cinco) livros do acervo.

Art. 56°. O usuario que se ausentar por 40 minutos , o funcionério da Biblioteca retirara
os livros e recoloca-los nas estantes apds baixa no formulario.

Art. 57°.  Os livros que o usuario pegar para o estudo deverdo ser entregues ao
funcionario da Biblioteca para anotar num formulario dados dos respectivos titulos.

Art. 58°, Sera permitido o uso de notebook.

Art. 59°. O ambiente devera ser silencioso.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.60 °. Os casos omissos e as dividas suscitadas serdo dirimidos pela Diretora da
Secretaria Administrativa para as devidas providéncias, enquanto as possiveis excecoes
somente poderdo ser autorizadas pela Dire¢édo do Foro

SABASTIAO JOSE VASQUES DE MORAES
Juiz Federal Diretor do Foro
Em exercicio



