JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU
Secao Judiciaria do Rio Grande do Norte
Secretaria Administrativa

PORTARIA N° 108-JF/RN, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2006.

O DIRETOR DO FORO DA SECAO JUDICIARIA DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribui¢des legais e,

CONSIDERANDO:

a) o aumento do nimero do acervo da biblioteca e dos servidores deste
Orgéo nos ultimos anos, €;

b) a modernizacao da estrutura de informagdo, com a existéncia de novas
formas de consulta e pesquisa;

RESOLVE:

1 — aprovar novo Regimento Interno da Biblioteca desta Se¢ao Judicidria,
anexo, o qual objetiva regular o procedimento para os empréstimos, disciplina sua
clientela, como outros aspectos para um bom funcionamento da Biblioteca;

2 —revoguem-se as disposi¢cdes em contrario.

3- esta portaria entrard em vigor na data de sua publicagao.

Cumpra-se. Publique-se.

Juiz Federal IVAN LIRA DE CARVALHO
Diretor do Foro
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ANEXA - PORTARIA N° 108/2006 — JF/RN
REGIMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA DESTA SECAO JUDICIARIA
CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS
SECAO I — Da Finalidade

Art. 10 - A Biblioteca tem por finalidade atuar na condicao de centro de documentacao e
informacao, viabilizando o acesso dos usuarios aos recursos de biblioteconomia e
documentagdo existentes em seu acervo, com vistas ao desenvolvimento das
atividades juridicas e administrativas desta Secao Judiciaria de forma rapida e
satisfatoria.

SECAO II — Das Atribuicdes

Art. 20 - Compete a Biblioteca desta Secdo Judiciaria as seguintes atribuicdes, sem prejuizo
daquelas destinadas no manual de atribuicdes a Secao de Biblioteca:

I — realizar pesquisas bibliograficas para dar suporte as atividades dos juizes e
servidores;

II-promover a implantacdo e atualizacdo do sistema de catalogacao e classificacao
que permita pronta identificacao e localizacdo de livros, periddicos, relatdrios
e outros tipos de documentos de interesse;

III — selecionar os materiais bibliograficos, eletronicos e audiovisuais a ser
adquirido de acordo com as necessidades desta Secao Judiciaria, e sugestoes
de magistrados e servidores, de forma a dotar o acervo de publicagdes
pertinentes as atividades meio e fim desta Instituicdo;

IV —divulgar sistematicamente o acervo de forma a manter os usuarios informados
sobre as novas publicagdes adquiridas pela biblioteca;

V — manter permanente entrosamento com as bibliotecas da Justica Federal, do
Poder Judiciario e com entidades similares, com vistas ao intercambio de
publicacOes e ao aprimoramento dos servigos.
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SECAO III - Da Clientela

Art. 30 - A Biblioteca desta Secao Judiciaria tem como clientela, em potencial, os
magistrados, servidores (ativos e inativos), estagiarios (remunerados ou nao),
pensionistas, advogados e o publico externo em geral.

SECAO 1V - Do Acervo Bibliografico

Art. 4° - O acervo bibliografico, eletronico e audiovisual da Biblioteca em tela pertence ao

Patrimonio Publico e é composto de:

I - obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, colecdes, guias, bibliografias,
manuais, catalogos);

IT - acervo geral (livros, codigos, teses, relatorios, folhetos, anais de congressos,
legislacdo e jurisprudéncia necessarias a realizagao das atividades meio e fim
da Instituicao);

IIT -publicacOes periddicas (jornais, revistas e diarios);

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

V-material eletrénico (e-book); e,

VI - outros materiais a serem incorporados.

Art. 59 - A atualizagao do acervo bibliografico dar-se-a por meio de aquisicao direta por esta
Secao Judiciaria, com recursos consignados no Orcamento Geral da Unido, ou
mediante doagao.

§ 1° — Tal aquisicao podera também ser proposta por magistrados e servidores,
cabendo a Biblioteca analisar os critérios de pertinéncia da obra indicada.

§ 2° — A assinatura de periddicos, a aquisicdo de obras para o acervo geral, o
material audiovisual e o material eletronico deverao ser adquiridos
observando-se os critérios obrigatorios da unicidade e da pertinéncia.

§ 3° — As obras de referéncia poderao ser adquiridas em ndmero superior a um,
observadas as necessidades reais da Instituigao.

§ 49 — Em caso de doacao, serao as obras incorporadas ao acervo da Biblioteca
apdés competente andlise técnica quanto aos aspectos de uso, duplicidade e
pertinéncia.

Art. 6° - O descarte do material bibliografico dar-se-4 segundo critérios técnicos de
obsolescéncia, inadequagao, condicdes fisicas e duplicidade.
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Paragrafo Unico — Os itens descartados ou nao-pertinentes serdao oferecidos por doagao para
outras bibliotecas ou alienados como papel inservivel (para fins de
reciclagem), nao havendo interessados, observada da legislagao
especifica quanto a doacdo e a alienacao.

SECAO V - Do Horario

Art. 7° - O horario normal de funcionamento da Biblioteca em tela coincide com o horario de
expediente desta Casa.

Paragrafo Unico — Em casos especiais, a critério da Administracdo, o horario de
funcionamento da Biblioteca podera ser diferenciado para atendimento ao
interesse publico tutelado.

SECAO VI - Dos Servicos

Art. 89 - Os servicos da Biblioteca se dividem em interno (sdo os servicos-meio, organizacao
do acervo) e de atendimento ao usuario (sao os servigos-fim, levam a informagao
ao usuario), sendo discriminados a seguir:

I - servicos internos - registro, aquisicdo e controle, tratamento técnico de
informacdo, organizacdo e manutencao dos catalogos, elaboracdo de listagens
bibliograficas, normalizacdo bibliografica de documentos, elaboracao de
relatorios estatisticos;

IT — servicos de atendimento ao usuario — atendimento ao publico, controle de
empréstimo, controle de cdpias xerox, divulgacao do acervo através de
listagens bibliograficas e do servico de alerta, distribuicdo dos jornais e
controle, atendimento a pesquisa através da base de dados.

CAPITULO II
DO EMPRESTIMO DE PUBLICACAO
SECAO I — Dos Limites

Art. 99 - E permitido o empréstimo de material do acervo da Biblioteca em tela aos
magistrados e servidores ativos desta Instituicao, mediante registro no sistema de
automacao da biblioteca, bem como aos estagiarios remunerados previamente
inscritos em cadastro préprio.
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Paragrafo Unico — Os magistrados terao prioridade quanto aos servicos de atendimento e

aos empréstimos de obras.

Art. 10. - Aos servidores inativos, estagiarios ndo-remunerados, pensionista, advogada e

publica externo em geral serd permitida apenas consulta e realizacdo de cdpias
xerograficas (as suas expensas), sendo terminantemente vedado o empréstimo.

SECAO II — Do Empréstimo

Art. 11. — O empréstimo ao servidor e estagiario remunerado sera limitado a retirada,

simultaneamente, de até trés livros, trés revistas e cinco exemplares de materiais
audiovisuais; sendo livre e prioritario aos magistrados.

Art. 12. - O prazo maximo para empréstimo sera 7 (sete) dias consecutivos, ressalvados os

Art

Art

Art

Art

Art

casos de retiradas de revistas, materiais audiovisuais e eletronicos que serao
limitados a 24 (vinte e quatro) horas.

§ 1° - No caso de Assessores e Diretores de Secretaria o prazo para empréstimo
sera de 15 (quinze) dias consecutivos

§ 20 - Estes prazos serdao dobrados quando se tratar de servidores e estagiarios
lotados no interior do Estado, desde que a obra nao tenha sido reservada
por outro usuario e a data de devolugao ndo esteja em atraso.

§ 30 - Expirando-se o prazo de empréstimo em feriado ou final de semana, a
devolugdo dar-se-a no primeiro dia util subseqiente.

§ 4° - Afastando-se do servico por motivo de férias, licencas, viagem, recesso,
cursos, ou outros, os usuarios deverdo devolver o material que estiver em
seu poder.

. 13. - O empréstimo é intransferivel. O usuario é inteiramente responsavel pela guarda e

conservacao do material emprestado.

. 14. - As obras mais consultadas ficardo com uma reserva técnica na biblioteca, sendo o

uso, fora do ambito da Instituicdo, apenas no periodo noturno, finais de semana e
feriados.

. 15. — As obras de referéncia poderao ser solicitadas para empréstimo permanente pelos

setores especializados, observada a quantidade existente no acervo e a
necessidade de reserva técnica.

. 16. — Podera ser facultada a inscricao de pessoas ligadas temporariamente (cursos de

pos-graduacdo), a Justica Federal desde que autorizadas por autoridade
competente.

. 17. Para empréstimo entre bibliotecas, cabe a biblioteca solicitante a responsabilidade

por danos, extravios e/ou atrasos do material emprestado.
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Art. 18. — Ao final de cada ano, todos os livros emprestados deverao retornar a Biblioteca
para efeito de inventario, sendo este realizado no recesso.

Art. 19. — Os livros e outros materiais consultados devem ser deixados sobre a mesa, para
fins de estatistica. A recolocacdo nas estantes fica a cargo dos servidores da
Biblioteca.

Art. 20. — E livre e prioritario o empréstimo de qualquer obra aos magistrados desta Casa,
nao se aplicando qualquer regra quanto a prazo e quantidade definida na presente
Secao.

Paragrafo Unico — Havendo solicitacdo de uma mesma obra por dois magistrados devera ser

observado o critério de antiguidade.

SECAO III — Da Renovacio

Art. 21. - O empréstimo podera ser renovado, de preferéncia, pessoalmente, pelo telefone
e/ou e-mail.

Art. 22. - Os empréstimos de publicacdes poderdo ser renovados, por igual periodo, caso
ndo haja outras reservas formalizadas em ordem cronoldgica, com validade de 48
(quarenta e oito) horas.

Art. 23. - Em casos especiais ou por solicitagdo de magistrado, podera a Biblioteca solicitar
ao usuario a devolucao antecipada, com a entrega imediata, de qualquer obra que
se encontre emprestada. Fica garantido novo empréstimo ao usuario, assim que a
obra estiver disponivel.

SECAO IV — Da Cobranca

Art. 24. — Para cobranca do material bibliografico a ser devolvida, a Biblioteca obedecera a
seguinte tramitagdo, junto ao usuario: telefonema, e-mail, carta assinada pelo
bibliotecario e carta assinada pelo Diretor do Nucleo de Recursos Humanos.

SECAO IV — Da Reserva

Art. 25. — S6 podera ser reservado o material que estiver emprestado.

§ 10 - O usuario é informado por telefone e/ou e-mail quando do retorno da
publicacdo reservada.
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§ 2° - O atendimento a reserva obedece a ordem cronoldgica dos pedidos e tem
validade por 24 (vinte e quatro) horas.

§ 30 - Nao sdo feitas reservas de obras de referéncia e de periddicos.

§ 49 - A critério da Biblioteca, uma obra de solicitacdo reiterada (uso freqliente) e
poucos exemplares poderao, temporariamente ficar reservada para consulta
no recinto da Biblioteca.

§ 50 - O usuario devera comunicar a Biblioteca, quando ndo houver mais interesse
pelo material reservado.

SECAO V — Do Extravio ou Danos

Art. 26. - No caso de extravio ou dano da obra emprestada ou retirada para reproducgao, o
usuario devera providenciar reposicao, com exemplar idéntico ao extraviado ou
danificado, no prazo maximo de dez dias corridos.

Paragrafo Unico — Em se tratando de obra com edicao esgotada, sua reposicdao por outra de

similar conteldo e valor sé se efetivara apds autorizacao do Juiz Federal
Diretor do Foro desta Secgao Judiciaria.

SECAO V — Do Desligamento do Usuario

Art. 27. — Antes de efetivar o desligamento de magistrados, servidores ou estagiario
remunerado, os setores competentes obrigam-se lhe exigir declaragdo de “nada
consta”, emitida pela Secao de Biblioteca desta Casa.

Paragrafo Unico — Cabera ao Nucleo de Recursos Humanos através das Secoes de Pessoal e
de Programas e Beneficios respectivamente encaminhar a Biblioteca
regularmente, o nome dos magistrados, servidores e estagiarios
remunerados que estao se desligando.

SECAO VI - Das Penalidades

Art. 28. — O descumprimento, pelos Servidores e Estagiarios remunerados as normas deste
Regimento acarretard a suspensdo por 06 (seis) meses de seu cadastramento;
havendo reincidéncia, o cancelamento sera definitivo, cabendo ao Diretor do Foro
determinar outras providéncias.
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CAPITULO III
DO USO DA INTERNET E BANCOS DE DADOS

Art. 29. — Cada usuario pode utilizar os computadores por 60 minutos (1 hora) no horario
estabelecido do funcionamento da Biblioteca. O uso do computador devera ser
agendado previamente. Sera mantidos 10 (dez) minutos apds o horario reservado,
no caso de atraso.

Art. 30. - O usuario devera trazer disquete, se desejar gravar suas pesquisas da internet.

Art. 31. — Nao é permitido ao usuario acessar paginas da internet de bate-papos, sites
pornograficos ou inadequados, jogos, audio ou adicionar ou remover programas
dos equipamentos.

Paragrafo Unico — O usuario que utilizar o microcomputador de maneira indevida sera
impedido do uso deste servigo por 30 (trinta) dias.

CAPITULO IV
DO USO DO GUARDA VOLUMES

Art. 32. — O uso do guarda volume sera privativo dos usuarios da Biblioteca, que poderao
utiliza-lo somente quando estiver em seu recinto. Os armarios do guarda volume
sao numerados e possuem chaves individuais.

Paragrafo Unico — Sera permitido o uso de 01(um) armario para cada usuario.

Art. 33. - O uso do guarda volume sera individual e intransferivel, sendo de inteira
responsabilidade do usuario o cuidado com a chave de identificagdo do armario a
ele entregue, ou em seu poder.

Art. 34. — Evitar sair do recinto da Biblioteca com a chave do guarda volume.
Paragrafo Unico — O usuario devera comunicar imediatamente a perda ou extravio da chave
do armario que estiver em seu poder.

Art. 35. — E vedado o uso da Biblioteca e de suas dependéncias para a guarda de objetos
gue nao se destinem aos fins previstos neste Regimento.
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CAPITULO 1V

DAS DIPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. — N3o sera permitido ao usuario:
I-fumar;
II-utilizar telefone celular;
III-dobrar ou marcar, de qualquer forma, paginas de livros e publicagOes
periddicas;
IV-sublinhar ou escrever observagdes em textos de qualquer natureza;
V-alimentar-se nas dependéncias da Biblioteca;
V-fazer recortes no material consultado; e,

VI- a pratica de atos que possam perturbar o sossego necessario a concentracao
daqueles que estiverem estudando e/ou pesquisando.

Art. 37. - Os casos omissos e as duvidas suscitadas nao previstas neste Regimento serdo
encaminhadas a Secretaria Administrativa para as devidas providéncias, enquanto
as possiveis excecoes somente poderao ser autorizadas pelo Juiz Federal Diretor
do Foro desta Segao Judiciaria.

Art. 38. — Qualquer situacao anteriormente constituida que venha a afrontar as normas
estabelecidas, devera ser adequada no prazo maximo de trinta dias corridos,
contados da publicacao deste Regimento.

Art. 39. — A fundamentagao legal para a aprovacdo deste regimento estd contida na
Resolucao n® 384, de 05 de julho de 2004, do Conselho da Justica Federal.

Art. 40. - Este regimento entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Natal, 23 de fevereiro de 2006.

Juiz Federal, Diretor do Foro.



