PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS

Instrucdo Normativa - 03/2020 - SJ

SEI/TRE-AL - 0703368 - Instru??0 Normativa

Instrugcdo Normativa N° 03/2020, DE 13 maio DE 2020

Dispbe sobre o Regulamento da Biblioteca Doutor Zoroastro Bezerra de Barros do Tribunal Regional
Eleitoral de Alagoas.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS, no
uso de suas atribuic¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de estabel ecer normas e diretrizes para o funcionamento, a utilizacdo do
acervo e a prestacao dos servicos da Biblioteca do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas,

CONSIDERANDO os pronunciamentos de Unidades Administrativas deste Regional registrados no
Processo SEI n° 0001593-62.2020.6.02.8000,

RESOLVE:
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Segéo |

Disposic¢oes Preliminares

Art. 1° A Secéo de Biblioteca, Editoracdo e Arquivo (SBEA), subordinada aCoordenadoria de
Jurisprudéncia e Documentacdo (CJD), da Secretaria Judiciaria (SJ), éresponsavel pela organizacdo do
acervo bibliografico, de forma a prestar apoio as atividades judicantes e administrativas do Tribunal.

Segao Il

Do Funcionamento

Art. 2° A Biblioteca acompanhara o horério de funcionamento da Secretaria deste Tribunal.

Seczo |1

Do Acervo Bibliogréafico

Art. 3° O acervo da Biblioteca esta organizado em:

| - acervo geral composto de monografias e folhetos;
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I - colecdo de obras de referéncia, dicionérios e vocabularios especializados, enciclopédias, dicionarios em
lingua portuguesa, vade-mécuns, bibliografias e catdlogos;

[l - colecdo de obras raras, livros juridicos considerados valiosos;

IV - colecéo de periddicos, revistas especializadas na érea juridica, eleitoral e nas areas de atuagéo das
unidades deste Tribunal;

V - colecOes setoriais, materiais bibliograficos que requerem consultas constantes nas atividades de trabalho
e que sdo transferidos patrimonialmente para a unidade interessada, por tempo indeterminado;

V1 - producéo intelectual da Justica Eleitoral, publicacbes de autoria de servidores e magistrados da Justica
Eleitoral.

Segao IV

Do Desenvolvimento do Acervo

Art. 4° O acervo da Biblioteca sera atualizado mediante compra, doac&o e deposito legal.
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Paragrafo unico. As sugestdes de compra apresentadas pelos usuarios, bem como as doacoes feitas
aBiblioteca, seréo analisadas pela Secdo de Biblioteca, Editoracéo e Arquivo.

Segeo V

Do Guarda-volumes

Art. 5° A Biblioteca disponibilizara guarda-volumes para seus usuarios.

81° A Biblioteca néo se responsabiliza pelos pertences deixados no guarda-volumes durante o horario de
funcionamento e apds o encerramento do expediente.

§2° A utilizag8o dos guarda-volumes destina-se, exclusivamente, ao periodo em que 0 usuario permanecer
na Biblioteca.

Segao V|

Da Sala de Estudos
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Art. 6° A Biblioteca dispde de Sala de Estudos que podera ser utilizada pelos usuarios indicados no caput
do art. 9° desta Instrugdo Normativa

Par agrafo Unico. Usudrios externos poderdo ter acesso asala de estudos, desde que contemple, no grupo, a
presenca de pelo menos 1 (um) servidor do Tribunal.

Art. 7° O uso da sala devera ser previamente agendado com servidor da Biblioteca e ndo poderd exceder a 2
(duas) horas diérias.

Art. 8° O horério de utilizagéo observara o horario de funcionamento da Biblioteca, conforme estabelecido
no art. 2° deste Regulamento.

§1° O usuério externo ndo podera ausentar-se da sala durante o horario de utilizagdo do espago por periodo
superior a 10 minutos.

§2° Os usuarios deverdo manter voz baixa durante a utilizacdo da sala de estudo.

Seczo VI

Dos Usuérios
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Art. 9° A Biblioteca do TRE de Alagoas destina-se a atender, principalmente, aos desembargadores, juizes,
servidores publicos em cargo efetivo ou comissionado, requisitados, estagiarios e servidores publicos
aposentados deste 6rgao.

Par agrafo unico. Aos advogados, académicos de direito e demais membros da comunidade, somente sera
permitida a utilizag&o da Biblioteca para consultas, observadas as normas estabelecidas nesta Instrugéo
Normativa.

Secgo VI

Do Cadastro de Usuario

Art. 10. Os usuérios elencados no caput do art. 9° poderdo se cadastrar em sistema informatizado de
controle da Biblioteca, mediante atendimento do setor responsavel, para uso do servigo de empréstimo.

Par agrafo unico. O cadastro dos usuarios sera feito mediante a apresentacdo da carteira funcional e nimero
de matricula que, autenticada por senha, o habilitara para a retirada de obras mediante empréstimo.

Art. 11. O cadastro dos desembargadores na Biblioteca podera ser realizado por terceiros, desde que
atendidas as exigéncias constantes no paragrafo Unico do art. 10.

Par agrafo unico . Os desembargadores poderdo, sob sua responsabilidade, autorizar terceiros arealizar a
retirada de itens do acervo da Biblioteca.
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Art. 12. O usudrio devera manter seus dados cadastrais atualizados.

Segeo 1X

Dos Deveresdos Usuarios

Art. 13. Caberd ao usuério que utiliza a Biblioteca:

| - zelar pela conservagdo do acervo e pelo patrimdnio da Biblioteca;

Il - observar o siléncio no espaco destinado aleitura e aconsulta;

[11 - devolver o material, nas mesmas condi¢des em que foi emprestado, na data estabel ecida ou quando
requisitado pela Biblioteca;

IV - comunicar ao setor responsavel eventual alteracdo em seus dados cadastrais;
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V - acessar a Colegdo de Obras Raras mediante supervisdo de servidor da Biblioteca.

Art. 14. Evedado a0 usuério, nas dependéncias da Biblioteca:

| - consumir alimentos ou bebidas;

Il - utilizar telefone celular ou outro aparelho sonoro;

[l - utilizar maguina fotografica ou outro equipamento de captura de imagem de materiais bibliograficos;

IV - praticar condutas impréprias, por gestos ou palavras, que demonstrem falta de respeito aos usuarios e
aos servidores ou que tragam risco ao acervo e ao patrimonio da Biblioteca;

V - reservar mesas, cadeiras e cabines de estudo;

VI - ocupar qualquer espago da Biblioteca indevidamente.
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81° As instalacOes da Biblioteca ndo podem ser utilizadas para reunides ou outros fins que perturbem o
siléncio do local, exceto quando for de interesse do Tribunal e com aviso prévio.

Segao X

Do Empreéstimo e da Devolucéo

Art. 15. O empréstimo de materiais bibliograficos seré realizado aos desembargadores, juizes, servidores
publicos em cargo efetivo ou comissionado, requisitados, estagiarios e servidores publicos aposentados
deste Tribunal.

Art. 16. O usuario poderaretirar até 5 (cinco) itens por empréstimo.

Art. 17. O empréstimo seré feito mediante autenticacdo no sistema de controle da Biblioteca, através de
senha previamente cadastrada.

Art. 18. As publicacdes periddicas poderdo ser emprestadas pelo periodo maximo de 3 (trés) dias Gteis.

Art. 19. O usuério sera responsavel pela guarda, conservacdo e devolugéo de obras emprestadas em seu
nome, vedada a transferéncia para outra pessoa.

Texto publicado no DEJEAL de 14/05/2020


inter03.tse.jus.br/sadJudDiarioDeJusticaConsulta/diario.do?action=downloadDiario&pergunta=O n�mero 10 � par ou �mpar?&id=249455&tribunal=AL&resposta=par&captchaValidacao=ok

Art. 20. Evedado o empréstimo de materiais a usuarios sem cadastro no sistema de controle da Biblioteca,
bem como sem o devido registro de empréstimo.

Paragrafo unico. A inobservancia do disposto no caput caracteriza extravio ou subtracéo, sujeitando os
responsaveis as cominacoes administrativas, civels e penais aplicaveis.

Art. 21. O prazo de empréstimo serd de 15 (quinze) dias consecutivos, podendo ser renovado, dentro do
prazo de devolugdo, caso a obra ndo esteja reservada para outro usuario.

Art. 22. Quando as obras se destinarem a estudos e trabalhos de carater especial ou extraordinério para os
usuérios internos, poderdo ser aplicadas as seguintes modalidades de empréstimo:

| - empréstimo especial: empréstimo por prazo varidvel, de acordo com a necessidade do usuario, mediante
autorizacdo do chefe da Secéo de Biblioteca, Editoracdo e Arquivo;

Il - empréstimo por prazo indeterminado mediante transferéncia patrimonial: empréstimo destinado as
unidades do Tribunal que necessitem da publicag&o para consulta continua.

Art. 23 . N&o serdo objeto de empréstimo as seguintes obras:

| - obrasraras e obras dereferéncia;
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Il - revistas de doutrina, de jurisprudéncia, anais de congressos e outras obras correlatas;

Il - di&rios oficiais e boletins em geral;

IV - obras de edicéo esgotada, muito procuradas e as de dificil reposicéo;

V - materiais especiais, aexemplo de CD-ROM, fitas de video, fitas cassetes e outras correl atas.

Paragrafo Unico. Em caso de relevante interesse do Tribunal, poderé ser avaliada a possibilidade de
empréstimo das obras de referéncia.

Art. 24. Findo o periodo de 15 (quinze) dias do vencimento do prazo de empréstimo ou da renovagéo de
uma obra, sera feita cobranca por telefone ou e-mail, sendo o usuario cientificado de que ficara com o
empréstimo suspenso, de acordo com o art. 32 deste Regulamento.

81° Decorridos 15 (quinze) dias da cobranca mencionada no caput deste artigo, nova solicitacao de
devolucéo serafeita, por escrito, mediante memorando da Secédo de Biblioteca, Editoracdo e Arquivo, para
devolucéo da obra no prazo de 7 (sete) dias corridos.
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§2° Findo o prazo disposto no paragrafo anterior, fica caracterizada a perda da obra, devendo o usuério
responder pelo prejuizo conforme o previsto no caput do art. 33 deste Regulamento.

Art. 25. Caso a Biblioteca necessite ser fechada, por motivo de forca maior, a devolugdo da obra devera ser
realizada, sem penalidade, no 1° dia Gtil subsequente.

Secéo XI

Dos Servigos e Produtos

Art. 26. A Bibliotecado Tribunal oferece aos seus usuarios 0s seguintes servicos e produtos:

| - pesguisa e levantamento bibliogréafico;

I - consulta a publicaces e documentos existentes em suas col egdes impressas e el etronicas,

Il - empréstimo comum, especia e por transferéncia patrimonial, renovacao e reserva de publicacdes,

IV - acesso arede wi-fi do Tribunal por computadores locais ou por meio de dispositivo pessoal mediante
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senha de dominio, fornecida ao usuério pelo setor responsavel;

V - elaboracdo de ficha catalogréfica;

VI - normalizacdo bibliogréfica;

VIl - visitaorientada;

VI1II - divulgacéo das novas aquisicdes de livros e periddicos para o acervo da Biblioteca.

Paragrafo Unico. Os servicos de que trata o inciso |11 deste artigo éprestado, exclusivamente, aos
desembargadores e servidores.

Secso X1

Da Reserva de Obras

Art. 27. As reservas serdo feitas a partir da solicitacdo dos usuérios, quando a obra desejada estiver
emprestada.
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Art. 28. A reserva serd nominal, obedecendo aordem cronoldgica dos pedidos, por meio de sistema
informatizado de controle da Biblioteca.

Paragrafo unico. A obra reservada ficara disponivel ao primeiro requerente da lista, pelo prazo de 72
(setenta e duas) horas; findo o prazo, areserva sera liberada para empréstimo ao usuério subsequente.

Seczo X|II

Da Renovacao

Art. 29. O empréstimo podera ser renovado pessoal mente, por telefone, por e-mail ou através de sistema
informatizado de controle da Biblioteca, quando ndo houver pedido de reserva por outro usuério e quando
n&o houver atraso na devolucao da obra.

Seco XIV

Do Inventario Técnico

Art. 30. A Bibliotecarealizard, semestralmente, o inventério técnico de seu acervo bibliografico.
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81° O inventério técnico disposto no caput deste artigo, enquanto instrumento gerencial, consistira em
levantamento rotativo, continuo e seletivo do acervo bibliografico, em intervalos regulares, de modo a
permitir que os materiais de alta rotatividade sgjam inventariados mais frequentemente.

§2° A Biblioteca solicitara a devolugéo de obras bibliogréficas e suspendera os servigos de empréstimos,
temporariamente, até a finalizacdo do inventério técnico.

Secio XV

Das Penalidades

Art. 31. O atraso na devolugdo de material bibliogréfico implica a suspensdo do direito de empréstimo por
periodo correspondente ao nimero de dias em atraso.

Art. 32. Em caso de perda, extravio ou dano comprovado as obras da Biblioteca do Tribunal ou bibliotecas
conveniadas, o usuério solicitante respondera pelo prejuizo, devendo restituir abiblioteca outro exemplar da
mesma obra (autor, titulo, edicdo) ou edicdo mais atualizada.

Par agrafo Unico. Quando se tratar de obra esgotada nas editoras ou indisponibilidade de obraidéntica nos
sebos, a Biblioteca indicara outra de valor equivalente para substitui-la.

Secio XV
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Do Nada Consta

Art. 33. Caberéa aSecretaria de Gestao de Pessoas, antes de efetivar o desligamento de servidor ou usuério
com vinculo direto com o Tribunal, exigir da Secéo de Biblioteca, Editoracdo e Arquivo declaracdo de que
ndo ha material bibliogréfico sob a responsabilidade do usuério, a qual emitira Certificado de Nada Consta
ou se manifestara quanto aeventual inadimpléncia de servidor/usuario.

Art. 34. Os usuarios que se afastarem ou forem desligados do Tribunal em razdo de cesséo a outro 6rgao,

por aposentadoria, exoneracado ou pel os motivos previstos nos artigos 84 e 91 a96 daLei n° 8.112, de 11 de

dezembro de 1990, deverdo providenciar a devolucdo das obras emprestadas em seu nome.

Secso X VI

Do Descarte

Art. 35. Quando existentes varios exemplares, as obras que néo forem de interesse da Biblioteca seréo
incluidas em lista de duplicatas e oferecidas, prioritariamente, alustica Eleitoral e as instituicdes que
permutem publicagtes com este Tribunal.

81° As publicactes destituidas de qual quer interesse seréo descartadas.

§2° A Biblioteca mantera em arquivo somente os jornais do més corrente e do més anterior, bem como as
revistas do ano em curso, devendo providenciar o descarte dos mais antigos.
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83° Tratando-se de obra tombada pelo patrimonio, o titular da Secretaria encaminhara a relagdo do material
aDiretoria-Geral do Tribunal paraavaliar e determinar as providéncias ao setor competente.

84° Sempre gue possivel, os materiais descartados serdo destinados a reciclagem.

Secgo XVIII

Das Disposi¢des Finais

Art. 36. As omissdes e particul aridades ndo contempladas neste Regulamento ser&o resolvidas pelo Diretor-
Geral da Secretariado Tribunal Regiona Eleitoral de Alagoas.

Art. 37. Ficarevogada a Ordem de Servico n° 05, de 13 de julho de 2007.

Art. 38. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.

Desembar gador PEDRO AUGUSTO MENDONCA DE ARAUJO

Presidente
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Macei6, 13 de maio de 2020.

Documento assinado el etronicamente por PEDRO AUGUSTO MENDONCA DE ARAUJO , Presidente , em 13/05/2020, as
15:41, conforme art. 1°, 111, "b", daLei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-
al.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id _orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador
0703368 e 0 codigo CRC 620FACOB .
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