PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

ATO CONJUNTO N° 03, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2017.

Institui o Regulamento da Biblioteca do
Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido, no
que se refere a consultas e empréstimos de
material bibliogrédfico e ao uso de suas
instalacdes.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO E O
DIRETOR DA ESCOLA JUDICIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
42 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais, regimentais e regulamentares,

CONSIDERANDO que compete a Presidente do Tribunal superintender o servigo
judiciario, dirigir os trabalhos, velar pelo bom funcionamento do Tribunal e organizar
as Secretarias e 0s demais servicos necessarios ao funcionamento da Justica do
Trabalho da 42 Regido, baixando, quando for o caso, os regulamentos que deveréo
ser observados pelas unidades de servigo, consoante estabelecem os incisos |, I,
XIV e XXXV do Regimento Interno do TRT da 42 Regiao;

CONSIDERANDO que compete ao Diretor da Escola Judicial superintender as
atividades da Escola e dirigir os seus servicos, bem como propor ao Conselho
Consultivo, com o auxilio do Coordenador Académico, a fixacdo das atribuicbes dos
departamentos e coordenadorias da entidade, nos termos dos incisos | e IV do artigo
13 da Resolucédo Administrativa TRT4 n° 49/2017;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 29 da Resolucdo Administrativa TRT4 n°
49/2017,

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢cao Administrativa TRT4 n° 58/2016;
CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei n° 9.610/1998 sobre direitos autorais;
CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as rotinas de consultas e

empréstimos de material bibliografico, assim como o uso das instalacbes da
Biblioteca,

RESOLVEM:

Art. 1° Instituir, na forma do presente Ato Conjunto, o Regulamento da Biblioteca do
Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido, no que se refere a consultas e
empréstimos de material bibliografico e ao uso de suas instalagdes.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

CAPITULO |
Das disposicOes gerais

Art. 2° A Biblioteca constitui unidade integrante da Escola Judicial do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regiao.

Art. 3° Sao atribuicbes da Biblioteca:

| — dar apoio documental a prestacéo jurisdicional e as atividades da Escola
Judicial, em matéria de Direito e Processo do Trabalho;

Il — conceder acesso a informacgdo para o publico em geral, em matéria de
Direito e Processo do Trabalho;

Il — gerir o acervo documental, mediante a execucdo das atividades de
selecado, aquisicdo, controle, andlise, manutencéo, utilizacdo e disseminacéo
de recursos de informacao.

Art. 4° O acervo da Biblioteca é mantido e atualizado com base na fracdo do
orcamento do Tribunal reservada a Escola Judicial e também por meio de
doacdes feitas por pessoas fisicas ou juridicas.

Art. 5° O horario de atendimento da Biblioteca serda o mesmo das demais
unidades do Tribunal, das 10h as 18h, de segunda a sexta-feira, exceto
feriados.

Art. 6° Sao considerados usuarios internos os magistrados e servidores da
Justica do Trabalho da 42 Regido, e usudrios externos os advogados,
estudantes, pesquisadores e o publico em geral.

CAPITULO Il
Do acervo

Art. 7° O acervo, constituido por livros, peridédicos e outros materiais, deve ser:

| — gerenciado em consonancia com o0 nivel mais alto de atualizacdo da
Biblioteconomia;

Il — registrado, analisado e indexado em consonancia com os codigos, padrées e
regras da Biblioteconomia;

Il — organizado e mantido de acordo com as politicas de desenvolvimento de
colecdes definidas e elaboradas pela Biblioteca.

Art. 8° Para fins de acesso e circulacao, o acervo fisico divide-se em:

| — colecdo de uso local: s&o documentos que, pela sua natureza, quantidade ou
atualidade, possuem circulacdo restrita as dependéncias da Biblioteca, entre eles
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livros, normas técnicas, dicionarios, vocabularios e todas as obras classificadas
como tal, distinguidas do acervo geral por uma letra R no inicio da etiqueta
topografica;

Il — colegdo Antiqua: s&o obras valiosas ou dificiimente encontradas no mercado,
por serem incomuns ou esgotadas na editora, distinguidas do acervo geral por terem
uma letra A no inicio da etiqueta topografica;

Il — colecdo especial: sdo as obras que, por suas caracteristicas, tais como
disponibilidade e uso frequente, terdo tratamento diferenciado no que diz respeito a
circulacdo, distinguidas do acervo geral por uma tarja amarela na etiqueta
topografica;

IV — colecdo geral: séo todos os materiais do acervo, seriados ou nédo, de suporte
convencional ou ndo, que nao estao enquadrados nos incisos anteriores, perfazendo
a maior parte do acervo;

V — colecdo de periodicos: séo obras, revistas e jornais impressos, geralmente
publicadas em intervalos de tempo regulares com um aspecto bibliografico uniforme,
no qual cada caderno publicado chama-se fasciculo ou numero.

Art. 9° O acesso ao acervo sera livre.

Paragrafo Unico. A colecdo Antiqua serd acessada, unicamente, com o0
acompanhamento de um servidor da Biblioteca.

CAPITULO IlI
Dos empréstimos

Art. 10. Para viabilizar o empréstimo é necessario que o usuario faca seu cadastro
no sistema de circulacao de material.

8 1° O cadastro de que trata o caput pode ser feito presencialmente, por um servidor
da Biblioteca, ou pelo proprio usuario, por meio da Biblioteca Virtual, disponivel no
Portal Vox.

§ 2° E da responsabilidade do usuario manter seus dados cadastrais atualizados.

§ 3° E facultada a Biblioteca a inclusdo de dados complementares no cadastro de
usuarios externos.

§ 4° O usuario devera cadastrar uma senha, pessoal e intransferivel, para realizar
empréstimos e outras operacdes na Biblioteca.

Art. 11. Para fins de controle, todo empréstimo de material sera registrado no
sistema de circulacao.

Secao |
Do empréstimo domiciliar
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Art. 12. O empréstimo domiciliar de qualquer item do acervo é restrito aos usuarios
internos.

Art. 13. Cada usuario interno podera retirar por empréstimo domiciliar:

| — até 5 (cinco) livros, da colecao geral, pelo prazo de 14 (quatorze) dias;
Il —até 1 (um) livro, da colecao especial, pelo prazo de 3 (trés) dias;

lIl — até 5 (cinco) fasciculos de periddicos, pelo prazo de 3 (trés) dias.

Paragrafo unico. N&o serdo objeto de empréstimo as obras da colecao de uso local
e da colecao Antiqua.

Art. 14. O empréstimo do material podera ser renovado, por até trés vezes, pelo
mesmo periodo inicial, contanto que ndo exista reserva do material para outro
usuario.

Paragrafo Gnico. E vedada a renovacdo do empréstimo de obras cujo prazo de
devolucgao esteja vencido.

Art. 15. O usuario podera fazer um novo empréstimo do mesmo documento apés
decorrido, no minimo, um dia da data de devolucédo e desde que ndo exista reserva
do material por outro usuario.

Art. 16. As operagfes de renovacao e reserva serdo feitas na pagina de acesso ao
sistema da Biblioteca, mediante registro de login e senha de usuario.

Art. 17. E permitida a reserva de material que esteja emprestado, observando-se a
ordem cronoldgica dos pedidos.

Paragrafo unico. O interessado tera o prazo de 48 horas, apds o aviso de que a
obra esta a sua disposicao, para retira-la por empréstimo na Biblioteca.

Art. 18. O usuario é responsavel pela devolucdo do material nas mesmas condicdes
em que o recebeu, observados o prazo e o local estipulados para a devolucgéo.

Art. 19. Esgotando-se o0 prazo regulamentar para a devolugdo das publicacbes
emprestadas, a Biblioteca solicitara sua devolugcdo por meio de correspondéncia
eletronica ou de chamada telefénica, devidamente certificada.

Paragrafo unico. N&o havendo éxito nas tentativas efetuadas pelos servidores da
Biblioteca para reaver materiais com empréstimo em atraso, o fato sera informado a
Dire¢cdo da Escola Judicial, para tomar as providéncias cabiveis.

Art. 20. O atraso na devolugdo do material implica penalidade de suspenséo de
novos empréstimos pelo periodo correspondente ao dobro dos dias em atraso, com
inicio da penalidade no primeiro dia util subsequente a restituicdo do material.

Paragrafo Unico. O usuério ficara impedido de solicitar novos empréstimos desde a
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caracterizacdo da mora até o término do periodo de suspenséo.

Art. 21. E facultado a Biblioteca, excepcionalmente, solicitar a devolugdo do material
emprestado em virtude de necessidade urgente do servico, hipétese em que o
usuéario cedente da obra solicitada tera, posteriormente, a devolucédo integral do
prazo de empreéstimo interrompido, conforme o disposto no artigo 13.

Secéo ll
Do empréstimo via malote

Art. 22. Os magistrados e servidores lotados no Prédio Sede do Tribunal ou em
Unidades Judiciarias do interior do Estado poderéo solicitar, por meio da Biblioteca
Virtual, empréstimos de materiais, a serem remetidos via malote.

Art. 23. Cada usuario interno podera retirar por empreéstimo via malote até 5 (cinco)
livros da colegéo geral, pelo prazo de 14 (quatorze) dias, acrescido do tempo
despendido na circulagédo do material.

Paragrafo unico. N&ao serdo objeto de empréstimo via malote as obras da cole¢éo
de uso local, da colecdo Antiqua, da cole¢éo especial e da colecéo de periddicos.

Art. 24. Aplica-se ao empréstimo via malote, no que couber, o disposto nos artigos
10 a 12 e 14 a 21 do presente Ato Conjunto.

Secéo I
Do empréstimo entre Bibliotecas

Art. 25. O empréstimo entre bibliotecas, mediado pela Biblioteca do TRT4, objetiva
facilitar o acesso de magistrados e servidores aos acervos documentais de outras
instituicdes, para fins exclusivamente profissionais.

Art. 26. Esta modalidade de empréstimo, restrita aos usuarios internos, destina-se a
oferecer acesso a obras que néo fazem parte do acervo da Biblioteca do TRT4 e que
nao estejam disponiveis para venda em livrarias e editoras.

Art. 27. O empréstimo entre bibliotecas sera requerido pelo magistrado ou servidor
por meio de contato telefénico ou e-mail dirigidos a Biblioteca do TRT4, com
informacao precisa do titulo da obra procurada e da finalidade do empréstimo.

Paragrafo unico. Nao seréo processados os requerimentos de empréstimo de obras
de literatura, de obras didaticas e de material com finalidade académica, exceto
guando tiverem por objetivo dar suporte aos cursos ministrados pela Escola Judicial.

Art. 28. Atendidos os requisitos para o processamento do requerimento, a Biblioteca
do TRT4 contatard outras bibliotecas perquirindo sobre a existéncia da obra
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solicitada e sobre a possibilidade do empréstimo.

8 1° Obtendo éxito na busca, a Biblioteca do TRT4 requisitard a obra para posterior
fornecimento ao requerente, que podera retird-la na Biblioteca do TRT4 ou recebé-la
via malote.

§ 2° A obra deverd ser devolvida no prazo estabelecido e nas mesmas condi¢des
em que recebida, diretamente na Biblioteca do TRT4 ou por meio de malote.

Art. 29. O prazo do empréstimo e a possibilidade de renovacao serdo estabelecidos
pela biblioteca de origem.

Art. 30. O usuario ficara responsavel pela retirada, pela devolucdo e pela
preservacdo da integridade dos documentos recebidos por empréstimo entre
bibliotecas.

Secao IV
Do empréstimo especial

Art. 31. O empréstimo especial, para fotocdpia ou para uso nas cabines de leitura, é
facultado aos usuarios internos e aos usuarios externos.

Paragrafo unico. O usuario externo devera deixar seu documento oficial de
identidade (com foto) até a devolugdo do material emprestado.

Art. 32. Cada usuario podera retirar até 10 (dez) itens por empréstimo especial.

Art. 33. As coépias serdo feitas em servico terceirizado de cOpias, respeitada a
legislacao relativa aos direitos autorais e observadas as determinagdes da Biblioteca.

Art. 34. O material retirado na modalidade de empréstimo especial devera ser
devolvido no mesmo dia, até o horéario de fechamento da Biblioteca.

Art. 35. A Biblioteca reserva-se o direito de negar o empréstimo, no caso de
identificar ameaca a integridade da obra ou se entender que haja ofensa aos direitos
autorais.

CAPITULO IV
Dos ambientes de leitura

Art. 36. A Biblioteca dispde de trés diferentes modalidades de ambientes:

| — cabines de leitura : externas ao ambiente da Biblioteca, podendo ser utilizadas
por uma pessoa, durante o periodo em que o prédio se encontre aberto;

Il — salas de estudo em grupo : internas ao ambiente da Biblioteca, podendo ser
utilizadas por uma a seis pessoas, durante o horéario de atendimento;



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

Il — saldo de leitura: interno ao ambiente da Biblioteca, com mesas de estudo
individual, podendo ser utilizado durante o horario de atendimento, mediante recurso
ao acervo, remanescendo autorizado o uso de computadores pessoais.

8 1° Nas salas de estudo em grupo e no saldo de leitura, os usuarios poderao utilizar
apenas livros ou periédicos pertencentes ao acervo, ndo podendo entrar com livros
ou periédicos proprios.

8 2° Os materiais consultados nas salas de estudo em grupo e no saldo de leitura
devem ser deixados sobre a mesa para controle estatistico, sendo vedada a
recolocagao de material documental nas estantes e nos locais de armazenamento.

Art. 37. Os ambientes de leitura ndo seréo objeto de reserva, seja por solicitacao,
seja por ocupacao de materiais ou objetos pessoais.

Art. 38. A Biblioteca ndo se responsabiliza por materiais deixados nos ambientes de
leitura e estudo, os quais seréo recolhidos no final do expediente.

Art. 39. Os ambientes de leitura poderdo ser utilizados para reunides de estudo,
atividades formativas da Escola Judicial, ou outras realizadas a servi¢o da instituicao.

CAPITULO V
Do uso dos guarda-volumes

Art. 40. O usuario devera depositar seus pertences pessoais (livros, volumes, pastas,
bolsas, maletas e congéneres) nos escaninhos existentes na entrada da Biblioteca,
podendo conservar consigo cadernos, apontamentos e computadores pessoais.

Art. 41. O material de propriedade do usuario devera permanecer no guarda-
volumes durante sua permanéncia nas dependéncias internas da Biblioteca.

Art. 42. O uso do guarda-volumes é restrito ao periodo de permanéncia do usuario
na Biblioteca, sendo de inteira responsabilidade do usuério o cuidado com a chave e
com o material guardado.

Paragrafo uUnico. O material deixado nos escaninhos de guarda-volumes seri
retirado pelos servidores da Biblioteca apos o horario de atendimento.

Art. 43. Em caso de extravio da chave do guarda-volumes, o usuario devera
comunicar imediatamente o fato aos servidores da Biblioteca, sendo de
responsabilidade do usuario as despesas decorrentes da substituicdo da chave
extraviada.

CAPITULO VI
Do atendimento
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Art. 44. A Biblioteca presta orientacéo e apoio especializados ao usuario para:
| — informacé&o sobre os servigos disponiveis;

Il — localizacdo do material no acervo;

lIl — auxilio na utilizacdo dos terminais de consulta ao catalogo;

IV — recebimento de sugestdes referentes a aquisicdes de livros, de assinaturas de
periodicos ou de outros recursos de informacéao.

Art. 45. A Biblioteca disponibiliza computadores para realizacdo de pesquisas no
catalogo informatizado.

Paragrafo Unico. O uso dos computadores é norteado pela politica de seguranca da
informacéao do Tribunal.

CAPITULO VI
Da reproducéo de documentos

Art. 46. Cabe a Biblioteca salvaguardar o patriménio documental de que é
depositéria, zelando por sua preservacdo, procurando o equilibrio entre a
responsabilidade patrimonial e a disponibilidade dos documentos necessarios as
atividades dos usuarios.

Art. 47. Ao usuério externo serd disponibilizada a consulta local e a reproducédo do
material constante do acervo, observada a legislacdo que trata dos direitos autorais
(Lei n®9.610/1998).

Art. 48. Nao constituem ofensa aos direitos autorais, sem prejuizo das demais
hipbteses previstas no artigo 46 da Lei n® 9.610/1998:

| — a reproducdo, em um sO exemplar de pequenos trechos, para uso privado do
copista, desde que feita por este, sem intuito de lucro;

Il — a citacdo em livros, jornais, revistas ou qualquer outro meio de comunicacéo, de
passagens de qualquer obra, para fins de estudo, critica ou polémica, na medida
justificada para o fim a atingir, indicando-se o nome do autor e a origem da obra;

lll — a utilizacdo de obras literarias, artisticas ou cientificas para produzir prova
judiciaria ou administrativa.

Art. 49. Areproducdo de documentos sera feita em trés modalidades:
| — fotocopia;

Il — digitalizacéo;

lIl — fotografia sem flash.

Art. 50. A fim de evitar a degradacdo progressiva das obras bibliograficas, ndo
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podem ser fotocopiadas, nem digitalizadas:

| — obras pertencentes a colecédo Antiqua;

Il — obras encadernadas, de comprovado valor bibliografico e documental;
lIl — obras com folhas soltas;

IV — outras obras que, pelas suas caracteristicas, possam ser danificadas.

Art. 51. As obras impedidas de serem fotocopiadas ou digitalizadas poderédo ser
reproduzidas por fotografia sem flash, sob supervisédo de bibliotecario.

CAPITULO VIII
Da responsabilidade dos usuarios

Art. 52. Os usuarios sao responsaveis por respeitar a integridade das instalacdes da
Biblioteca, assim como de seu acervo, evitando situagdes de risco e depredacao.

Art. 53. Cada usuario é responsavel pelo material em uso, seja para consulta,
pesquisa ou empréstimo, zelando pela economia do material e a conservacado do
patriménio publico.

Art. 54. O responsavel pelo dano ou desaparecimento de documento ficara sujeito a:
| — arcar com as despesas de recuperacdo do documento; ou

Il — substituir o documento por outro com as mesmas caracteristicas; ou

lIl — indenizar com material similar, conforme estabelecido pela Biblioteca:

a) quando se tratar de obra pertencente a uma colecdo, as partes danificadas
deverdo, as expensas do responsavel, ser substituidas por outras com as mesmas
caracteristicas ou, na impossibilidade dessa substituicdo, restauradas por empresa
escolhida pela Biblioteca;

b) quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacao sera feita
com base no valor de uma obra atual, conforme estabelecido pela Biblioteca.

Art. 55. Cabe ao usuario:

| — evitar condutas que prejudiqguem o estudo, a consulta ou a pesquisa de outros
usuarios que se encontrem no local,

Il — manter o telefone celular ou qualquer outro dispositivo eletrdnico portatil no
modo silencioso ou usa-los com fones de ouvido;

1l — manter um tom de voz moderado em todas as areas da Biblioteca;

IV — cumprir as determinacdes previstas neste regulamento e aquelas indicadas
pelos servidores da Biblioteca.

Art. 56. O usuario que agir em desacordo com as normas e preceitos do presente
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regulamento podera ter seu cadastro cancelado.

CAPITULO IX
Das proibi¢oes

Art. 57. E proibido, nas dependéncias da Biblioteca:

| — entrar ou permanecer com bebidas e/ou alimentos;

Il — adentrar com volumes, tais como livros, bolsas, sacolas, pastas, malas, ficharios,
embrulhos e guarda-chuvas;

lll — danificar méveis e equipamentos, assim como alterar sua disposi¢ao;

IV — ingressar com animais, exceto cao guia;

V — falar em tom elevado de voz;

VI — agir de forma a perturbar o estudo dos demais usuarios;

VII — ministrar aulas particulares ou promover reuniao estranha ao objeto de servico;
VIII — provocar manifestaces ou tumulto;

IX — fumar.

Paragrafo unico. O usuario que infringir o disposto no caput sera impedido de
acessar os servicos da Biblioteca por 90 dias, podendo os servidores da Biblioteca
solicitar intervencéo da Seguranca do Tribunal para assegurar a restricdo de acesso.

CAPITULO X
Das disposic¢des finais

Art. 58. Cabera a Biblioteca elaborar e implementar todos os formularios, normas e
manuais de procedimentos necessarios para aplicacao deste regulamento.

Art. 59. Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo da Escola Judicial,
consultada a Biblioteca.

Art. 60. O presente Ato Conjunto entra em vigor na data de sua publicacao.

BEATRIZ RENCK ALEXANDRE CORREA DA CRUZ
Presidente do TRT da 42 Regido Diretor da Escola Judicial do
TRT da 42 Regiao
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