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DIRETORIA-GERAL

INSTRUQAO NORMATIVA

IN 02/2025 - DISPOE SOBRE O GERENCIAMENTO DO ACERVO, A
PRESTACAO E A UTILIZACAO DOS SERVICOS DA BIBLIOTECA DA
JUSTICA ELEITORAL DO PARANA

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA,
no uso das atribuicdes que Ihe sédo conferidas pelo art. 43, inc. VII, do Regulamento da Secretaria
deste Tribunal, CONSIDERANDO o contido no PAD n® 23154/2024, RESOLVE

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrugcdo Normativa dispde sobre o gerenciamento do acervo e o atendimento aos
usuarios da Unidade da Biblioteca do Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

Art. 2° A Unidade da Biblioteca do TRE/PR fara parte da Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral
(REJE).

CAPITULO Il

DOS USUARIOS

Art. 3° Serdo considerados usuarios(as):

| - Membros(as) da Corte;

Il - Procurador(a) Regional Eleitoral;

[l - Juizes(as) e Promotores(as) Eleitorais;

IV - Servidores(as) ocupantes de cargo efetivo ou em comisséo, requisitados(as) e os(as)
servidores(as) da Procuradoria Regional Eleitoral;

V - Advogados(as), candidatos(as) e representantes de partidos politicos;

VI - Estagiarios(as) do Tribunal;

VIl - Empregados(as) das empresas prestadoras de servigos terceirizados, em regime de
dedicacao exclusiva, contratadas por este Tribunal;

VIII - Plblico externo;

IX - Bibliotecas;
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Art. 4° Para utilizagdo dos servicos da Biblioteca do TRE-PR, os usuarios deverao ser registrados
no sistema informatizado em uso na unidade, fornecendo os seguintes dados:

a) Nome completo;

b) Numero do titulo de eleitor;

c¢) Endereco;

d) E-mail;

e) Telefone;

f) Situacéo funcional;

g) Lotacao.

§ 1° Os usuérios elencados no inciso VIl do art. 32 serdo registrados no sistema de que trata este
artigo e poderao fazer empréstimos apenas do catélogo de livros nao-patrimoniais, 0 acesso ao
catalogo técnico ficara restrito a consulta interna (local).

§ 2° Os usuarios elencados nos incisos V e VIII ndo serdo registrados no sistema da Biblioteca de
que trata este artigo e terdo acesso somente a consulta interna (local).

§3°E responsabilidade do usuario a manutengédo dos seus dados cadastrais atualizados, bem
como a integralidade das obras sob seu poder.

CAPITULO Il

DO ACERVO

Art. 5° Constituem o acervo da Biblioteca do TRE-PR:

| - Livros, cédigos, enciclopédias, catalogos, dicionarios, bibliografias;

Il - Revistas impressas e eletrdnicas;

Il - Teses, dissertacdes, monografias e artigos cientificos;

IV - Manuais e folhetos;

V - CDs, DVDs referentes as elei¢cdes, assuntos juridicos e legislacao;

VI - Jornais e mapas; VII - Acérdaos e Resolugdes do TRE-PR;

VIII - A reserva técnica de todas as publicacdes editadas pelo TRE-PR e;

IX - Outros documentos colocados sob sua guarda.

Paragrafo unico. Compreende-se como reserva técnica, nos termos do inciso VIIl, o quantitativo de
2 (dois) exemplares de cada publicacdo editada pelo TRE-PR.

Art. 6° O incremento do acervo é feito mediante:

| - Compra;

Il - Aquisicao por doacao e/ou;

[l - Permuta.

Art. 7° As solicitagbes e sugestdes de aquisicdo, de carater meramente propositivo, de materiais
bibliogréaficos, recursos informacionais eletrénicos e assinaturas de jornais e revistas poderao ser
feitas a qualquer tempo pelos servidores(as) ou colaboradores(as) do Tribunal, pelo e-mail
institucional da Biblioteca.

Paragrafo unico. As sugestbes serdo avaliadas pela Biblioteca levando-se em consideragao:

| - Livros que venham a permanecer nas dependéncias da Biblioteca, a disposicdo do publico em
geral;

Il - Obras que tratem de assuntos de interesse comum ao Tribunal;

[l - Livros que versem sobre matéria ainda ndo contemplada no acervo e,

IV - Obras juridicas.

Art. 82 Os materiais bibliograficos que integrarem o acervo por aquisicdo onerosa e considerada
como bens permanentes deverdo ser tombados como bens patrimoniais pela unidade competente,
em cumprimento a legislagdo em vigor, antes de serem inseridos no sistema informatizado da
Biblioteca.
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§ 1° Os bens recebidos como doacdo ou permuta deverdo ser registrados somente no sistema
informatizado da Biblioteca.

§ 2° As publicacdes periddicas deverao receber o processamento técnico adequado com registro
no sistema informatizado da Biblioteca, mas ndo serdo patrimoniadas.

Art. 92 Todo material que compuser o acervo devera receber processamento técnico adequado
para fins de recuperagéo da informagao.

Art. 10. Os recursos informacionais eletrénicos disponiveis para uso do Tribunal deverdo ser
disponibilizados na pagina da Unidade da Biblioteca na Intranet.

CAPITULO IV

DOS SERVIGOS

SECAO |

Da Consulta

Art. 11. O usuario, para ter acesso ao acervo, devera deixar seus pertences no escaninho
localizado no hall de entrada da Biblioteca, podendo levar consigo material de estudo e pesquisa e
a chave do escaninho.

Art. 12. Os usuarios terdo acesso direto ao acervo, devendo deixar os livros consultados sobre a
mesa, para guarda por servidor(a) da Biblioteca.

Art. 13. Os seguintes materiais bibliograficos sdo de uso exclusivo para consulta interna:
dicionarios, enciclopédias, catalogos, jornais, revista semanal (edicdo da semana), obras raras
outras obras de referéncia.

Art. 14. A consulta sera realizada nas dependéncias da Biblioteca.

Art. 15. Nao sera permitido na Biblioteca: fumar; levar qualquer tipo de alimento para a mesa de
leitura; dobrar, marcar ou riscar paginas de livros e/ou periédicos; sublinhar ou escrever
observacbes em textos de qualquer natureza.

SECAO Il

Do Empréstimo

Art. 16. Nenhuma publicagdo podera ser retirada da Biblioteca sem o respectivo registro de saida.
Art. 17. O empréstimo é franqueado aos usuarios elencados no art. 3°, incisos | a IV, VI, Vil e IX.
Parégrafo Unico. Caso o acervo da Biblioteca ndo atenda as necessidades do usuério interno, a
Unidade podera solicitar empréstimo as demais Bibliotecas participantes da REJE e/ou outras
Bibliotecas juridicas de Curitiba.

Art. 18. O empréstimo é pessoal e intransferivel, ficando o usuério responsavel pela conservagao e
guarda do material.

Art. 19. O empréstimo sera autorizado até a quantidade de 4 (quatro) livros, salvo no caso de uso
para utilizagdo em monografias, dissertacées ou teses, em que sera possivel o usuario emprestar
até 6 (seis) livros de uma vez.

Art. 20. Nao sera autorizado nenhum empréstimo aos usuarios quando houver empréstimo em
atraso.

Art. 21. O empréstimo das publicacdes podera ocorrer das seguintes formas:

| - Temporario: quando se da por um periodo previamente determinado para sua devolugao:

a) 15 (quinze) dias consecutivos para livros; e,

b) 07 (sete) dias consecutivos para outros materiais.

Il - Permanente: quando destinado a atender as peculiaridades da area de atuagdo de uma
unidade do TRE-PR, com prazo de 2 (dois) anos para devolugao.

§ 1° O empréstimo permanente ocorrerd mediante solicitagdo do titular da unidade a Biblioteca, via
e-mail, estando o seu atendimento condicionado a existéncia de exemplares idénticos no acervo
ou de or¢gamento para aquisi¢éo.
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§ 2° O empréstimo permanente se fara através de transferéncia patrimonial, via sistema especifico
a unidade solicitante.

§ 3° Nao havendo mais interesse do material em empréstimo permanente, a Secao devera
devolver o patriménio para a Biblioteca através de transferéncia patrimonial via sistema especifico.
Art. 22. O empréstimo para servidores(as) lotados(as) nas zonas eleitorais do interior se dara:

| - Para uso pessoal, devendo ser retirado pessoalmente nas dependéncias da Biblioteca;

Il - Para uso profissional, apenas os materiais que irdo subsidiar o trabalho da zona eleitoral,
mediante justificativa na solicitagdo, os quais serdo enviados via correio.

Art. 23. O empréstimo para outra Biblioteca ocorrera mediante solicitacdo via e-mail, estando o seu
atendimento condicionado a existéncia de exemplares idénticos no acervo.

SECAO Il

Da Renovacéo

Art. 24. A renovacdo do empréstimo podera ser realizada pelo usuario por meio de sistema
informatizado, via intranet ou internet, por solicitacdo via e-mail, telefone ou pessoalmente na
Biblioteca:

| - Solicitacédo de reserva da publicacdo por outro usuario e,

Il - Atraso na devolucdo da publicagéo pelo usuario solicitante da renovagéo.

§ 1° A renovagdo do empréstimo de um mesmo titulo somente podera ocorrer, por, no maximo, 1
(um) periodo consecutivo.

§ 2° Ao término do periodo de que trata o paragrafo anterior, o usuério somente podera efetuar um
novo empréstimo da mesma publicacdo quando decorrido, no minimo, 1 (um) dia da devolucéo da
obra.

Art. 25. A Unidade da Biblioteca reservar-se-a o direito de solicitar a devolugdo de qualquer
publicacdo, antes do término do prazo estabelecido para aquele empréstimo, para atender
solicitacdo dos Gabinetes da Presidéncia, da Corregedoria e dos Juizes-Membros, da Diretoria-
Geral e/ou Assessorias Técnicas.

SECAO IV

Da Reserva

Art. 26. O usuario poderd realizar a reserva de publicacdo emprestada a outro usuério, por meio do
sistema informatizado, via intranet ou internet.

Art. 27. As publicagbes reservadas ficardo a disposicdo do usuario durante 48 (quarenta e oito)
horas, a partir da devolugéao a Biblioteca.

Paragrafo unico. Ndo havendo a retirada da publicacdo dentro do prazo previsto no caput, a
mesma ficara disponivel para empréstimo a outros usuarios.

SECAOV

Das Fotocopias

Art. 28. As fotocdpias de obras e documentos que integram o acervo da Biblioteca sé seréo
autorizadas quando n&o Ihes acarretar danos, vedada a reprodugéo de obras raras.

§ 1° Ao solicitar a retirada de qualquer obra para realizacdo de fotocOpia no setor de reprografia, o
usuario interno devera fazer o seu empreéstimo.

§ 2° A retirada de material para fotocédpia por usuario externo seré feita com o acompanhamento
de servidor(a) da Biblioteca.

Art. 29. O fornecimento de cépias de livros, periédicos e documentos devera observar as
disposigdes do art. 46, inc. Il, da Lei n® 9.610, de 19.02.1998, que regulamenta a protegido dos
direitos autorais.

CAPITULO V

DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES

SECAO |
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Dos Deveres

Art. 30. Constituem deveres dos usudrios: |

- Zelar pelas obras que se encontram sob sua responsabilidade;

Il - Cumprir os prazos de devolucdo das publicacdes estabelecidos nesta norma;

[ll - Responsabilizar-se pela perda ou por danos materiais eventualmente causados as obras
durante o periodo que estiverem sob sua guarda;

IV - Comunicar qualquer alteragdo havida em seu cadastro e,

V - Comunicar qualquer dano ocorrido com o material emprestado. SECAO Il Das
Responsabilidades

Art. 31. Havendo atraso na devolugdo do material emprestado, a Unidade da Biblioteca
providenciara cobranga, notificando, via sistema informatizado, o usuario.

§ 1° Havendo atraso, o usudrio ficar4d impedido de realizar novo empréstimo pelo periodo
equivalente a quantidade de dias em que permaneceu em mora.

§ 2° Tratando-se de mais de uma obra em empréstimo, os dias de impedimento serdo
multiplicados pelo nimero de itens em atraso.

Art. 32. Considerar-se-a como dano material qualquer acdo que venha a prejudicar a integridade
da publicacao, tais como:

| - Riscos, rasgos, dobras, sujeiras ou danos por agua e liquidos de bebidas de qualquer natureza
ou a retirada de paginas;

II - Utilizag&o de canetas marcadoras de textos, anotagdes pessoais ou quaisquer outros registros
nos livros;

[l - Danos outros a publicacdo de modo a causar prejuizo na sua utilizagcao por outro usuario.

Art. 33. Na hipétese do artigo anterior, a Unidade da Biblioteca devera:

| - Avaliar o dano causado;

Il - Comunicar o fato ao usuério.

Art. 34. Quando néo for possivel a recuperagéo da publicacdo, o usuario devera repor ao acervo
da Biblioteca obra idéntica ou equivalente a que foi danificada.

Paragrafo unico. O prazo para reposicdo da obra danificada sera de 30 (trinta) dias apos a
comunicacao do fato.

CAPITULO VI

DA DECLARAGAO DE NADA CONSTA

Art. 35. Quando do desligamento deste érgao publico das pessoas relacionadas nos incisos IV e VI
do art. 3°, desta norma, a Unidade da Biblioteca fornecera a Secretaria de Gestdo de Pessoas
"Declaracdo de Nada Consta" em seus registros, desde que nao haja nenhuma pendéncia por
parte do usuéario.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Durante a realizagdo do inventario anual, a Unidade da Biblioteca ficara fechada para o
publico externo pelo periodo de uma semana.

Art. 37. Os casos omissos e/ou excepcionais serao decididos pela Diretoria-Geral.

Art. 38. Revoga-se a Instrucdo Normativa TRE/PR/DG n° 01/2014.

Art. 39. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagcao.

Em, 23 de maio de 2025.

SOLANGE MARIA VIEIRA

Diretora-Geral

SECRETARIA JUDICIARIA
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