MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 4* REGIAO
PROCURADOR-CHEFE REGIONAL

PORTARIA PRR4 N° 19, DE 18 DE JULHO DE 2000.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 4
REGIAO, no uso de suas atribui¢des que lhe foram conferidas, resolve:

Aprovar o Regulamento da Biblioteca desta PRR/4* Regido, nos
seguintes termos:

Art. 1° - A Divisdo de Documentagdo e Biblioteca (DDB) subordina-se a Secretaria Regional da
Procuradoria Regional da Republica da 4* Regido.

DA COMPETENCIA
Art. 2° - As atribuigdoes da DDB sao definidas pela Portaria n® 358, de 2 de junho de 1998.
DO ACERVO

Art. 3° - O acervo ¢ especializado na area juridica, constituindo-se de livros técnicos, obras de
referéncia, periddicos, CDs, disquetes, fitas de video e outros documentos afins.

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO
Art. 4° - O horéario de funcionamento da DDB ¢ de 10:00 as 19:00 horas, de segunda a sexta-feira.
§ 1° O horério para o publico externo encerra-se as 18:45 horas
DOS USUARIOS
Art. 5° - Sdo usuarios da DDB da PRR/4* Regido os membros, servidores ativos lotados nesta
Unidade e estagidrios. Seu uso ¢ franqueado ao publico externo para consulta local, durante o

horario indicado no art 4.

§1° - Os estagidrios poderdo retirar o material se atendido o requisito previsto no paragrafo 1° do
art. 7° desta Portaria.

§ 2° - O usuario externo ao chegar na DDB devera preencher a “ficha do usuario externo” e
observar o paragrafo Unico do art.15.

DAS CONSULTAS

Art. 6° - As consultas aos livros e outros materiais sdo de livre acesso e serdo feitas na sala da



Biblioteca. O material consultado devera ser deixado sobre a mesa de leitura, evitando a
recolocagao em local indevido.

§1° - Nao ¢ permitida a utilizagdo dos computadores, especialmente para consultas de CDs e bancos
de dados juridicos em geral, pelos usudrios externos, ainda que acompanhados por membros ou
servidores lotados nesta Regional.

DO EMPRESTIMO

Art. 7° - O empréstimo serd permitido apenas aos Procuradores Regionais da Republica e servidores
previamente inscritos na Divisdo de Documentagao e Biblioteca.

§1° - Os estagiarios poderdo retirar o material da DDB desde que o Gabinete ao qual os mesmos
estejam vinculados se responsabilize pelo material emprestado.

§ 2° - Da inscri¢do constardo os seguintes dados:
a) nome;

b) matricula;

¢) cargo;

d) setor;

e) endereco e telefone residencial.

§3° - Qualquer mudanga de lotagdo ou residéncia devera ser comunicada a Biblioteca.

§4° - O empréstimo entre outras bibliotecas e entidades sera concedido mediante solicitagdo por
escrito.

§5° — Qualquer material retirado para empréstimo ficara sob a responsabilidade do requisitante, que
respondera por estragos que porventura se verifiquem no mesmo.

Art. 8° - O usudrio somente podera retirar o material da DDB apos regularizar o empréstimo do
mesmo.

§1° - Todo material da DDB tera dois cartdes de empréstimo. No primeiro constard o nome do
usuario, a data do empréstimo e a data da devolucgdo. Este cartdo devera ser assinado e datado pelo
consulente (de modo legivel) e ficard arquivado até o retorno do material. No segundo constard a
data da devolugao. Este cartdo serd colado no material retirado, para ciéncia do usuario.

§2° - No retorno do material, o cartdo assinado pelo usuario recebera data de devolucao a ser
certificada pelo servidor da DDB, apo6s a verificagdo das condigdes fisicas do mesmo.

§3° - As ultimas aquisi¢des ficardo retidas para consulta local pelo prazo de S (cinco) dias.
Decorrido este prazo o material estara liberado para empréstimo.

Art. 9° - Cada usuario podera retirar, por empréstimo, a quantidade maxima de 08 (oito) livros e 10
(dez) revistas, que deverdo ser devolvidos no prazo de 4 (quatro) dias uteis, renovavel por igual
periodo desde que ndo haja pedido de reservas

§1° - Para atender aos Procuradores Regionais, a DDB se reserva o direito de solicitar devolucao
antecipada, de qualquer obra emprestada, no prazo maximo de 24 horas.



§2° - Para a renovacao do empréstimo ¢ obrigatdrio que o usudrio compareca a DDB, apresentando
a obra emprestada para que o responsavel altere a data de devolugdo na ficha do material e a ficha
de empréstimo seja assinada novamente.

§3° - O empréstimo ¢ intransferivel. O usudrio ¢ responsavel pela guarda e conservagao do material
emprestado, ndo podendo transferi-la livremente a outra pessoa.

§4° - Havendo disponibilidade de material, serd feito o empréstimo para Gabinetes dos
Procuradores Regionais e Setores de obras especificas. Este empréstimo terd um prazo de seis
meses e para efetiva-lo serd necessario a assinatura na ficha de empréstimo e o preenchimento do
“formuléario de empréstimo para Gabinetes/Setores” no qual consta o nimero de registro da obra
emprestada e a assinatura do Procurador Regional ou do Chefe do Setor.

Art. 10 — Deverao ser consultados preferencialmente na propria Biblioteca: periddicos, obras de
referéncia, colegdes de leis, CDs, didrios oficiais e jornais, sendo sua saida restrita para consulta nos
Gabinetes dos Procuradores Regionais. Sua devolugdo deve ser efetuada no mesmo expediente em
que foram retirados.

Art. 11 — Seré feita a cobrancga da(s) obra(s) ao usuario que ndo proceder a devolucdo no prazo
fixado.

§1° - Persistindo a inadimpléncia, o usudrio sera notificado por escrito para efetuar a devolugdao em
24 (vinte e quatro) horas. Apds esse prazo, considerar-se-a extraviado o material.

§2° - Qualquer obra extraviada ou danificada implicara a reposi¢cao com exemplar idéntico, ou outro
indicado pela Secretaria Regional, caso a obra esteja esgotada. As custas serdo arcadas pelo usuario
responsavel pelo dano ou pelo extravio.

Art. 12 — O usuario ficara impedido de fazer novos empréstimos até que proceda a devolucdo da(s)
obra(s) em atraso e/ou reposi¢ao de obra(s) extraviada(s) ou danificada(s).

Art. 13 — A Biblioteca podera solicitar empréstimo a outras instituicdes, mediante requisi¢ao por
escrito, para atender aos Procuradores Regionais da Republica desta Regional.

DOS DEVERES DOS USUARIOS
Art. 14 — Sao deveres dos usuarios:

I — preservar o acervo bibliografico e demais materiais;

IT — abster-se da pratica de atos que possam perturbar o siléncio necessario a concentragdo dos
demais usuarios;

III — assinar a ficha de empréstimo sempre que retirar qualquer material da Biblioteca; IV — proceder
a devolucao da(s) obra(s) sob sua responsabilidade, no prazo determinado.

DAS VEDACOES
Art. 15 — Aos usudrios ¢ vedado:
I — dobrar ou marcar pagina de livros ou revistas;

IT — sublinhar ou escrever observacdes em textos de qualquer natureza;
IIT — entrar na DOS com livros ou periddicos particulares, bem como bolsas, sacolas, pastas e outros



volumes;
IV — trazer qualquer tipo de alimento ou bebida para o interior da DOS;
V — fumar dentro da DDB.

Paragrafo Unico — Os materiais especificados no inciso III deverdo ser depositados no guarda-
volumes da DOS, quando da entrada do usudrio para consulta.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16 — No caso de afastamento do servigo por motivo de licenga ou férias, o usudrio devera
devolver a(s) obra(s) que estiver(em) em seu poder.

Art. 17 — Em caso de desligamento de membros, servidores e estagiarios desta Unidade, a DOS
devera ser solicitada a emitir declaracao de "nada consta”, encaminhando-a a Divisao de Pessoal.

Art. 18 — Os casos nao previstos neste Regulamento serdo encaminhados a Secretaria Regional para
as devidas providéncias.

Art. 19 — As disposigdes desta Portaria entram em vigor a partir desta data.
CARLOS EDUARDO THOMPSON FLORES LENZ
Procurador-Chefe da PRR/4% Regiao

Publicada no BSMPF, Brasilia, DF, 2. quinzena jul. 2000.



