PORTARIA PG/CES N° 16 DE 28 DE SETEMBRO DE 2017.

Aprova o Regulamento da Biblioteca do
PG/CES/DED.

A DIRETORA DO CENTRO DE ESTUDOS DA PROCURADORIA-GERAL DO
MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela

legislagdo em vigor,

Considerando a necessidade de regulamentacdo da organizacdo, desenvolvimento das
atribui¢des e funcionamento da Biblioteca do PG/CES/DED,

Resolve:

Art. 1° - Fica aprovado o Regulamento da Biblioteca do PG/CES/DED, cujo respectivo
texto segue abaixo-apresentado.

Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacao.
Rio de Janeiro, 28 de setembro de 2017.
VIVIANNE VELASCO FICHTNER PEREIRA
REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DO PG/CES/DED
Art. 1° - A Biblioteca, PG/CES/DED-1, tem por objetivo reunir, organizar, prover e
disponibilizar todas as informagdes que possam embasar a tomada de decisdes e o
assessoramento no ambito do Sistema Juridico Municipal.

Art. 2° - Sdo usuéarios da Biblioteca:

I - Internos: procuradores, servidores ativos e inativos da PGM, assessores juridicos,
estagiarios e residentes da PGM, e servidores estranhos ao Quadro lotados na PGM;

IT - Externos: os municipes e o cidadao em geral.

Art. 3° - Da localizacgéo:

A Biblioteca localiza-se a Travessa do Ouvidor, n° 04 - 12° andar.

Art. 4° - Dos horérios de atendimento:

A Biblioteca funcionara de 10:00 as 18:00.

Paragrafo unico: O atendimento presencial de usuérios externos sera de 11:00 as 13:00.
Art. 5° - Os usudrios deverdo obedecer ao seguinte procedimento:

I - Dirigir-se a recepg¢ao e assinar a lista de presenca;



IT - Deixar bolsas, pastas, sacolas, etc. no porta-volumes. O porta-volumes somente
podera ser utilizado enquanto o usudrio estiver nas dependéncias da biblioteca;

ITI- Mostrar na recep¢ao o material (livro) que sera utilizado.
Art. 6° - A Biblioteca mantém e disponibiliza os seguintes servicos:

I - Empréstimo para Procuradores e servidores ativos, assessores juridicos, estagiarios e
residentes da PGM, e servidores estranhos ao Quadro lotados na PGM;

IT - Empréstimo entre bibliotecas para os Procuradores;
III - Consulta local;

IV - Fornecimento de cdpias para usudrios externos, conforme Resolu¢cdo Conjunta
CGM/SMA/SMF n° 70, de 10 de maio de 2013;

V - Orientagdo, na pesquisa, aos usuarios internos e externos;

VI - Cadastramento das representacdes de inconstitucionalidade da Lei Organica e das
leis municipais do Rio de Janeiro e respectivas atualizagdes;

VII - Pesquisa e acompanhamento da legislagdo municipal;

VIII - Realizagdo de pesquisas no arquivo de pronunciamentos da PGM (pareceres,
opinamentos, promogdes, orientagdes € manifestacoes técnicas).

Art. 7° - A Biblioteca dispde do seguinte servico informatizado:

Paragrafo tnico - Informa WEB (MODO NOVO) - recuperacdo de: livros,
pronunciamentos e legislacdo, por autores, titulos e assuntos, constantes dos acervos da
Biblioteca e do Arquivo do PG/CES/DED.

Art. 8° - Da Utilizagao e do Empréstimo:

I - O usuério, ap6s localizar a obra desejada no sistema informatizado, tera acesso livre
as estantes, devendo retird-la mediante empréstimo;

IT - Serdo disponibilizados para empréstimo: obras de referéncia e livros. Os periddicos
e Didrios Oficiais encadernados somente serdo emprestados quando ndao houver
possibilidade de cépia na Biblioteca;

IIT - Nao sera permitido o envio de livros por malote;
IV - Os usuarios mencionados no art. 6, I terdo direito ao empréstimo de obras gerais
pelo prazo de 07 (sete) dias; obras de referéncia por 2 (dois) dias e didrios oficiais por 1

(um) dia, limitado o empréstimo a 5 (cinco) obras por usuario;

V - Os usudrios externos somente terdo direito a consulta local ou empréstimo através
de bibliotecas conveniadas ao GIDJ/RIJ;



VI - O empréstimo entre bibliotecas serd efetuado através de solicitagdo por escrito,
pelo prazo de sete dias, podendo ser renovado por igual periodo, caso nao haja reserva;

VII - A Diretoria da Biblioteca podera solicitar, em caso de urgéncia, o retorno da(s)
obra(s) antes do término do prazo previsto, ou mesmo reduzir o prazo de empréstimo,
para atender a um nimero maior de usuarios em periodos de maior demanda;

VIII - Os usuérios poderdo solicitar reserva para empréstimo de obra que nao esteja
disponivel e serdo informados através de e-mail quando a mesma for devolvida e
disponibilizada. O usudrio terd o prazo de até 72 horas, apds a liberagdo da mesma, para
retirada da obra;

IX - O empréstimo podera ser renovado por igual periodo, desde que a obra ndo esteja
em atraso e/ou com reserva de empréstimo;

X - Vencido o prazo fixado para a devolugdo das obras emprestadas, o usuario sera
convocado, por e-mail/telefone, para que devolva, imediatamente, a obra emprestada. O
mesmo ficard automaticamente suspenso por periodo definido pelo sistema;

XI - Os recibos de empréstimo, devolucdo e renovacgdo serdo encaminhados via e-mail;

XII - E vedado riscar, escrever, marcar, dobrar ou prender com qualquer material
marcante as folhas das publicagdes;

XIII - As obras extraviadas ou danificadas durante o periodo de empréstimo ao usuario
devem ser repostas por outras de igual teor, de preferéncia idéntica ou de edi¢do mais

recente;

XIV - Apés a retirada de obras da estante, solicita-se que as mesmas sejam deixadas na
mesa de apoio ou entregues ao funcionario da biblioteca;

XV- Os estagiarios e residentes ao solicitarem o desligamento deverdo automaticamente
devolver todos os livros que constam como empréstimo em seu nome.

Art. 9 ° - Nas dependéncias da Biblioteca, é vedado:

I - Fumar;

II - O acesso de usudrios as estantes consumindo alimentos e bebidas;

III - Sentar-se nas mesas, colocar os pés sobre as mesmas ou nas cadeiras;
IV - Usar de descortesia e/ou destratar qualquer funcionério da Biblioteca;
V - Ausentar-se com qualquer publica¢do sem efetuar o empréstimo;

VI - Usar os telefones da Biblioteca sem autorizacdo ou por tempo excessivo, para
qualquer fim;

VII - O uso da Internet por usuarios externos para qualquer consulta.



Paragrafo dnico - A infringéncia as normas, previstas neste Regulamento, impossibilita
o infrator de utilizar qualquer servico prestado pela Biblioteca, sem prejuizo da
reparacao cabivel.

Art. 10 ° - Nas salas de estudos, é vedado:

I - O uso de aparelhos eletronicos sonoros sem o fone de ouvido;

IT - Falar alto ou produzir qualquer barulho que atrapalhe os usuarios;

IIT - O consumo de alimentos e bebidas (agua, café, suco e etc...).

Art. 11° - A Biblioteca mantera cadastro atualizado dos seus usuarios internos,
contactando os Orgdos competentes, naquilo que se fizer necessario.

Art. 12° - As doagdes a Biblioteca obedecerdao aos seguintes critérios:

I - A Biblioteca recebera exemplares de livros na area do Direito, de autoria dos
funcionarios da Institui¢ao;

II- As demais doagdes serdo aceitas mediante analise do Bibliotecério, de acordo com o
estado de conservagao da obra e sua pertinéncia ao acervo.

Art. 13° - Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Documentagao.

D.O.RIO de 29.09.2017



