COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

!l I Proposto por: Aprovado por:

PJER Diretor da Biblioteca (BIBLIO) Secretaria da Secretaria Geral (SECGE)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Documentar os procedimentos de aplicacdo de normas técnicas de Biblioteconomia ao
material que compde o acervo da Biblioteca da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/BIBLIO), e de atendimento a seus usuarios.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Biblioteca da Escola da Magistratura do Estado
do Rio deJaneiro (EMERJ/BIBLIO) e passa a vigorar a partir de 20/09/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Processo técnico para registro e descricdo de itens tendo em vista a
Catalogacdo organizacdo de catalogos (item 2 — Dicionario de biblioteconomia e

Arquivologia).

Ato ou efeito da identificacdo de documentos, de acordo com um plano
de arquivamento (ou ordenacao) predeterminado. (item 2 — Dicionario de
biblioteconomia e Arquivologia).

Classificacao

Representacdo do aspecto exterior dos seres e das coisas, por meio da
Descricdo palavra escrita ou falada. (item 1 — Dicionario de biblioteconomia e
Arquivologia).

Cartdo retangular usado em bibliotecas, desde 1775, para reqistrar as
informac0es relativas aos documentos (...) (Dicionario de biblioteconomia
e Arquivologia).

Ficha
catalogréafica
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Integrado da
EMERJ (SIEM)

TERMO DEFINICAO
Descricdo do conteudo de um documento por meio de uma linguagem
Indexacso docu_menté_ria, a fim de facilitar_a memorizagéo da infor_macé}o_ em
noexacao arquivos, ficharios, bases e bancos de dados (item 1.2 — Dicionario de
biblioteconomia e Arquivologia).
Sistema

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.

Carteira de
Identificacéo
do Estudante

Documento de identificacdo do aluno.

4 REFERENCIAS

e Classificacdo Decimal Universal;

e Dicionéario de Biblioteconomia e Arquivologia;

e Normas de documentacao da ABNT;

e Tabela de Cutter;

e Vocabulario Controlado Basico do PRODASEN;

e Tesauro Juridico da Justica Federal,

e Tesauro do Senado Federal;

e Vocabuléario Juridico (Tesauro) do STF;

e Vocabulério Juridico controlado (Tesauro) do STJ;

e Vocabulario Controlado de Termos Juridicos da Biblioteca da EMERJ;

e Manual de Selecéo de Atos Oficiais para Indexacao;

¢ Normas de Atendimento da Biblioteca e da Videoteca;

e Regimento do Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

Base Normativa:

Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-027 29 2 de 36




COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ-

SECGE)

Encaminhar a BIBLIO relacdo de alunos-bolsistas do Curso

de Especializacdo em Direito Publico e Privado da EMERJ

que desenvolverdo atividades de pesquisa no Servico de

Pesquisa Especializada.

Diretor da Biblioteca da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de .
Janeiro °
(EMERJ/BIBLIO)

Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
de processamento técnico, Pesquisa especializada e de
indexacéo legislativa;

coordenar as atividades de atendimento aos diversos
usuarios;

orientar equipe da secretaria, de atendimento da Biblioteca
e de desenvolvimento de colecao;

elaborar relatério anual contendo dados sobre as atividades
desenvolvidas;

coordenar as tarefas administrativas referentes a aquisicao
do material que compde o acervo da Biblioteca;

coordenar as atividades de empréstimo;

atestar, com outro servidor, nota fiscal referente a assinatura
de publicacdo periddica;

supervisionar as atividades de aquisicao;

supervisionar a selecéo e preparacdo do material para
encadernacao;

executar, com a equipe, planejamento para uma pratica
sistematica de higienizacdo das obras, das estantes e das

salas de acervo;
supervisionar as atividades de inventario do acervo e da sala

de leitura.

Equipe da Secretaria
da BIBLIO

Receber do Servico de Monografias da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEMON)
e da Divisdo de Apoio ao Ensino da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ DIENS) as midias
contendo arquivos no formato PDF dos trabalhos de
conclusao de curso dos alunos da EMERJ enviando para o
Servico de Processamento Técnico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEPRO)
apos conferéncia,

receber artigos cientificos do Servico de Monografias da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cédigo: Reviséo: Péagina:

RAD-EMERJ-027 29 3de 36




COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

(EMERJ/SEMON) e da Divisdo de Cursos de Especializacdo

da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DICES) as midias contendo arquivos no formato
PDF dos trabalhos de conclusédo de curso dos alunos da
EMERJ enviando para o Servico de Processamento Técnico

da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEPRO) ap6s conferéncia;_

solicitar ISSN e ISBN aos respectivos 6rgaos;

solicitar e acompanhar a execucdo de servicos necessarios
ao bom funcionamento da Biblioteca;

controlar e solicitar material de uso comum;

preparar_e organizar o Saldo dos Magistrados para 0s
eventos ocorridos na Biblioteca.

Equipe de
Atendimento da
BIBLIO o

Selecionar material de estudo para candidatos de concurso
da magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

atender as necessidades informacionais dos usuérios da
Biblioteca e prestar suporte, pessoalmente, por telefone
e/ou e-mail, quando necessario, na utilizacdo das midias
disponiveis, bem como na limpeza do pen drive por eles
utilizados;

apresentar a biblioteca, através de visita guiada, aos novos
usuarios e/ou projetos como Juristur;
realizar empréstimos de publicacdes;

realizar cobranca de materiais emprestados em atraso;
localizar publicagdes no acervo institucional;

ordenar e organizar estantes e colecoes;

alugar e controlar armarios;

orientar usuarios sobre o0 uso de armarios;

cobrar e receber multas;

coletar dados para elaboracao de relatérios estatisticos;
solicitar ordem e siléncio nas dependéncias da Biblioteca
sempre que necessario;

controlar a produgéo de impressos por computador, copias
xerograficas e material digitalizado;

elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico;
compilar estatistica das atividades desenvolvidas;

zelar pelo bom estado e funcionamento do material utilizado
na Biblioteca.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe de
Desenvolvimento de

Colecdo da BIBLIO

Aapresentar a lista de aquisicdo de acervo bibliografico a
BIBLIO;

selecionar, examinar e avaliar as publicacdes recebidas por
doacdo, observando a pertinéncia relativa ao _conteudo, a
atualizacdo, ao estado de conservacdo e as condicdes
fisicas e de higiene de cada item;

promover acdes para a conservacao preventiva e corretiva
do acervo;

avaliar_sistematicamente o0 _acervo _com_ a finalidade de
identificar obras que justifiguem ou ndo a sua permanéncia
na colecdo de acordo com os critérios para descarte;
realizar o _inventario anual do acervo e da sala de leitura
periodicamente (livros, referéncia, codigos, folhetos, OR,
multimidia, periddicos) verificando a integridade das
colecdes; confrontando a conformidade entre as
informacdes cadastradas no sistema e as informacdes dos
itens, observando com rigor a localizacdo exata das
colecdes do acervo, nas estantes e prateleiras; identificando
os itens com necessidade de confeccdo de novas etiquetas,
peguenos reparos e higienizacao, além de fornecer dados
para a direcdo elaborar o respectivo relatério;

compilar estatistica das atividades desenvolvidas;
pesquisar 0os lancamentos das editoras juridicas na Internet;
elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico;
realizar _pequenos reparos na_estrutura fisica de obras
danificadas pelo tempo e pelo uso;

realizar pratica periddica de higienizacdo simples das obras,
das estantes e controle de temperatura e umidade do
acervo;

confeccionar _invélucro caixa-cruz _para _preservacao e
prolongamento do uso de obras danificadas.

Chefe do Servico de °
Processamento .
Técnico da Escola de
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro ®
(EMERJ/SEPRO)

Supervisionar as atividades de processamento técnico;
solicitar correcbes e ajustes a empresa responsavel pelo
sistema informatizado da BIBLIO, em caso de verificagao de
inconsisténcias;

supervisionar cadastros de termos autorizados e né&o
autorizados (autores, assuntos, editoras etc.) no sistema
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

informatizado da BIBLIO utilizados para o
processamento dos materiais que compdem o acervo;
manter atualizadas as tabelas de autoridades e as tabelas
auxiliares no sistema informatizado;

manter atualizada a lista de descritores utilizada pela
Biblioteca,;

supervisionar a atualizacdo do catalogo de acesso publico
on-line, contendo todos os materiais da Biblioteca;
pesquisar, controlar e cadastrar assuntos novos, mediante
pesquisas nas fontes de referéncias, incluindo-os no sistema
informatizado, bem como atualizando a lista de descritores
da Biblioteca;

elaborar ficha catalogréfica;

elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico;
compilar estatistica das atividades desenvolvidas;

verificar inconsisténcias no servico e sugerir, quando
necessario, melhorias nas rotinas de trabalho.

Equipe do Servico de
Processamento
Técnico da Escola de
Magistratura do o
Estado do Rio de .
Janeiro
(EMERJ/SEPRO)

Preparar material recebido para consulta e empréstimo;
aplicar as normas técnicas de Biblioteconomia ao material
recebido: livros, folhetos, periddicos, artigos de periddicos,
capitulos de livros, DVDs, CD-ROMs, teses e dissertacoes,
monografias e artigos de concluséo de curso dos alunos da
EMERJ;

analisar e indexar artigos de perioddicos e capitulo de livros;
analisar e indexar os webinars;

digitalizar capas de livros para divulgacao;

manter atualizado o sistema informatizado da BIBLIO;
pesquisar e cadastrar autores, editoras, série etc. utilizados
para o0 processamento dos materiais que compdem o
acervo;

cadastrar assuntos novos, organizando vocabulario
controlado préprio;

elaborar e enviar para publicacdo as Novas Aquisi¢cdes e o
Informe de Referéncias.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar os trabalhos dos alunos bolsistas e da equipe
de servidores que realizam as pesquisas solicitadas;
e preencher ficha de avaliacdo dos bolsistas e encaminhar para

a BIBLIO;

Pesquisa especializada e controlar frequéncia do,s _alunos bolsistasi

da Escola de e Informar escala de horario dos bolsistas a BIBLIO;
Magistratura do Estado | ® controlar os pedidos de pesquisa;

do Rio de e solicitar correcdes e ajustes as empresas responsaveis pelos
WMERJ/ _sistemas util?zados na pesquisa, em caso de verificacdo de
SEPES) inconsisténcia;

e elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico;

e compilar estatistica das atividades desenvolvidas;

e verificar _inconsisténcias no servico e sugerir, quando
necessario, melhorias nas rotinas de trabalho.

e Orientar alunos bolsistas nas atividades de pesquisa;

e Realizar pesquisas doutrinarias, jurisprudenciais,
bibliograficas e de atos oficiais;

e selecionar material _de pesquisa _solicitado  pelos

Equipe do Servico de

Pesquisa
Especializada da

Escola de Magistratura magistrados, assessores dos gabinetes e/ou publico em
do Estado do Rio de geral e entregar no balcdo de atendimento aos usuarios para
Janeiro (EMERJ/ entrega_e/ou _empréstimo, esse ultimo de acordo com o
SEPES) regulamento da biblioteca.

e Supervisionar as atividades de indexacao legislativa;

e orientar na pesquisa e cadastro de normas, siglas e
assuntos, para organiza¢ao de vocabulario préprio;

e controlar todas as alteracdes, republicacfes, retificacdes,

Chefe do Servico de acréscimos e revogagdes expressas promovidas nos atos
Indexacgdo Legislativa oficiais;
da Escola de e zelar pela atualizacdo periddica das listagens de espécies

Magistratura do . ~ . ) .
Estado do Rio de de legislacdo e de assuntos no sistema informatizado da

Janeiro Biblioteca,;

(EMERJ/SEIND) e conferir 0s atos cadastrados no sistema informatizado;

e verificar inconsisténcias no servico e sugerir, quando
necessario, melhorias nas rotinas de trabalho;

e compilar estatistica das atividades desenvolvidas;

e elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de
Indexacao Legislativa
da Escola de
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEIND)

Selecionar e indexar a legislacdo federal, estadual e do
Municipio do Rio de Janeiro, publicada nos diarios oficiais,
de acordo com as normas NBR 6023;

realizar a consolidacéo dos atos, quando for o caso;

manter atualizada a base de dados para acesso a consulta
dos atos indexados no sistema informatizado da Biblioteca
e na Intranet/ Internet;

conferir os atos cadastrados no sistema informatizado.

Estagiarios de
Biblioteconomia e
alunos-bolsistas

Atender aos pedidos de informacfes formulados pelos
USUArios;

executar atividades técnicas de suporte aos demais setores
da Biblioteca visando ao fornecimento dos recursos
necessarios aos processos de trabalho descritos nesta RAD;
realizar pesquisas de apoio aos magistrados.

Chefe do Servico de
Logistica da

Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SELOG)

Enviar, por Sedex, pesquisa solicitada por magistrados.

Diretor da Divisdo de
Finangas da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Gerenciar arrecadacéo de valores.

Chefe de Servico de
Design

Gréfico da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEDEG)

Providenciar a diagramacdo das revistas on-line publicadas
no site da EMERJ.

Chefe do Servico de
Cursos da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOS)

Enviar gabarito impresso das provas do Curso de
Especializacdo em Direito Publico e Privado para a
biblioteca.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE

Equipe da
Departamento de
Tecnologia de
Informacao da Escola
de Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DETEC)

e Realizar armazenamento dos webnars da EMERJ.

6 SELECAO, AQUISICAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECAO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

A BIBLIO solicita a0 DENSE, ao Departamento de Pds- Graduacdo em Direito da Escola
de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro(EMERJ/DEPDI), ao Departamento de
Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar da Escola de Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DEDES) e ao Departamento de Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEAMA),
todos da EMERJ e demais unidades, bibliografia basica com os livros que seréo utilizados
pelos diversos cursos EMERJ bem como bibliografia complementar que subsidiara as

pesquisas.
A BIBLIO verifica sugestdes de obras provenientes da comunicacédo com o cliente.

Solicita ao DENSE a lista de livros que ficardo a disposicao de professores e funcionarios
da Divisdo Académica da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIACD) e que deverd ser adquirida mediante o processo de compras da

Biblioteca.

Envia todos os dados para a equipe de Desenvolvimento de Colecéo elaborar lista de livros

a serem adquiridos a partir dos itens 6.1, 6.2 € 6.3.

A equipe de Desenvolvimento de Colecdo elabora a lista de livros e envia a BIBLIO.

A BIBLIO envia a lista para o Departamento de Administragédo da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) solicitando sua aquisicdo e controla as

evidéncias por meio do processo SEI.
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

A BIBLIO solicita ao DEADM a aquisicdo ou renovagao das assinaturas de revistas

juridicas.

A equipe de Desenvolvimento de Colecdo recebe doacdo mediante assinatura do FRM-
EMERJ-027-39 — Termo de Doacé&o de Publicagdes.

A equipe de Desenvolvimento de Colecdo seleciona material recebido por doacgédo

encaminhando para outras instituicbes aqueles considerados improprios para uso do
publico da BIBLIO.

A equipe de Desenvolvimento de Colecdo realiza a revisdo do acervo, identificando

etiquetas que precisam ser trocadas, livros que devem ser higienizados e/ou retirados do
acervo por estarem obsoletos ou em precarias condicfes de uso. Nesse Ultimo caso,
prepara devolucdo ao Departamento de Patriménio e Material da Secretaria-geral de
Logistica (SGLOG/DEPAM) dos livros adquiridos por compra ou encaminha para outras
instituicbes os adquiridos por doagéo.

A equipe de Desenvolvimento de Colecdo executa pratica periddica de higienizacao
basica das obras, limpeza das estantes e controle de umidade e temperatura do acervo e

preenche o FRM-EMERJ-027-37- Estatistica de conservacao do acervo-Acervo Geral.

A equipe de Desenvolvimento de Colecéo seleciona e prepara material a ser entregue a

empresa especializada para higienizacéo, desinfestacao e restauracao, de acordo com o

caso.

A equipe de Desenvolvimento de Colecdo retém, momentaneamente no Sistema

Informatizado da Biblioteca (Sophia), o material que se encontra em processo de

higienizagdo, desinfestagéo e restaura¢ao de acordo com o caso.
Seleciona e prepara material para a encadernacéo e digitalizagéo.

A equipe de Desenvolvimento de Colecdo elabora levantamento biobibliografico e

bibliografico para orientacdo da equipe no recebimento de obras.

Cadastra autor e/ou editora, quando necessario.

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-027 29 10 de 36




COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

6.17 A equipe de Desenvolvimento de Colecéo realiza inventario da Sala de Leitura e Acervo Geral
periodicamente e preenche os FRM-EMERJ-027-46- Controle de inventario — acervo geral e
FRM-EMERJ-027-47 — Controle de inventario Sala de Leitura

6.18 A equipe de Desenvolvimento de Colecéo ajusta no sistema informatizado obras revisadas

e/ou inventariadas, substitui etiquetas, quando necessario, bem como procede a

respectiva guarda no acervo.

6.19 A equipe de Desenvolvimento de Colecéo elabora lista dos produtos ndo conformes do més

e encaminha para BIBLIO.

6.20 Compila as estatisticas das atividades desenvolvidas no FRM-EMERJ-027-40 —

Estatistica do Desenvolvimento de Colecdes.

7 PROCESSAMENTO TECNICO
7.1 O SEPRO recebe da BIBLIO documentos por doa¢do ou compra, digitalizando a capa da

publicacado para divulgacao da obra.

7.2 Registra, cataloga, classifica e indexa os livros, folhetos, periddicos, CD-ROMs, DVDs,

webinars, teses, dissertacdes e trabalhos de concluséo de curso dos alunos da EMERJ.

7.3 O SEPRO lanca no sistema informatizado da BIBLIO os documentos comprados, doados

e/ou webinars, apés devida revisao.

7.4 A partir do sistema informatizado da BIBLIO, a equipe do SEPRO produz os numeros de
chamada e codigo de barras nas etiquetas para as lombadas dos livros que serdo afixadas

aos itens do acervo.
7.5 A equipe SEPRO prepara material para consulta e empréstimo e insere antifurto.

7.6 Seleciona e analisa os livros que serdo divulgados, separando as capas digitalizadas

pelas areas do direito ou areas afins.

7.7 Organiza o modelo das novas aquisi¢cdes e envia pedido de solicitagdo de disponibilizag&o

do produto na pagina da Biblioteca.
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7.8 O SEPRO analisa e registra os fasciculos de periddicos recebidos e indexa seus artigos.

7.9 Seleciona e analisa os artigos que serdao divulgados, identificando a area do direito ou

areas afins.

7.10 Organiza o modelo do informe de referéncia e envia pedido de solicitacdo de
disponibilizacéo do produto na pagina da Biblioteca.

7.11 Elabora e encaminha informe de referéncia para os usuarios cadastrados e, quando

solicitado, realiza cadastro de novos e-mails para recebimento do produto.

7.12 Recebe da equipe da secretaria da BIBLIO material para elaboracdo de ficha catalogréafica e

0S prepara.

7.13 Recebe da equipe da secretaria da BIBLIO as folhas de resumo dos artigos cientificos dos
alunos da EMERJ, bem como as monografias e os cataloga no sistema informatizado da
BIBLIO.

7.14 Analisa os livros de coletaneas recebidos, indexando seus capitulos no sistema
informatizado da BIBLIO.

7.15 SEPRO elabora lista dos produtos ndo conformes do més e encaminha para BIBLIO

7.16 SEPRO compila as estatisticas das atividades desenvolvidas utilizando o FRM-
EMERJ027-06 — Estatistica de Processos Técnicos — Livros, Folhetos, Monografias, CDs,
DVDs e webinars, e o0 FRM-EMERJ-027-08 — Estatistica de Processos Técnicos —

Periodicos e Artigos e elabora o fechamento mensal, encaminhando para BIBLIO.

8 ATENDIMENTO DA BIBLIOTECA

8.1 A equipe da BIBLIO auxilia os usuarios na utilizacdo dos computadores para pesquisas
juridicas e bibliogréaficas no sistema da Biblioteca e outros disponiveis na Internet, bem
como orienta sobre os espacos da Biblioteca, uso de tomadas e sala de leitura, quando

solicitados.

8.2 Atende as necessidades informacionais dos usuarios da Biblioteca e presta suporte,

pessoalmente, por telefone e/ou e-mail.
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8.3 Apresenta a biblioteca, através de visita guiada, aos novos usuérios e/ou projetos como

Juristur.

8.4 Controla o atendimento ao usuario acima mencionado preenchendo o FRM-EMERJ-027-31

— Estatistica de Usuéarios Atendidos.

8.5 Recebe gabarito impresso das provas do Curso de Especializacdo em Direito Publico e

Privado do SECOS e disponibiliza copia aos alunos da EMERJ quando solicitado.

8.6 Orienta os usuarios no uso do acervo da Biblioteca e da Videoteca e fornece os livros e

periddicos solicitados para consulta.

8.7 Efetua a reproducédo xerografica do material bibliografico existente na Biblioteca solicitada

pelos usuarios e a respectiva cobranca.

8.8 Controla a producdo das maquinas copiadoras e FRM-EMERJ-027-13 — Controle Diéario de
Copias.

8.9 Controla a producdo de impressos por computador e efetua a respectiva cobrancga,
preenchendo o FRM-EMERJ-027-14 — Controle de Impressos por Computador.

8.10 Efetua a digitalizacdo solicitada pelos usuarios, do material bibliografico existente na
Biblioteca, de acordo com a Lei de Direitos Autorais, e preenche o FRM-EMERJ-027-41 —
Controle de Material Bibliogréafico Digitalizado.

8.11 Controla a ordem, o siléncio, o acesso e o uso das salas do atendimento.

8.12 Efetua e controla a circulacdo e o empréstimo de livros, DVDs e CD-ROMSs aos usuarios
a quem o empréstimo é facultado, bem como aos magistrados e/ou pessoas autorizadas

por eles.
8.13 Efetua cobranca de materiais emprestados em atraso.

8.14 Compila as estatisticas das atividades desenvolvidas no item 8.12, preenche o FRM-

EMERJ-027-15 — Estatisticas de Consultas e Empréstimos e encaminha a BIBLIO.

8.15 Elabora lista dos produtos n&o conformes do més e encaminha para BIBLIO.
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8.16 Guarda os livros consultados e mantém a sua ordem nas estantes.
8.17 Zela pelo bom estado e funcionamento dos equipamentos instalados na Biblioteca.

8.18 Sugere consulta a outras bibliotecas, no caso de néo existir a informacao desejada.

9 EMPRESTIMO DE LIVROS E DVDS

9.1 A equipe da BIBLIO pede ao usuario sua identificacdo (carteira de identificacdo do

estudante para os alunos da EMERJ, antiga carteira de identificacdo do aluno aos ex-alunos

da EMERJ, carteira/cracha da EMERJ ou carteira/cracha do TJ aos funcionérios), e insere

seus dados no sistema informatizado da BIBLIO, se ainda nao for inscrito.

9.2 No caso de empréstimo para os magistrados, a equipe da BIBLIO verifica FRM-EMERJ-
027-35 — Ficha de Inscricdo de Magistrado para Empréstimo, ou, FRM-EMERJ-027-36 —

Pessoas Autorizadas por Magistrado para Pegar Empréstimos, e colhe sua assinatura em

uma das fichas de inscri¢gdo, caso ainda n&o seja inscrito.

9.3 A equipe da BIBLIO empresta livros a alunos que estejam elaborando suas monografias e

seus artigos cientificos de pés-graduacédo, a alunos e ex-alunos inscritos nos concursos

para a magistratura que tenham passado em suas diversas fases, aos magistrados, aos

colaboradores da EMERJ e aos servidores do PJERJ.

9.4 Os alunos que ndo se enquadrarem nas condicdes acima podem solicitar empréstimo de

livros desde que ndo estejam reservados ou sendo muito requisitados pelo publico acima

citado.

9.5 A equipe da BIBLIO realiza empréstimo de acordo com regulamento da Biblioteca.

9.6 Empresta DVDs e/ou disponibiliza o(s) link(s) a alunos da EMERJ, ex-alunos, magistrados,
colaboradores da EMERJ e servidores do PJERJ; mediante assinatura do FRM-EMERJ-

027-30 — Termo de Responsabilidade pelo Comodato de Material Audiovisual.

9.7 Solicita assinatura do usuario no boleto do sistema informatizado da BIBLIO, referente as

obras emprestadas.
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9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

A equipe da BIBLIO compila as estatisticas dos empréstimos preenchendo os FRM-
EMERJ-027-15 — Estatistica de Consultas e Empréstimos.

Verifica diariamente se ha livros e DVDs em atraso, e procede a respectiva cobranca.
Equipe da BIBLIO cobra e recebe multa dos livros e DVDs em atraso.
Apresenta, ap0s conferéncia, prestacao de contas a BIBLIO.

A BIBLIO encaminha a DIFIN a prestacédo de contas de cada més.

10 ALUGUEL DE ARMARIOS

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

A equipe da BIBLIO aluga armarios aos usuarios, mediante assinatura do FRM-EMERJ-

027- 32 — Termo de Responsabilidade pelo Aluguel de Armarios.

Orienta os usuarios sobre o uso dos armarios.

Zela pelo bom estado e funcionamento dos armarios instalados na Biblioteca.
Controla o aluguel de armarios e a respectiva lista de espera de ocupacao.

A equipe da BIBLIO utiliza 0o FRM-EMERJ-027-33 — Controle de Aluguel de Armarios para
verificar, mensalmente, se ha aluguel de armario em atraso e efetua a respectiva

cobranca, recebendo os valores da multa.
A equipe BIBLIO apresenta, apés conferéncia, prestacéo de contas a BIBLIO.

A BIBLIO encaminha a DIFIN a prestacao de contas de cada més.

11 CONSULTA DE LIVROS E REVISTAS

111

11.2

A equipe da BIBLIO controla a consulta aos livros e revistas localizados nas estantes da
sala de leitura.

Mantém os livros e revistas consultados separados até o fim do expediente, para fins de

contagem das obras consultadas.
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11.3 A equipe da BIBLIO compila as estatisticas das atividades desenvolvidas e preenche o
FRM-EMERJ-027-15 — Estatisticas de Consultas e Empréstimos.

11.4 Guarda os livros e revistas em seus respectivos lugares nas estantes.

11.5 A equipe da BIBLIO controla a ordem, o siléncio, 0 acesso e o0 uso da sala de leitura.

12 PESQUISAS PARA MAGISTRADOS E OUTROS

12.1 O SEPES supervisiona os trabalhos dos alunos bolsistas e da equipe de servidores que
realizam as pesquisas solicitadas pelos magistrados, autorizados em seu nome, e/ou

publico em geral.

12.2 Equipe do SEPES orienta alunos bolsistas nas atividades de pesquisa.

12.3 BOLSISTAS preenchem relatérios mensais utilizando o FRM-EMERJ-027-48 Avaliacdo de
Atividades Realizadas e entrega ao SEPES.

12.4 SEPES preenche ficha de avaliacdo utilizando o FRM-EMERJ-027-48 Avaliacdo de
Atividades Realizadas encaminhando para BIBLIO e controla frequéncia dos bolsistas
utilizando o FRM-EMERJ-027-49 Ficha de frequéncia.

12.5 SEPES informa a BIBLIO escala de horéarios dos bolsistas.

12.6 A equipe do SEPES recebe os pedidos de pesquisas.

12.7 A equipe do SEPES realiza as pesquisas doutrinarias, legislativas e jurisprudenciais na

ordem em que sao recebidas, ou conforme a prioridade, utilizando as ferramentas de

busca da Internet, no sistema informatizado da BIBLIO, nos portais de publicacdes

juridicas, assim como dos tribunais estaduais de justica e tribunais superiores.

12.8 A equipe do SEPES imprime e/ou salva em pdf textos doutrinarios, legislativos e

jurisprudenciais.

12.9 A equipe do SEPES solicita ao atendimento digitalizacdo e/ou copias de artigos de revistas

e de capitulos de livros relativos ao tema da pesquisa.
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12.10

12.11

12.12

12.13

12.10

A equipe do SEPES comunica ao solicitante a conclusado da pesquisa encaminhando o

FRM-EMERJ-027-12 — Avaliacdo de Pesquisa com os itens de avaliacio sobre a pesquisa

realizada para preenchimento facultativo.

O resultado pode ser entregue por e-mail, SELOG para envio por Sedex, no caso de

pesquisa doutrinaria para solicitante que esteja fora do forum central, e/ou entrega no

balcdo de atendimento ao usuario para retirada local.
A equipe do SEPES arquiva as avaliacdes feitas pelos solicitantes.

A equipe do SEPES elabora lista dos produtos ndo conformes do més e encaminha para
BIBLIO

SEPES compila as estatisticas das atividades desenvolvidas utilizando o FRM-EMERJ-
027-44 Estatistica das atividades desenvolvidas na pesquisa e FRM-EMERJ-027-45

Controle de resultados e complexidade das pesquisas e encaminha para BIBLIO.

13 INDEXACAO E DISPONIBILIZACAO DA LEGISLACAO

13.1 O SEIND supervisiona os trabalhos de indexacéo legislativa.

13.2 A equipe do SEIND realiza a leitura técnica de todos os diarios oficiais.

13.3 Seleciona os atos oficiais para indexacdo a partir dos critérios estabelecidos no MAN-
EMERJ-027-01 (Manual de Selecdo de Atos Oficiais para Indexacéo).

13.4 Verifica se o érgdo/entidade responsavel pelo ato oficial a ser cadastrado ja se encontra
identificado no sistema informatizado, procedendo ao cadastro caso seja 6rgdo de origem
novo.

13.5 A equipe do SEIND Cadastra e determina os assuntos referentes aos atos oficiais novos
no Sistema Informatizado da BIBLIO.

13.6 Caso o ato oficial selecionado seja republicacdo, retificacdo, alteracdo ou revogacéao
expressa, total ou parcial de ato anteriormente indexado, acrescenta os dados novos no
sistema informatizado da BIBLIO.
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13.7 O SEIND insere a integra e os hiperlinks nos atos oficiais indexados do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro.

13.8 Insere o link de acesso no campo midia para o site do Planalto, no caso de legislacéo

assinada pelo Presidente da Republica.
13.9 O SEIND identifica os atos oficiais indexados que ser&o posteriormente consolidados.

13.10 A consolidacdo de um ato oficial é realizada quando ele estiver estruturado em
conformidade com o MAN-PJERJ-002-01 — Manual de Elaboracéo de Atos Formais de
Gestao Administrativa do Tribunal, bem como, todas as alteracdes estiverem expressas
na publicacdo. Nenhum ato deve ser editado sem que se informe, expressamente, 0s

atos anteriores que estejam sendo modificados.

13.10.1 SEIND avalia e, nos casos em que conste expressamente a modificacdo de atos ja
existentes na base de dados do sistema, executa a consolidacdo desses atos,

introduzindo as modificagdes pertinentes no texto integral dos mesmos.

13.10.2 Apo6s a consolidacao, sdo disponibilizados o texto integral e o texto compilado no sistema

informatizado da BIBLIO, para consulta por parte dos usuarios.

13.11 A equipe do SEIND elabora o Boletim dos Atos Oficiais do PJERJ com os atos novos
para divulgagdo ao publico interno, apds sua indexacéo e disponibilizacdo no sistema
informatizado da BIBLIO.

13.12 Encaminha Boletim dos Atos Oficiais do PJERJ para os usuarios cadastrados e quando

solicitado, realiza cadastro de novos e-mails para recebimento do produto.

13.13 A equipe do SEIND confere atos oficiais indexados e, ndo havendo erro, envia para o
DETEC para publicagéo no site da EMERJ.

13.14 SEIND elabora lista dos produtos ndo conformes do més e encaminha para BIBLIO.

13.15 A equipe do SEIND compila estatistica e preenche o FRM-EMERJ-027-34 — Estatistica
das atividades desenvolvidas no SEIND e encaminha para BIBLIO.
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14 PUBLICAR MONOGRAFIAS, ARTIGOS DOS ALUNOS DA EMERJ E PRODUTOS
ELABORADOS PELA BIBLIO

14.1 A equipe da BIBLIO recebe os links contendo arquivos no formato PDF dos Trabalhos de

Conclusao de Curso dos alunos da EMERJ.

14.2 Imprime as folhas de resumo dos artigos que contém os dados necessarios a sua

indexacgao no sistema informatizado da BIBLIO e os entrega ao SEPRO.

14.3 A equipe da BIBLIO recebe o sumario elaborado pelo SEMON, confere com os artigos

recebidos e encaminha para o SEDEG com vistas a futura diagramacao.

14.4 O SEDEG envia, para equipe de secretaria da BIBLIO, revista diagramada para

conferéncia e aprovagéo.

14.5 A equipe da BIBLIO confere e, ndo havendo erro, envia ao DETEC para publicagdo no
site da EMERJ.

14.5.1 Havendo inconformidade, devolve ao SEDEG para retificacéo.

14.6 A equipe da BIBLIO formata as referéncias bibliograficas de acordo com as normas da
ABNT para elaborac¢éo dos catalogos de obras raras.

14.7 Confere a lista e, ndo havendo erro, envia uma cépia dos artigos ao DETEC para

publicacao no site da EMERJ.

14.8 A equipe da BIBLIO recebe do DEPOI material solicitando ficha catalografica e encaminha
ao SEPRO.

14.9 Solicita ao Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia do CNPQ (IBICT)
um International Standard Serial Number (ISSN) para o primeiro nUmero de cada nova

revista on-line com os artigos da primeira turma de cada curso.

14.10 A equipe da BIBLIO solicita a Camara de Livros um International Standard Book Number
(ISBN) para publicactes editadas pela EMERJ.

14.11 Informa a unidade solicitante o ISSN recebido, para inclusédo na respectiva revista no site
da EMERJ.
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14.12 Informa a unidade solicitante o ISBN recebido, para inclusdo na respectiva publicacdo
da EMERJ.

15 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de A Contagem simples Mensal
processamentos técnicos
Quantidade de atendimentos Contagem simples Mensal

aos usuarios

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENGCAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RA(;AO PROTECAO -PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)

Controle de Impressos por Condicges Eliminacso
Computador (FRM- 0-0-3d BIBLIO Irrestrito Pasta Data aoro rigdas 2 anos na UCG)
EMERJ-027-14) prop
Controle Diario de Copias Condi¢bes iminaca
(FRM-EMER J_027_13)p 0-3-2b BIBLIO | Irrestrito Pasta Data aproprigdas 2 anos El|r:r;‘|nuagao
Termo de
responsabilidade pelo CondicBes Eliminacio
Comodato de Material 0-6-1-4f BIBLIO Restrito Pasta Titulo a0ro rigdas 1 ano na U((;)
Audiovisual (FRM- prop
EMERJ-027-30)
Estatisticas de Consultas Condicges Eliminacio
e Empréstimos (FRM- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data anro rigdas 1 ano na U(%
EMERJ-027-15) prop
Estatistica de Processos
Técnicos —
Livros,Folhetos, . CondicGes Eliminacéo
Monografias CD'S, DVD'S 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
e Webinars (FRM-
EMERJ-027-06)
Estatistica de Processos
Técnicos — Periddicos e . : Condicoes Eliminag&o
artigos (FRM-EMERJ-027- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
08)
Usuérios atendidos (FRM- . . Condicdes Eliminacéo
EMERJ-027-31) 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO

- . SGADM/
Relatério Anual das . . Condicoes i
Atividades 0-0-3c BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA
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RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- x CORRENTE %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO -PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)

Termo de
Responsabllldaf:k_a pelo 0-3-92a BIBLIO Restrito pasta Titulo Condl_(;oes 5-anos Eliminacéo
aluguel de arméario (FRM- apropriadas 2 anos na UO
EMERJ-027- 32)
Formulario de controle de Condicdes Eliminacio
aluguel de armarios 0-3-9a BIBLIO Restrito Pasta Data aoro rigdas 1 ano na U%
(FRMEMERJ-027-33) prop
Estatistica das atividades Condicges Eliminacio
desenvolvidas no SEIND 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data aoro rigdas 1 ano na U(%
(FRM-EMERJ-027-34) prop
Ficha de Inscricdo de
Magistrado para 0-6-1-4d | BIBLIO | Restrito Pasta Titulo Condicdes | 5 ;0 Eliminacdo
empréstimo (FRM- apropriadas na UO
EMERJ-027-35)
Ficha de pessoas
autorizadas por e ' : Condicoes Eliminagéo
magistrado (FRMEMERJ- 0-6-1-4d BIBLIO Restrito Pasta Titulo apropriadas 5 anos na Uo
027-36)
Estatistica de
Conservagao do acervo - 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data Condl_(;oes 1 ano Eliminagao
acervo geral (FRM- apropriadas na UO
EMERJ-027-37)
Termo de Doagdo de CondigGes Eliminacéo
Publicacdes (FRM- 0-6-1-1-2 BIBLIO Restrito Pasta Data } 5 anos
EMERJ-027-39) apropriadas na UO
Estatistica do
Desenvolvimento de . . Condicdes Eliminacéo
Colecdes (FRM-EMERJ- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na Uo
027-40)
Controle de Material . Lo
Bibliogréafico Digitalizado | 0-6-2-2g BIBLIO Irrestrito Pasta Data acs)ncilig?jzz 1 ano Ellrr?;na%‘:lo
(FRM-EMERJ-027-41) prop
Avaliacdo de Pesquisa . . Condi¢bes Eliminacéo
(FRM-EMERJ-027-12) 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Assunto apropriadas 1ano na UO
Estatistica das atividades
desenvolvidas na . . Condicoes Eliminagéo
pesquisa (FRM-EMERJ- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na Uo
027-44)
Controle de resultados e
complexidade das . . CondigGes Eliminacéo
pesquisas (FRM-EMERJ- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na Uo
027-45)
Controle de inventério .
Acervo geral (FRM- 0-6-1-2a BIBLIO Irrestrito Pasta Data ac%n(::ggzz 1 ano %
EMERJ-027-46) prop 2EREA
Controle de inventério .
Sala de leitura (FRM- 0-6-1-2a BIBLIO Irrestrito Pasta Data ac%n(::ggzz 1 ano %
EMERJ-027-47) prop ZELEA
Avaliacdo de atividades Condicdes Eliminacio

- . i . . ic c
realizadas (FRM-EMERJ 0-0-3b BIBLIO restrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
027-48)
Ficha de frequéncia A . Condicdes Eliminacéo
(FRM-EMERJ-027-49) 0-6-1-4d BIBLIO restrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; - Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo -SGTEC, conforme RAD — Elaborar

e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

17 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Selecdo e Aquisi¢cao;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processamento Técnico;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atendimento da Biblioteca;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Empréstimo de Livros e DVDs;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Aluguel de Armarios;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Consulta de Livros e Revistas;

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Pesquisas para Magistrados e

Outros;

e Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Indexac&o e Disponibilizacdo da

Legislacéo;

e Anexo 9 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Publicar Monografias, Artigos dos

Alunos da EMERJ e Produtos Elaborados pela BIBLIO.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE SELECAO E AQUISICAO

Erviar dad Receber
§ Yayceces Elaborar lista doagao
g [z adeqUIpe dos livros a mediante
deserol serem FRM-EMER)-
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]
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3 ;i?;'ll‘ijt:d:a;ﬁz sugestées de enviar ao vagao das
[ grat obras relatadas DE{“‘DM ISBES
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a
@
-] e
w, Solicitar ao
Zg DENSE a dos
w "
é" E ||st?gem que professores e
N C ficara a funcionarios
.& disposicao da EMER) Direcionando &
o outras
] Instituicdes
[
2 Selecionar
E material Realizar Identificar as
g recebido e revisao de etiquetas a @
- separa os acervo serem trocadas
M impréprios 4
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SELECAO E AQUISICAO (CONTINUACAO)

0
'\3 .
Selecionar os Separar
% livros a serem 5%:;:::: material a ser b o
b higienizados e e entregue para | at orar ; Cadastrar Ajustar no Substituir as Elaborar it Otth'ﬁar #
T8 retirados do do acervo desinfestacio e:?: :r?;::a? Autor/Editora sistema obras etiquetas e d: ?'Ladrulosa Encaminhar :tsiv? cl‘; d;:snz
g ﬁ 1 acene ¢ restauragao uprecebirnento quando reviadasie ou guarar po néo Eonformes pore 2 BIBLIO FRM-EMERJ-
g | necessario inventariadas acenvo
E |2 das abras 027-40
|5
E "' Os retirados do acervo devem
£ ser encaminhados ao DEPAM
§ ou no caso de doagdes a outras
] entidades
p L
[
um
g Reter no
% sfst e Selecit‘)nar
< |¥ SO e
g | biEleie e digitalizagao
g reparo
o
(7]
Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-027 29 24 de 36

7




COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAMENTO TECNICO

Livros , folhetos,
periédicos , CD-Roms, Dvds,
teses, webnars ,
dissertagbes e TCC de
=} [ alunos (EMERJ)
4 .
ﬁ R Analisar e
I3 Digitalizar a Registrar registrar os Indexqr seus
s [ capa da catalogar, Igngar L periodicos artigos
£ GRTIENIE ublicagdo classificar e CREuICH recebidos
8 por doag3o ou P! ara; o documentos 7
3 compra divﬁl agao materiais SIS
2 'gag
2
=
]
£
a
§ para os itens
e do acervo
a 0
i Solicitar a
2 :EI::’GL:ZC:; zse Preparar Selecionar e Separar as organizar disponibiliza-
E e e material para Inserir analisar os capas moldelo das ¢ao do
chdiqos de consulta e antifurto livros para digitalizadas novas produto na
bagrras empréstimo divulgagio por areas aquisigoes pagina da
biblioteca
Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo n® 2.950/2003

RAD-EMERJ-027

29

25 de 36

7




COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAMENTO TECNICO (CONTINUACAO).

seleconare | | Oganizar | | i o | | ancaminhar | | codbutrode | | ‘savipeda Toa da | [ Cotiogarno || analisaros | f
et e malEioldo disponbilia: informe de novos e-mails Teiirar resumo dos St lzgse e
o artigos para inforn']e de 550 do referéncia a ara receber o material para artigos itz mlelén:\ea; informatizado
g divulgagao referéncia p P P2 9 da BIBLIO recebidos
I 1 produto usuarios produto elaboragdo cientificos da BIBLIO
,§ por aréas de Nab%al_gl?a da E:al F\ch? e monagrafias
& direito ou iblioteca catalogralica dos alunos da
[ areas afins EMER]
2 L
£
T
:
@
§ Elab
. . aborar o
a 2 Elaborar lista Compilar as e p——
& do produtos Encaminhar estatisticas
] a 2 mensal e
© nao conformes para a BIBLIO das atividades - N
2 3 q encaminhar &
5 do més desenvolvidas BIBLIO
& Mensalmente
_FRM-EMERJ-027-06 FRM-EMERJ-027-08
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDIMENTO DA BIBLIOTECA

. Atender as Prestar Receber o
Au)(_ll!ar B Orientar sobre necessidades suporte: Apresentara Controlar o gabarito das Dlsponlblhzar Orlentar aos. Fornecer livros
usuarios na A s biblioteca a copia aos P
—— =i 0s espagos da informacionais pessoalmente, a atendimento provas do USUArios o uso e periodicos
UIEEDESE Biblioteca dos usudrios or e-mail ou et CE 20 usudrio cursos de ghinosida do acervo ara consulta
computadores F P visita guiada A EMER) P
o da biblioteca telefone especializagio 1
@ 2 N
§ 5
2 % — Preenchera Em direito Blbllcteca e
g = Para as Uso das TR AR FRM-EMERJ-027-31 publico deoteca
2 pesquisas tomadas ou ou Juristur
z Juridicas e salas de leitura
8 bibliagraficas
$ na internet ou
£ biblioteca
E Lo
£
Z
Coordenar os.
2 trabalhos de
2 atendimento
da biblioteca
3 De acordo com os livros, DVDs, CD-ROMs a Preencher o C::;::é:
g FRM-EMERJ-027-13 direitos autorais Magistrados,usuarios e FRM-EMERJ-027-15 e
g g : FRM-EMERJ-027-41 pessoas autorizadas da biblioteca desejada
A e e e e -
2t Compl Jar pel
% g- Reproduz Controlar a Controlar a Efetuar a Efetuar a Cﬁg;ﬁlaer : Efetuar e mbﬁ_::”:: de ez;:ﬁ;;; : : Elaborar lista hnz:1 ael;fa%g e sugerir
= xerox do producao das produgao de cabranca pela digitalizacao i controlar a e o de produtos Encaminhar Guardar livros . consulta em
o } e siléncio o - < materials das atividades o funcionamenta
- material maquinas impressos por FRM-EMERJ- solicitada circulagdo e tad e néo conformes para a BIBLIO consultados. d outras
= bibliografico copiadoras computador 027-14 pelos usuarios LI empréstimos Sl p do més e bibliotecas
< 1 das salas em atraso no item 8.12 equipamentos.
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EMPRESTIMO DE LIVROS E DVDS

Carteira de alunos e ex alunos da EMERI
/ Cracha da EMERJ/Cracha do TJ
{funcionarios)

em acordo com S
regulamento da izar
biblioteca X emprestimo

w
S : € ssti r observando o
(=] ST mprestimo para regulamento
© magistrado?
w - —
e o Inserir seus Verificar a colh
= = Salicitar a dados no Sirm FRM-EMER. assingtu?; 5 Emprestar
- &= identificacdo sistema 027-35 ou ficha de material aos
o £ do usuario informatizado FRM-EMERJ-0 inscricao alunos
] z da BIBLIO 27-36 & .
E [+ Ls] I'CI ar (=]
= empréstimo de
§ Os alunos se enguadram material n3o
g Nio ao regulamento ? reservados
[T

Alunos
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ALUGUEL DE ARMARIO

FRM-EMERJ-
027-32
_______ : FRM-EMERJ-027-33
k: arﬁ;l;rgi g; a Lo e ZEIzgtpazlg : o ;}S n:::lllgre Verificar se ha 2z Conferir e SR e
¥ o usuarios Lt e el funcionamento arrngérios e aluguel em Salelnles rastar contas DIFIN a
E 3 = o uso dos e ; g inclusive da P prestacao de
< @ mediante armarios dos armarios respectiva atraso multa a BIBLIO contas mensal
@ @ assinatura da biblioteca lista de espera
3 g Mensalmente
= 3
s &
=
E
<
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONSULTA DE LIVROS E REVISTAS

" _
b
E Para contagem das T
2 o obras consultadas ERM-EMERJ-027-15
o |2 —
8 B
2 |3 -
- g Controlar a Manter livros e Compilar as Guardar os Controlar a
T - consulta aos revistas estaﬁsti cas livros e ordem,
£ w livros & consultados das atividades revistas em siléncio, acesso
2 revistas da sala separados até desenvolvidas seus lugares e uso da sala
E de leitura o final do dia na estante de leitura
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PESQUISAS PARA MAGISTRADOS E OUTROS

Relativas a pesquisa em
pesquisas solicitadas por artigos de revistas ou
magistrados e/ou publico em _ ou conforme Legislativos e capitulos de livros

g geral rm— FRM-EMERJ-027-49 prioridade jurisprudenciais
s R ; FRM-EMERJ-027-48 . o T ?
o ] . P e '
o | & - -
3 ‘ Supervisionar Orentar o5 Informar a Realizar as Imprimir e/ou Solicitar ao Comunicar ao
'.E 0;;;:?:2?: bo\i!:tr;zsnas Pr;:g;l‘:er a frgoﬂgn?:lia;;os Encaminhar a BIBLIO a escala R:;?é’g; 3: pesquisas na salvar em PDF atendimento solicitante a
] el widadesd R quen BIBLIO de horario dos P A ordem em gue textos digitalizacao conclusao da
2 olsistas atividades de avaliagdo holsistas ; pesquisas P . L L .
2 o~ pesquisa bolsistas sao recebidas doutrinarios efou copias pesquisa
H
s ”
3 FRM-EMERJ-027-12
3
iy

% Preenchem

z relatorios | -.

@ mensals .

§ "--| FRM-EMERJ-027-48

3

E
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PESQUISAS PARA MAGISTRADOS E OUTROS (CONTINUACAO).

Pesquisas para Magistrados e Outros

SEPES

1

preenchimento 45

facultativo
Encaminhar Entre Entregar no . . . .
com itens de garo balcio de arquivar as Elaborar lista . CDI‘I‘IEI|E_IF as Ccnjplllar as Controlar os
G resultado por stendimento avaliagoes dos produtos Encaminhar estatisticas estatisticas de resultados e
sobre pesquiss E-mail ou para ususrio feitas pelos nao ccnf?rmes para a BIBLIO das atividades atwldadgs de encaminhar a
elhoih sedex local solicitantes do més desenvolvidas pesquisa BIBLIO
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INDEXACAO E DISPONIBILIZACAO DA LEGISLACAO

Mo caso de legislagdo assinada pelo q L
Presidente da Republica LR Y]
2 Supervisionar L
" os trabalhos e =
-] de indexacdo Inserir a Inserir o link Identificar os Realizar a
k) legislativa integra e de acesso no atos oficiais consolidagdo
= hiperlinks nos campo de indexados de um ato ©
‘o atos oficiais midia do site posteriormente oficial quando
3 do PJERJ do planalto consolidados estruturado 1
]
o
g
g sify MAN-EMER-027
= [ -01
3 T
2 :
H .
& Verificar se o
2 a | (el zois Selecionar atos orgo/entida-
eitura técnica = 5
e 4 de todos os oficiais para a de estd el
g & f S - ; cadastrar e
E E diarios oficiais indexacio ‘de";i':;;f:: o FC;OCEdE" o determinar os Acrescentar os
H H cadastro caso RS dados novos
2 ) , seja de origem f no sistema
= Z Esta cadastrada? e referentes a BIBLIO
atos oficiais Caso seja
P republicacdo/alteracio
N frevogagao parcial ou
No sistema da total
BIBLIO
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INDEXACAO E DISPONIBILIZACAO DA LEGISLACAO (CONTINUACAO).

Avaliar no caso
o
P z de B Intraduzir as Dispenibilizar
" madificagao T modificagoes 05 textos no
3 dos atos ja :or;solldfcao no texto sistema BIBLIO
existentes no 05 atos integral para consultas
T sistema Apés
© consalidagio
"
-
Elaborar Encaminhar Realizar novos
- boletir dos boletim dos EakEiEsih Conferir os Corrigir os Preenchendo a
a Qlosiofiab Zoslofilaly novos para atos oficiais erros FRM-EMER)-027-34
Py do PIER) para para usuarios receber o
2 divulgagio . cadastrados produto
k & Apos indexacio L.
¥ e
= ibi 3 5 Elaborar lista
3 disponibilizacao H. ?
s iptrse, || ses | | Sonpler
> publicaggn no D G i encaminhar a
. e encaminhar a
’l site da EMER) BIBLIO BIBLIO
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PUBLICAR MONOGRAFIAS, ARTIGOS DOS ALUNOS DA EMERJ E PRODUTOS
ELABORADOS PELA BIBLIO

pala elaborar catalogo
de obras raras

Ri?r; I:}r;ks Imprimir as Is?iz:; 3‘; Receber o
arquivos PDF folhasdo BIBLIO e sumario Enviar a Enviar ao R
resumo dos ; elaborado ‘ referéncias
dos TCC(s) dos artigos enviar ao pelo SEMON BIBLIO para Conferir a Néo DEIEC para bibliografi
alunos SEPRO conferéncia e diagramacao pub\lca§ao no del ac‘l;?&;ao |§s:ﬂ
1

aprovacio sne do EMERJ 2 ABNT

Equipe BIBLIO

Ha erros 7

Con_fenr s proceder a Sim Tl
artigos e X &
encaminhar ao dlagramlacao SEDEG para
SEDEG da revista ajustes

Publicar Monografias, Artigos dos Alunos da EMERJ, e
Produtos Elaborados pela BIBLIO
SEDEG
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PUBLICAR MONOGRAFIAS, ARTIGOS DOS ALUNOS DA EMERJ E PRODUTOS
ELABORADOS PELA BIBLIO (CONTINUACAO)

Publicar Monografia, Artigos dos Alunos da
EMERJ e Produtos Elaborados pela BIBLIO
Equipe BIBLIO

Mao havendo
8Iros

Para
publicacio na
EMER]J

P

Enviar uma Enviar arquivo

copia dos para

artigos ao atualizacao do
DETEC totem

Receber do
DEPQI ficha

e SEPRO
catalografica

-

Encaminhar ao

Para publicagoes
editadas na EMER)

Solicitar ao
IBICT um ISSN Informar a
oua unidade
Solicitante o
ISSN recebido

Informar a
solicitante o
ISBM recebido

Biblioteca
Macional um

ISBMN

Para inclusdo na Para i['-cluséo na
revista da EMERJ Publicacdo da
EMERJ
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