-‘ COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

A

PJERJ Diretor do Departamento de Assessora da Assessoria de Secretaria da Secretaria-Geral (SECGE)
Ensino (DENSE) Gestéo Estratégica (ASGET)

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

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

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

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Biblioteca, da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/BIBLIO) e passa a vigorar a partir de
16/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Anotar, em formato predeterminado, os dados do material qgue compde o
acervo (autor, titulo, editor, ano de publicacdo, numero de edicao,
nimero de paginas ou de volumes, série, descritores, notas especiais
etc.), segundo normas da ABNT.

1. Sequéncia de operacfes que, de acordo com as diferentes estruturas
organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a
distribuir em classes os documentos de um arquivo.

2. Atribuir aos livros e folhetos um cddigo numérico que representa seu
(s) assunto (s) especifico (s), extraido da Classificacdo Decimal de
Direito, ao qual se acrescenta outro coddigo, alfanumérico, que
representa o nome do autor, extraido da Tabela de Cultter.

Catalogar

Classificar
documento

Palavra, ou grupo de palavras, que descreve 0 assunto tratado no
material que compde o acervo, extraida (s) do Vocabulario Controlado
Basico de Descritores, do Centro de Processamento de Dados do
Senado Federal — PRODASEN, do Tesouro Juridico da Justica Federal
e do Vocabuléario Juridico Controlado (Tesauro) do Superior Tribunal de
Justica, para fins de recuperacgéo nas buscas por assunto.

Descritor

Determinar os descritores referentes aos assuntos do material que
Indexar compbe o acervo da Biblioteca, para fins de registro no sistema
informatizado da BIBLIO.
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TERMO DEFINICAO

Sistema
Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.

Carteira de
identificagdo do | Documento de identificagédo do aluno.
estudante

4 REFERENCIAS

e Classificagdo Decimal de Direito;

e Normas de documentagcao 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 Vocabuléario Juridico controlado (Tesauro) do STJ;

e Vocabulario Controlado de Termos Juridicos da Biblioteca da EMERJ;
e Manual de Selecéo de Atos Oficiais para indexacéao;

¢ 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.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao
de Biblioteca, da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/BIBLIO)

Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades de
processamento técnico, e do atendimento aos usuarios, e da
indexacao legislativa e da pesquisa ao magistrado;

elaborar relatério anual contendo dados sobre as atividades
desenvolvidas;

elaborar relatério anual sobre o inventario do acervo da Biblioteca;

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

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

Enviar os catdlogos com os langcamentos juridicos ao DENSE.

Chefe do Servico
de
Processamento
Técnico
(EMERJ/SEPRO)

Supervisionar as atividades de processamento técnico;

solicitar correcdes e ajustes a empresa responsavel pelo sistema
informatizado da BIBLIO, em caso de \verificacdo de
inconsisténcias;

realizar o inventario anual do acervo da Biblioteca;
orientar a equipe na manutencao do acervo;

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

Equipe de
Processamento
Técnico

(EMERJ/SEPRO)

Preparar material recebido para empréstimo;

aplicar as normas técnicas de biblioteconomia ao material recebido:
livros, folhetos, periédicos, artigos de periédicos, capitulos de livros,
DVDs, CD-ROMs, monografias e artigos de concluséo de curso dos
alunos da EMERJ;

analisar e indexar artigos de periédicos e capitulo de livros;
manter atualizado o sistema informatizado da BIBLIO;

compilar estatistica das atividades desenvolvidas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar as atividades de atendimento aos diversos usuarios;

e supervisionar as atividades de aquisicao:;

e apresentar a lista de aquisicdo de acervo bibliografico a BIBLIO;

e verificar a pertinéncia e oportunidade das sugestbes
encaminhadas para aquisicdo de acervo bibliografico;

Chefe do Servigo
de Atendimento

aos Usuarios e executar as atividades técnicas referentes a aquisicdo de acervo
(EMERJ/SERIB) bibliogréfico;

e elaborar lista de livros para aquisicao;

e supervisionar as atividades de empréstimo;

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

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

e atender as necessidades informacionais dos usuéarios da
Biblioteca e prestar suporte, quando necessario, na utilizacdo das
midias disponiveis, bem como na limpeza do pen drive por eles
utilizados;

e realizar empréstimos de publicacoes;

¢ |ocalizar publicacdes no acervo institucional;

e ordenar e organizar estantes e colecoes;

Equipe do e alugar e controlar armarios;
Atendimento a0s | e orientar usuérios no uso de armarios
Usuarios

(EMERJ/SERIB) e cobrar e receber multas;
e coletar dados para elaboracao de relatorios estatisticos;

¢ solicitar ordem e siléncio nas dependéncias da Biblioteca sempre
gue necessario;

e controlar a producdo de impressos por computador e copias
xerograficas;

e pesquisar os lancamentos das editoras juridicas na Internet;

e montar os catalogos com os lancamentos juridicos.

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

Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-027 22 4 de 31




COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servigo
de Indexacéao
Legislativa
(EMERJ/SEIND)

Supervisionar as atividades de indexagéo legislativa;

orientar na pesquisa e cadastro de normas, siglas e assuntos, para
organizacdo de vocabulario proprio;

controlar todas as alteracdes, republicacoes, retificacdes, acréscimos e
revogagOes expressas promovidas nos atos oficiais;

zelar pela atualizacéo periddica das listagens de espécies de legislacéo
e de assuntos no sistema informatizado da Biblioteca;

conferir os atos cadastrados no sistema informatizado.

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

Equipe da
Indexacgao
Legislativa
(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 consolidacdo 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.

Chefe do Servico

de Pesquisa ao
Magistrado

(EMERJ/ SEPEM)

Supervisionar os trabalhos dos alunos bolsistas e da equipe de
servidores que realizam pesquisas solicitadas pelos magistrados;

compilar material de estudo, especialmente acorddos, para
disponibilizagdo aos alunos e ex-alunos inscritos nos concursos
para a magistratura;

controlar os pedidos de pesquisa;

verificar inconsisténcias no servigco e sugerir, quando necessario,
melhorias nas rotinas de trabalho.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
Equipe de Realizar pesquisas doutrinarias, jurisprudenciais, bibliograficas e de
Pesquisa ao atos oficiais.
Maagistrado
/ selecionar material de pesquisa solicitado pelos magistrados e/ou
(EMERJ assessores dos gabinetes e entregar no balcdo de atendimento aos
SEPEM) usuarios para entrega e/ou empreéstimo;

Estagiarios de
Biblioteconomia e
alunos-bolsistas

Atender aos pedidos de informacdes formulados pelos usuarios;

executar atividades técnicas de suporte aos demais setores da
Biblioteca visando 0s recursos necessarios aos processos de
trabalho descritos nesta RAD.

realizar pesquisas de apoio aos magistrados.

Diretor do
Departamento de
Ensino, da Escola
da Magistratura
do Estado do Rio
de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Enviar as folhas impressas com os lancamentos das editoras
juridicas aos professores responsaveis para a escolha de novos
titulos visando sua aquisi¢ao.

Chefe do Servigo
de Apoio Logistico
da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SELOG)

Enviar, por Sedex, pesquisa solicitada por magistrados.

Diretor da Divisao
de Financas da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Gerenciar arrecadacéo de valores.

Assessor de
Publicacao
Académica
(EMERJ/ASPUB)

Providenciar a diagramacéo das revistas online publicadas no site
da EMERJ
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6 SELECAO E AQUISICAO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

SERIB pesquisa os lancamentos das editoras juridicas na internet.

Equipe SERIB imprime folhas com os dados de cada livro, encabecadas pelo nome da

respectiva editora.
SERIB agrupa as folhas impressas formando catalogos segundo as areas do Direito.

BIBLIO envia os catadlogos com os lancamentos juridicos para o DENSE a fim de que
sejam encaminhados aos professores responsaveis para a escolha dos titulos que

devem ser adquiridos.
SERIB verifica sugestdes de obras solicitadas através da Comunicacao ao cliente.

BIBLIO solicita ao DENSE a lista de livros que ficardo a disposicdo de professores e

funcionarios da Divisdo Académica (EMERJ/DIACD) e que devera ser adquirida junto

com o processo de compras da Biblioteca;

BIBLIO envia todos os dados para o SERIB elaborar lista de livros a serem adquiridos

a partir dos itens 6.4, 6.5 e 6.6.
SERIB elabora a lista de livros e envia a BIBLIO.

BIBLIO envia a lista para o Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) solicitando sua aquisicao.

6.10 BIBLIO solicita ao Departamento de Administracdo da Escola da Maagistratura do

Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) a aquisicAo ou renovagao das

assinaturas de revistas juridicas.

7 PROCESSAMENTO TECNICO

7.1

7.2

SEPRO recebe documentos por doagdo ou compra.

Equipe SEPRO seleciona material recebido por doagdo encaminhando para outras

instituicdes aqueles considerados improprios para uso do publico da BIBLIO.
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

SEPRO cataloga, classifica, registra e atribui niumero de chamada e descritores aos
livros, folhetos, periodicos, CD-ROMs, DVDs e trabalhos de conclusédo de curso dos
alunos da EMERJ.

SEPRO lanca no sistema informatizado da BIBLIO os documentos comprados e/ou

selecionados no item 7.2.

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

afixadas aos itens do acervo.

Equipe SEPRO prepara os livros, folhetos e monografias para empréstimo,
preenchendo os campos de identificacdo dos formularios Ficha de Data (FRM-EMERJ-
027-04) e Ficha de Assinaturas (FRM-EMERJ-027-22), bem como cola no livro a Ficha
de Devolucédo (FRM-EMERJ-027-23).

Equipe SEPRO prepara os DVDS para empréstimo preenchendo o formuléario
Videoteca (FRM-EMERJ-027-05).

SEPRO analisa os fasciculos de periédicos recebidos e indexa seus artigos.

SEPRO recebe do Setor de Atendimento aos Usuarios (EMERJ/SERIB) as folhas de

resumo dos artigos cientificos dos alunos da EMERJ e os indexa.
SEPRO analisa os livros coletivos recebidos catalogando e indexando seus capitulos.

SEPRO langa no sistema informatizado da BIBLIO os dados relativos ao material

selecionado nos itens 7.8, 7.9 e 7.10.

Equipe SEPRO compila as estatisticas das atividades desenvolvidas (Estatistica de
Processos Técnicos — Livros, Folhetos e Monografias, FRM-EMERJ-027-06;
Estatistica de Processos Técnicos — Periodicos, FRM-EMERJ-027-08; Estatistica de
Processos Técnicos — CD-ROMs, FRM-EMERJ-027-09; Estatistica de Processos
Técnicos — DVDs, FRM-EMERJ-027-26; e Estatistica de Processos Técnicos —
Artigos Indexados, FRM-EMERJ-027-27) e elabora fechamento mensal.
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7.13

7.14

SEPRO realiza a revisdo do acervo, identificando etiquetas que precisam ser
trocadas, livros que devem ser encaminhados para higienizacdo e/ou retirados do

acervo por estarem obsoletos ou em precarias condicfes de uso;

SEPRO realiza anualmente o inventario do acervo da Biblioteca fornecendo dados

para a direcdo elaborar o respectivo relatério.

8 ATENDIMENTO AOS USUARIOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

SERIB supervisiona os trabalhos de atendimento ao usuario;

Equipe SERIB auxilia os usuarios na utilizagdo dos computadores para pesquisas
juridicas e bibliograficas 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.

Equipe SERIB controla o atendimento ao usuério acima mencionado preenchendo o
formulario Estatistica de Usuarios Atendidos (FRM-EMERJ-027-31).

Equipe SERIB orienta os usuarios no uso do acervo da Biblioteca e da Videoteca e

fornece os livros e periédicos solicitados para consulta.

Equipe SERIB efetua a reproducao xerografica do material bibliografico existente na

Biblioteca solicitada pelos usuérios e a respectiva cobranca.

Equipe SERIB controla a producdo das maquinas copiadoras e formulario Controle
Diario de Cépias (FRM-EMERJ-027-13).

Equipe SERIB controla a producao de impressos por computador e efetua a respectiva
cobranca, preenchendo o formulario Controle de Impressos por Computador (FRM-
EMERJ-027-14).

Equipe SERIB controla a ordem, o siléncio, o acesso e o uso das salas de

atendimento.
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8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

Equipe SERIB efetua e controla o empréstimo de livros, DVDs e CD-ROMs aos

usuarios a quem o empréstimo é facultado, bem como aos magistrados e/ou pessoas

autorizadas por eles.

Equipe SERIB compila as estatisticas das atividades desenvolvidas no item 8.9,
preenche o formulario Estatisticas de Consultas e Empréstimos (FRM-EMERJ-027-
15) e encaminha ao SERIB.

Equipe SERIB guarda os livros consultados e mantém a sua ordem nas estantes.

Equipe SERIB zela pelo bom estado e funcionamento dos equipamentos instalados

na Biblioteca.

Equipe SERIB sugere consulta a outras Bibliotecas no caso de ndo existir a

informacao desejada.

9 EMPRESTIMO DE LIVROS E DVDS

9.1

9.2

9.3

9.4

Equipe SERIB pede ao usuario sua identificacdo (carteira de identificacdo do
estudante para os alunos da EMERJ; carteira fornecida pela Biblioteca, confeccionada
mediante consulta ao SIEM ou antiga carteira de identificacdo do aluno aos ex-alunos
da EMERJ e carteira/cracha da EMERJ ou do TJ aos funcionarios), e colhe sua
assinatura na Ficha de Inscricdo de Usuario (FRM-EMERJ-027-24), se ainda nao for

inscrito.

Equipe SERIB prepara a etiqueta com os dados de identificagdo do usuério a ser

colada na respectiva ficha de inscrigao.

No caso de empréstimo para os magistrados, equipe SERIB verifica Ficha de Inscricdo
de Magistrado (FRM-EMERJ-027-35), ou, Ficha de Pessoas Autorizadas por
Magistrado (FRM-EMERJ-027-36) e colhe sua assinatura em uma das fichas de

inscricdo, caso ainda nao seja inscrito.

Equipe SERIB empresta livros a alunos que estejam elaborando suas monografias e

seus artigos cientificos de poés-graduacdo, a alunos e ex-alunos inscritos nos
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concursos para a magistratura que tenham passado em suas diversas fases, aos

magistrados, aos colaboradores da EMERJ e aos servidores do PJERJ.

9.4.1 Os alunos gue ndo se enquadrarem nas condicdes acima poderdo solicitar

empréstimo de livros desde que ndo estejam reservados ou sendo muito requisitados

pelo publico acima citado.

9.4.2 Equipe SERIB realiza empréstimo de acordo com reqgulamento da Biblioteca;

9.5 Equipe SERIB empresta DVDs a alunos da EMERJ, ex-alunos, magistrados,
colaboradores da EMERJ e servidores do PJERJ; mediante assinatura de Termo de
Responsabilidade pelo Comodato de Material Audiovisual (FRM-EMERJ-027-30).

9.5.1 Equipe SERIB anota a data de empréstimo na Ficha de Inscricdo de Usuario (FRM-
EMERJ-027-24) e a de empréstimo e devolugdo na ficha de assinaturas Videoteca
(FRM-EMERJ-027-05), solicitando que assine esta Ultima, arquivando-as nos

respectivos fichéarios.

9.5.2 Equipe SERIB preenche a ficha Empréstimo de DVDs (FRM-EMERJ-027-17) e

prende na ficha de inscricdo do respectivo usuario.

9.5.3 Equipe SERIB anota a data da devolucdo na etiqueta localizada no interior da(s)
caixa(s) dos DVD(s).

9.5.4 Na devolucéao do (s) DVD (s), anota a data de devolugdo na Ficha de Inscricdo de
Usuario (FRM-EMERJ-027-24) e retorna a ficha de assinaturas Videoteca (Videoteca
— FRM-EMERJ-027-05) ao interior da (s) caixa (s) do (s) DVD (s).

9.6 Equipe SERIB compila as estatisticas dos empréstimos preenchendo os formularios
Estatistica de Consultas e Empréstimos (FRM-EMERJ-027-15) e Estatistica de
Empréstimo de DVDs (FRM-EMERJ-027-20).

9.7 Equipe SERIB verifica diariamente se ha livros e DVDs em atraso, e procede a

respectiva cobranca.
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9.8 Equipe SERIB cobra e recebe multa dos livros e DVDs em atraso.

9.9 SERIB apresenta, apos conferéncia, prestacéo de contas a BIBLIO.

9.10

BIBLIO encaminha a Divisdo de Financas da Escola da Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN) a prestacao de contas de cada més.

10 ALUGUEL DE ARMARIOS

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

Equipe SERIB aluga armarios aos usuérios, mediante assinatura do formulario Termo
de Responsabilidade pelo aluguel de armério (FRM-EMERJ-027- 32).

Equipe SERIB orienta os usuarios no uso dos armarios.

Equipe SERIB zela pelo bom estado e funcionamento dos armarios instalados na

Biblioteca.

Equipe SERIB controla o aluguel de armarios e a respectiva lista de espera de

ocupacao.

Equipe SERIB utiliza o Formuléario de controle de aluguel de armérios (FRM-EMERJ-
027-33) para verificar, mensalmente, se ha aluguel de armérios em atraso e efetua a

respectiva cobranca.

Equipe SERIB recebe a multa dos armarios em atraso e encaminha a prestacao de

contas ao SERIB.
SERIB apresenta, apos conferéncia, prestacdo de contas a BIBLIO.

BIBLIO encaminha a Divisdo de Financas da Escola da Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN) a prestacdo de contas de cada més.

11 CONSULTA DE LIVROS E REVISTAS

11.1 Equipe SERIB controla a consulta aos livros e revistas localizados nas estantes da
sala de leitura.
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11.2

11.3

114

115

11.6

11.7

11.8

11.9

Equipe SERIB fornece um cartdo nominativo a ser utilizado na consulta de livros e
revistas aos usuérios que nao disponham de carteiras da EMERJ, mas que tenham
seus nomes registrados no Sistema Integrado da Escola da Magistratura (SIEM) ou
estejam inscritos no Curso de Preparacao para Ingresso na EMERJ (PREMERJ) e

nos cursos de pos-graduacao lato sensu.

Equipe SERIB solicita a identificacdo do usuario para prendé-la as fichas dos livros

retirados das estantes para consulta, mantendo-as em fichario destinado a esse fim.

Equipe SERIB registra no sistema informatizado da BIBLIO os livros citados no item

11.3, dando baixa logo apés sua devolugao.

Equipe SERIB anota o titulo, volume, nimero e ano das revistas retiradas das
estantes para consulta, mantendo a anotacdo presa a identificacdo do usuario no

fichario destinado a esse fim.

Equipe SERIB restitui a carteira ao usuério quando este devolver os livros e revistas

ao término da consulta.
Equipe SERIB guarda as fichas dos livros devolvidos nos respectivos bolsos.

Equipe SERIB mantém os livros e revistas consultados separados até o fim do

expediente, para fins de contagem das obras consultadas.

Equipe SERIB compila as estatisticas das atividades desenvolvidas e preenche o
formulario Estatisticas de Consultas e Empréstimos (FRM-EMERJ-027-15).

11.10 Equipe SERIB guarda os livros e revistas em seus respectivos lugares nas estantes.

11.11 Equipe SERIB controla a ordem, o siléncio, 0 acesso e o0 uso da sala de leitura.

12 PESQUISAS PARA MAGISTRADOS

12.1

SEPEM supervisiona os trabalhos dos alunos bolsistas e da equipe de servidores que

realizam as pesquisas solicitadas pelos magistrados e/ou autorizados em seu nome.
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12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

Equipe SEPEM recebe os pedidos de pesquisas, exclusivamente por e-malil,

preenchendo o formulario Servigo de Pesquisas para Magistrados (FRM-EMERJ-027-

12) com os dados referentes ao solicitante e ao tema da pesquisa.

Equipe SEPEM realiza as pesquisas na ordem em que sdo recebidas, 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.

Equipe SEPEM imprime textos doutrinarios e jurisprudéncia e/ou providencia copias

de artigos de revistas e de capitulos de livros, relativos ao tema da pesquisa.

Equipe SEPEM preenche os campos do formulario FRM-EMERJ-027-12 referentes a

pesquisa concluida.

SEPEM comunica ao solicitante a conclusdo da pesquisa, enviando o resultado por e-
mail ou para o Servico de Apoio Logistico da Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/SELOG) para envio por Sedex, no caso de pesquisa

doutrinéria para solicitante que esteja fora do férum central.

SEPEM envia, juntamente com o resultado da pesquisa, para preenchimento

facultativo pelo solicitante, os itens de avaliagédo sobre a pesquisa realizada.

SEPEM arquiva as copias dos formularios FRM-EMERJ-027-12 e dos e-mails

impressos, assim como as avaliacdes feitas pelos solicitantes.

SEPEM compila material de estudo, especialmente acorddos, de autoria dos
examinadores dos concursos para a magistratura, para disponibilizacdo aos alunos e

ex-alunos inscritos nesses concursos.

12.10 SEPEM compila dados sobre a nova legislacdo federal, estadual e municipal,

visando oferecer pesquisas sempre atualizadas.
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13 INDEXACAO E DISPONIBILIZACAO DA LEGISLACAO

13.1 SEIND supervisiona os trabalhos de indexacao legislativa.

13.2 Equipe SEIND realiza a leitura técnica de todos os diarios oficiais.

13.3 Equipe SEIND seleciona e cadastra os atos oficiais para indexacgao.

13.4 Equipe SEIND determina os assuntos referentes ao ato oficial selecionado.

13.5 Caso o ato oficial selecionado seja republicacéo, retificacdo, alteracdo ou revogacao
expressa, total ou parcial de ato(s) anteriormente indexado(s), acrescenta os dados
novos no sistema informatizado da BIBLIO.

13.6 SEIND insere a integra e os links de acesso dos atos oficiais indexados do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro

13.7 SEIND insere o link de acesso no campo midia para o site do Planalto, no caso de
legislacdo assinada pelo Presidente da Republica.

13.8 SEIND identifica os atos oficiais indexados que serdo posteriormente consolidados.

13.9 Equipe SEIND insere os atos novos no boletim eletrénico de divulgacdo para o
publico interno, apés sua indexacdo e disponibilizacdo no sistema informatizado da
BIBLIO.

13.10 Equipe SEIND confere atos oficiais indexados e, ndo havendo erro, envia para o
Departamento de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) para publicacéo no site
da EMERJ.

13.11 Equipe SEIND compila a estatistica de Atos indexados e consolidados (FRM-
EMERJ-027-34).
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14 PUBLICAR MONOGRAFIAS, ARTIGOS DOS ALUNOS DA EMERJ E PRODUTOS

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

ELABORADOS PELA BIBLIO

Equipe SERIB recebe as midias contendo arquivos no formato pdf dos Trabalhos de

Conclusao de Curso dos alunos da EMERJ.

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

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

Equipe SERIB grava todos os arquivos do mesmo curso numa Unica midia para ser

catalogado pelo SEPRO e guardado no acervo.

Equipe SERIB prepara, no formato html, a lista de autores e titulos que vao constituir

as diversas revistas online publicadas no site da EMERJ.

Equipe SERIB disponibiliza para a Assessoria de Publicacdo Académica

(EMERJ/ASPUB) a lista de autores e titulos em html e 0s respectivos arguivos em
pdf.

ASPUB envia revista diagramada para conferéncia e aprovacao.

Equipe SERIB confere e, ndo havendo erro, envia para o Departamento de
Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo da Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) para publicacdo no site da EMERJ. Havendo

inconformidade, devolve a ASPUB para retificagéo.

Equipe SERIB recebe periddicos do SEPRO e digita seus sumarios

Equipe SERIB formata o layout dos sumarios correntes utilizando softwares de edicdo

de imagens

14.10 Equipe SERIB confere e, ndo havendo erro, imprime uma copia em suporte papel

para guardar no acervo da Biblioteca e envia uma coépia eletrbnica para o

Departamento de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo da Escola da

Maagistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) para publicacdo no site
da EMERJ.

Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-027 22 16 de 31




COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

14.11

14.12

14.13

14.14

14.15

14.16

Equipe SERIB formata as referéncias bibliograficas de acordo com as normas da

ABNT para elaboracdo dos catalogos de obras raras e Informes de referéncia

doutrinaria

Equipe SERIB confere lista e, ndo havendo erro, envia uma copia dos artigos para

0 Departamento de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) para publicacdo no site
da EMERJ.

Equipe SERIB confere listagem das novas aquisicoes inserindo imagens das obras.

Equipe SERIB confere listagem e, ndo havendo erro, envia para o Departamento de

Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo da Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) para publicacdo no site da EMERJ.

Equipe SERIB solicita ao IBICT (Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e
Tecnologia do CNPQ) um ISSN (International Standard Serial Number) para o
primeiro nUmero de cada nova revista online com os artigos da primeira turma de

cada curso.

Equipe SERIB informa a unidade solicitante o ISSN recebido, para inclusdo na

respectiva revista no site da EMERJ.

15 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de P Contagem simples Mensal
processamentos técnicos
Quantidade de atendimentos _
a0Ss USUArios Contagem simples Mensal

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
4 CORRENTE
IDENTIFICACAO nggio Rgz\'jgi\" ACESSO ﬁm"EAﬁ% Rgfggg' PROTECAO | -PRAZO DISPOSICAO
DE
GUARDA
NA UO**)
Controle de
Impressos por . Eliminaca
Computador 0-0-3d BIBLIO Irrestrito Pasta Data Condigdes 2 anos mina%ao
(FRM-EMERJ- apropriadas na uo
027-14)
Controle Diario de L Eliminacs
Cépias (FRM- 0-3-2b BIBLIO Irrestrito Pasta Data CondicGes 2 anos e
EMERJ-027-13) apropriadas na Uo
Empréstimo de Lo
icB Eliminacéo
DVDs (FRM- 0-6-1-4f BIBLIO Irrestrito Pasta Titulo Condigdes 2 anos U(%
EMERJ-027-17) apropriadas na
Termo de
responsabilidade
pelo Comodato de . 3 Condigbes Eliminagao
Material 0-6-1-4f BIBLIO Irrestrito Pasta Titulo Apropriadas 1 ano na UO
Audiovisual (FRM-
EMERJ-027-30)
Estatisticas de
Consultas e Condict Eliminagao
Empréstimos 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data ondicoes 1ano na UG
(FRM-EMERJ- apropriadas
027-15)
Estatistica de
Empréstimo de . Condigoes Eliminagdo
DVDs (FRM- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
EMERJ-027-20)
Estatistica de
Processos Condict Eliminagao
Técnicos — Artigos | 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data ondicoes 1 ano na UG
Indexados (FRM- apropriadas
EMERJ-027-27)
Estatistica de
Processos Lo
o ico Eliminacao
Técnicos — CD- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data Condigfes 1 ano Inal Ug
ROMs (FRM- apropriadas
EMERJ-027-09)
Estatistica de
Processos Condict Eliminagao
Técnicos — DVDs 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data ondicoes 1 ano na UO
(FRM-EMERJ- apropriadas
027-26)
Estatistica de
Processos
Técnicos —Livros e Condics Eliminagzo
Folhetos e 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data ondicoes 1 ano na UO
Monografias apropriadas
(FRM-EMERJ-
027-06)
Estatistica de
Processos Condicd Eliminacao
Técnicos — 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data ondicoes 1 ano na UO
Periédicos (FRM- apropriadas
EMERJ-027-08)
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RETENCAO
(ARQUIVO
. CORRENTE
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO - PIFD{éZO DISPOSICAO
GUARDA
NA UO*)
Usuarios Condico Eliminacao
atendidos (FRM- 0-0-3b BIBLIO rrestrito Pasta Data OndiGoes 1 ano uo
EMERJ-027-31) - apropriadas na
Ficha de Inscri¢éo Condics Eliminacao
de Usuario (FRM- 0-6-1-4d BIBLIO Irrestrito Fichario Titulo onaicoes 5 anos uo
EMERJ-027-24) apropriadas na
Ficha de ico Eliminacao
Assinaturas (FRM- | 0-6-1-4e BIBLIO Irrestrito Livros Titulo Condicdes 1 ano U(%
EMERJ-027-22) 0 apropriadas na
Ficha de Data - Lo
(FRM-EMERJ- 0-6-1-4e BIBLIO Irrestrito Livros Titulo Condicoes 1 ano Ellmlr:?gao
027-04) . apropriadas na
Ficha de ico Eliminacao
Devolugdo (FRM- 0-6-1-4e BIBLIO Irrestrito Livros Titulo CondicGes 1 ano U(%
EMERJ-027-23) 0 apropriadas na
Relatério Anual . Condigbes DGCOM/
das Atividades 0-0-3c BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA***
Relatério Anual do . Condigbes DGCOM/
Inventario 0-0-3¢ BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA
Servico de
Pesquisas para Condic6 Eliminacao
Magistrados 0-6-1-4a BIBLIO Irrestrito Pasta Assunto onaigoes 2 anos uo
(FRM-EMERJ- apropriadas na
027-12)
Termo de
Responsabilidade ) S
5 Eliminacao
pelo aluguel de 0-3-9a BIBLIO Irrestrito Pasta Titulo Condiges 5 anos Ug
armario ( FRM- _ apropriadas na
EMERJ-027- 32)
Formulario de
controle de Condic Eliminacao
aluguel de 0-3-9a BIBLIO | lrrestrito Pasta Data Onaicves 5 anos na U0
armarios (FRM- apropriadas
EMERJ-027- 33)
Estatistica de Atos
Indexados e o
: ico Eliminacao
Consolidados 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data CondicGes 1 ano m! U(%
(FRM-EMERJ- - apropriadas na
027-34)
Videoteca (FRM- . Caixas dos ; Condigées Eliminagéo
-6-1- 1 ano
EMERJ-027-05) 0-6-1-4f BIBLIO Irrestrito DVDs Titulo apropriadas na uo
Ficha de Inscrigdo
de Magistrado o8 Eliminacdo
paraempréstimo | 0-6-1-4d | BIBLIO | lrrestrito Pasta Titulo Condicbes 5 anos e
(FRM-EMERJ- — — apropriadas nha VO
027-35)
Ficha de pessoas
autorizadas por L S
magistrado 0-6-1-4d BIBLIO Irrestrito Pasta Titulo Condices 5 anos Mm&)@
(FRM-EMERJ- E— — apropriadas navo
027-36)
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

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

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

17 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Selecdo e Aquisicao;

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

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Atendimento aos Usuarios;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Empréstimo de Livros e DVDs;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Empréstimo de Livros e DVDs
(Continuacao);

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Aluguel de Armarios;

e Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Consulta de Livros e Revistas;

e Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Pesquisas para Magistrados;

e Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Indexacdo e Disponibilizacdo
da Leqgislacdo;

e Anexo 10 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Publicar Monografias, Artigos
dos Alunos da EMERJ e Produtos Elaborados pela BIBLIO;

e Anexo 11 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Publicar Monografias, Artigos
dos Alunos da EMERJ e Produtos Elaborados pela BIBLIO (Continuacao).
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO
SELECAO E AQUISICAO

Verificar
) sugestdes de
Pesquisar os obras solicitadas
lancamentos das
E editoras juridicas
= na internet
2 Salicitar ao DEMSE a
= lista de livros que
u - . - £ . P
= Imprimir folhas ficardo a disposicdo de
E com os dados Professores e
w de cada livro funcionarios da DLACD
Agrupar as Enwviar todos os
falhas dados ao
impressas SERIB
S
Erwviar os
o catalogos com
= o5 lancamentos . -
% juridicas Solicitar sua aquisicdo
ou renovacao das
=4 .
= o assinaturas de
'-“ = revistas juridicas
2 | B
e
[l
i
—
[¥T)
w
Erwiar a lista
para o DEADM
w Encaminhar aos
E professores
=] responsaveis
Elaboarar lista de
livros a serem
adquiridos
=
L7
Elabarar a lista
de livros e
enviar a BIBLIO I
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO
PROCESSAMENTO TECNICO

Encaminhar para Receber do —
outras instituicdes EMERJ/SERIE as sisiema Realizar a
aqueles 3
BEENE cons[:derados ?rl?a;sd;;::i::“; I;iss ol m;nu'fenEIEU
documentos por . —_ a da BIBLIO 0 aceno
N improprios alunos da EMER)
doacdo ou
compra
Identificar itens
Catalogar, classificar, - °b5°|9t°_5.°“ em
o registrar e atribuir EF;."E‘CE”SS
= niimero de chamada CONCIEOEIERS
& e descritores
Analisar os livros
coletivos Realizar anualmente
e e recebidos o inventario do
., : catalogando acervo da Biblioteca
infarmatizado da
BIBLIC os documentos
comprados efou
Seionaby Indexar seus Fornecer dados
capitulos para a direcio
elaborar o
respectivo relatorio
59'*“”_”” Produzir o5 nimeras Estatistica de Processos Corrm.ilar as
° material de chamada Técnicos — Livros, Folhetos , | sstatisticas das
o] recebido codigo de barras Manografias, FRM-EMER]- atlwdad.es
E nas etiquetas 027-06; Estatistica de desenvalvidas
E Pracessos Técnicos -
= Perigdicos, FRM-EMER)-027-
> ) o
w Preparar os livros, D%_.Elstatwtlca de Processos Elahorar
2 folhetos e Tecnicos — CO-ROMs, FRM- fechamento —
E monsarata e EMERJ-027-09; Estatistica de mensal
u emgréstimpo Processos Técnicos - DVDs, | S—
2 FRM-EMERJ-027-26: &
e Estatistica de Processos
g Técnicos - Artigos Indexados,
& Preencher os campos FRM-EMERJ-027-27
a de identificacdo dos
g FRM-EMER]-027-04,
g FRM-EMER]-027-22
FRM-EMER]-027-23
Preparar os
OWDS para
empréstimo
Preencher o
FRIM-EMERI-
027-05
| S
Y
Analisar os
fasciculos de
periddicas
b3 recebidos
=
[¥]
™)
W
Indexar seus
artigos
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDIMENTO AOS
USUARIOS

SERIB

Supervisionar os
trabalhos de
atendimento ao
usuario

Equipe SERIB

Auxiliar os
usuarios na
utilizacano dos
computadores

Orientar sobre
os espacos da

Orientar os
usuArios no Uso
do acervo da
Biblioteca e da

Videoteca Encaminhar ao
Farnecer os livros
g periodicos
solicitados para Guardar os
consulta livras

Efetuar a reproducio

xerografica do Manter a sua
material ordem nas
bibliagrafico estantes

Controlar a

producdo das
magquinas
copiadaras

Preencher o
FRM-EMER.-
027-14

Cantrolar a ordem,
o siléncio, o acesso
€ 0 uso das salas
de atendimento

Efetuar e contralar

Biblioteca o empréstimo de
livros, DVDs &
CD-ROMs

Contralar o

atendimento

a0 usuario Compilar as
w estatisticas das
E I atividades
é Preencher desenvolvidas
=] FR.M-EMERJ-
8 027-31
: I Preencher o
E FRM-EMER]-
) 027-15
z
4
B
e

i

consultadas

Zelar pelo bom
estado e
funcionamento dos
equipamentos

Sugerir
consulta a
outras
Bibliotecas
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

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

Pedir ao
usudrio sua
identificacdo
Colher sua
assinatura na
FRM-EMER]-
027-24
Preparar a
etiqueta com os
dados de
identificacdo do
usudrio
Empréstimo Werificar FRM- Colher sua
EMERJ-027-35 assinatura em
magias::?-aodsos? ou FRM-EMER] - uma das ﬁc!was de
. 027-36 inscricao
Alunos gque estejam elaborando 1
g suas monografias e seus artigos
:o- cientificos de pos-graduacdo, a
w alunos e ex-alunos inscritos nos
E E COnCUrsos para a magistratura Emprestar
E = que tenham passado €m suas livros as
b : diversas fases, aos magistrados, pessoas que:
=] % aos colaboradores da EMERIe
(= =2 aos servidores do PJIER].
E b Os alunos gue ndo se
i enquadrarem nas condicdes Realizar
£ acima poderdo solidgtar emprestimo de
E empréstimo de livros desde que acordo com
ndo estejam reservados ou regulamento da
sendo muito requisitados pelo Biblioteca
publico acima citado
Alunos da EMERI, ex-
alumos, magistrados,
E::;'::‘;Jist\ggs colabor.adores da EMER] &
P servidores do PJERJ;
CopdiRCE mediante assinatura do
FRM-EMER]-027-30
Anotar a data
de empréstima Preencher o FRM-
no FRM-EMER) EMERI-027-17 &
027-24 prender na ficha de
inscricdo do
respectivo usudrio
Anotar a data de
empréstimo e
devolugdo mo FRM-
EMERJ-027-05 Anotar a da‘ta
da devolucdo
Arguivar nos
respectivos
ficharios
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EMPRESTIMO DE
LIVROS E DVDS (CONTINUACAO)

FRM-EMER]-027
-05

Anotar a data de
Devolucdo devolucdo no
de DVDT FRM-EMERJ-027-
24

Retornar a ficha
de assinaturas
Videoteca

Compilar as
estatisticas dos
empréstimos

5 Preencher FRM-
= EMERI-027-15 &
- FRIM-EMER]-
-1
= 027-20
: )
Verificar

diariamente se
ha livros e DVDs
em atraso

Proceder 3
respectiva
cobranca

Cobrar e receber
multa dos livros
e DVDs em

atraso

EMPRESTIMO DE LIVROS E DVDS (CONTINUACAQ)

Apresentar
prestacdo de
contas a BIEUO

SERIB

Encaminhar a
DIFIM a prestacao
de contas de
cada més

BIBLIO
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ALUGUEL DE

Controlar o aluguel

de armarios e a
Alugar armarios aos respectiva lista de
usudrios, mediante espera de ocupacao

assinatura do FRM-
EMERI-027- 32

Utilizar o FRM-

EMERI-0Z7-33

Orientar os
USLETos MO Uso

dos armarios

Verificar,
mensalmente, se
Zelar pelo bom ha aluguel de
estado e armarios em atraso

funcionamento dos
armarios instalados
na Biblioteca

EQUIPE SERIB

Efetuar a
respectiva
cobranca

Receber a
multa dos
armarios em
atraso

ALUGUEL DE ARMARIOS

Encaminhar a
prestacdo de
contas ao SERIB

Apresentar
prestacdo de

contas a BIBLIO

Encaminhar a

EMEFRJ/DIFIM a

prestacdo de
contas de cada més

SERIB
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONSULTA DE

LIVROS E REVISTAS

COMNSULTA DE LIVROS E REVISTAS
Equipe SERIB

Controlar a

consulta aos
livras e revistas

Fornecer um cartdo
nominativo aos
usuarios que ndo
disponham de

carteiras da EMERJ

%

Solicitar a identificacdo
do usudrio para prendé
-la &s fichas dos livros
retirados das estantes
para consulta

i

Guarda as fichas
dos livros
devolvidos nos
respectivos bolso

v

Manter os livros e
revistas consultados
separados até o fim

do expediente

Compilar as
estatisticas das
atividades
desemnvolvidas

Preencher o

Registrar no

Manter em
fichdrio FRM-EMERI-
destinado a 027-15
esse fim

Guardar os livros e
revistas em seus

sistema
informatizado respectivos lugares
da BIBLIO nas estantes

1

Anotar dados
das revistas
retiradas das
estantes

*(

Manter a anotacdo
presa a identificacdo
do usudrio no
fichario destinado a
esse fim

v

Restituir a carteira
a0 usuario gquando
este devolver os
livros e revistas

v

Controlar a ordem,
o siléncio, o
acesso e 0 uso da
sala de leitura
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PESQUISAS PARA
MAGISTRADQOS

Comunicar ao
solicitante a

Compilar dados
sobre a nova
legislacdo federal,

conclusdo da
Supervisionar as pesquisa estadual &
trabalhos dos municipal
alunos bolsistas e
da equipe de Erwviar o
servidores resultado para
EMERJ/SELOG
Erwiar para
preenchimento
facultativo pelo
E solicitante
o
[T}
w
i . ™
Arguivar as copias dos
FRM-EMERJ-027-12 &
dos e-mails impressos,
assim como as
avaliacGes
\ J
' + .
Compila material de
“ estudo de autoria dos
g examinadores daos —
= CconCcursos para a
E magistratura
E - -
=
=
=
™
=
o
w h
= f"—%
% Receber os
E pedidos de
B pesquisas
Preencher o
FRM-EMER.-
027-12
Realizar as
E pesquisas na
a ordem em gue
v = .
- sdo recebidas
=
=
=3
(%7
Imprimir textos
doutrindrios e
jurisprudéncia efou
providencia copias de
artigos de revistas e de
capitulos de livros
Preencher o

FRM-EMERJ-
027-12
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INDEXACAO E

DISPONIBILIZACAO DA LEGISLACAO

Supervisionar os
trabalhos de

indexacdo
legislativa

Inserir a integra e
as links de acesso
dos atos oficiais

indexados do FIER]

Equipe SEIND

assuntos
referentes ao ato
oficial selecionada

Republicacdo, retificacdo,
alteracdo ou revogacio
expressa de ato(s)
anteriormente indexado(s)7T

5IM

Acrescentar os

dados novos no
sistema

informatizado da
BIELIO

a . .
E Inserir o link
w de acesso no
campo midia
Identificar os
atos oficiais
indexados
2 |
[ ]
=
%
2 MAO
: — _
a Realizar a leitura Inserir os Etl:ls.
13 técnica de todos novas r:ID_bDIEtIm
= os diarios oficiais E|EtrDI’1IED‘dE
% \ J divulgacdao
S ————
% Selecionar e .
a cadastrar os Caner!r.atl:ls
: atos oficiais para  ofidiais
= indexacio indexados
o C
=
P
E Erwiar para
& Determinar o3 Howve erro? EMERJ/DETEC

Compilar a
estatistica do
FEM-EMER]-027

34

®

para publicacdo
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PUBLICAR

MONOGRAFIAS, ARTIGOS DOS ALUNOS DA EMERJ E PRODUTOS ELABORADOS

PELA BIBLIO

Receber as midias Dispaonibilizar para a
contendo arguivos no EMERJ/ASPUE a lista )
farmato pdf dos TCC de autores e titulos em Conferir
dos alunos da EMER) html e os respectivos
arquivos em pdf
Imprimir as . Erwiar para a
i
folhas de Ha erro? EMERJ/DETEC
[=] resumo dos
é artigos
2
Y
£ Devalver a
wi
=] Entregar ao ASPUE para
E SEPRO retificacdo
=
2
=
= |8 2,
a b Receber
g % Gravar todos os periodicos do
g = arquivos do SEPRO e digitar
& MESMO CUrso SEUS SUMErios
w numa unica midia
-
=
[
=
w Farmatar o layout
= -
=] dos sumarios
a correntes
=
=
-
=
wi
[=]
(=]
wi
8
]
=
=
v i Enviar uma
Imprimir uma A -
E . 0 - copia eletranica
: Ha erra? copia em —
i rt |
g Ll [ s e EMER)/DETEC
=
=]
b
=
A
|
=]
=
-
2 Catalogar e
& guardar no
w acemno
o Enviar revista
E diagramada para
£ conferéncia e
aprovacio
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PUBLICAR
MONOGRAFIAS, ARTIGOS DOS ALUNOS DA EMERJ E PRODUTOS ELABORADOS
PELA BIBLIO (CONTINUACAOQO)

o ——y

1

v

Formatar as
referéncias
hibliograficas de
acordo com as
normas da ABNT

Canferir lista

)
L
o
L
-
=
(=]
=
o
:
L
—
(5]
[
L]
(=]
(=]
.= -
"é Erviar uma
2 Ha erra? copia dos
T artigos para a
a2 EMERI/DETEC
|—
=
S
£ |8
S | = Conferir
& a listagem das
E = novas aquisigies
= [T
(=]
L7
(=]
5
: Erviar para a
= Ha erra?
= " g
- NAO EMERI/DETEC
(=]
(=]
L]
3
E
E:
w Solicitar ao
E IBICT um ISSM
L
e
2
=]
=
g Informar a
= unidade
E solicitante o
| ISSM recebido
]
=1
a
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