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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para indexar legislagao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo de Acervos
Bibliograficos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGAB),

passando a vigorar a partir de 30 de setembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para
Cadastrar registrar dados de identificacdo de documentos no sistema

informatizado.

Ementa

Resumo da matéria de que trata norma, decisdo ou parecer.

Espécie de Legislagao

Campo do sistema informatizado (SABIA) reservado a
especificacao do tipo de ato oficial a ser cadastrado.

Indexacéao

Identificagcdo e descricdo do conteudo de um documento
mediante termos representativos de seus assuntos.

Leitura Técnica

Leitura que permite a apreensao sintética e identificacdo dos
pontos principais de um documento.

Referéncia Bibliografica

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de
um documento, que permite sua identificacdo individual.

Sistema de Apoio
Bibliografico
Automatizado (SABIA)

Sistema informatizado utilizado para
bibliograficos.

registros de dados

Apresentacao das divisées do trabalho, na mesma ordem em

Sumario que se sucedem no corpo do texto, seguidas da respectiva
paginagao.
Repositério de palavras-chave, com seus sinbnimos, antdnimos
Tesauro

e expressoes relacionadas.

Vocabulario Controlado

Relacdo de termos, apresentados em ordem alfabética,
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TERMO

OBJETO

utilizados com vistas a uniformidade de armazenagem de
informacdes, bem como a facilidade de recuperacéo.

4 REFERENCIAS

e ABNT. NBR 6023: Informagdo e documentagcdo — Referéncias — Elaboragéo. Rio de

Janeiro, 2002. 24 p;

e Senado Federal - Thesaurus(http://webthes.senado.gov.br/thes/);

e Senado Federal - Vocabulario controlado basico (htp//webthes.senado.gov.br/thes/);

e Resolugédo TJ/OE n° 10/2008 (Institui o Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio

de Janeiro — DJERJ e da outras providéncias);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 02/2008 (Regulamenta a Resolugdo TJ/OE n°.
10/2008. de 05 de junho de 2008 que instituiu o Diario da Justica Eletrénico do Estado

do Rio de Janeiro — DJERJ e da outras providéncias).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Gestao de Acervos
Bibliograficos, da Diretoria
Geral de Gestao do
Conhecimento
(DGCON/DEGAB)

e Conhecer e supervisionar a evolucdo dos trabalhos de
indexacao legislativa;

e receber diarios oficiais e listagem dos atos indexados da
direcao da Divisao de Tratamento e Conservagao da Diretoria
Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DITRA), para
conhecimento e atualizagéo;

e enviar diarios oficiais e listagem dos atos indexados para
conhecimento da direcdo da Divisdo de Disseminacao da
Informacdo Bibliografica, da Diretoria Geral de Gestdo do
Conhecimento (DGCON/ DIDIB).

Diretor da Divisdo de
Tratamento e
Conservacgao,da Diretoria
Geral de Gestao do

¢ Orientar, coordenar e supervisionar a indexagéo da legislagao;

e promover a atualizagdo periodica das listagens de espécies de
legislagdo e de assuntos no sistema informatizado da
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Conhecimento Biblioteca;

(DGCON/DITRA) e supervisionar a manutencao e atualizacdo da base de dados do

sistema informatizado da Biblioteca (SABIA), disponibilizando-a
para consulta interna e na intranet/internet;

e enviar diarios oficiais e listagem dos atos indexados a diregéao
do DEGAB para conhecimento.

¢ Indexar legislagéo federal, estadual e do municipio do Rio de
Janeiro, publicada nos diarios oficiais adquiridos pelo Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), de acordo com
as normas NBR 6023;

e controlar, pesquisar e cadastrar espécies de legislacao, siglas e
assuntos, organizando vocabulario préprio;
Chefe do Servico de
Indexacédo Legislativa, da
Diretoria Geral de Gestao
do Conhecimento
(DGCON/SEIND) e enviar diarios oficiais e listagem de atos indexados para
conhecimento da direcao da DITRA.

e manter atualizada a base de dados para acesso a consulta dos
atos indexados no sistema informatizado da Biblioteca (SABIA)
e na intranet/internet;

¢ selecionar, quinzenalmente, os atos oficiais do Poder Judiciario
Fluminense de maior relevancia e envia-los para o Servigco de
Divulgacéo, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento
(DGCON/SEDIV), objetivando sua disseminagcao no Clipping
Legislativo.

o . e Executar o servigo de indexar legislacéo;
Bibliotecarios
e atender as necessidades informacionais do DEGAB.

e Auxiliar os bibliotecarios em suas tarefas;
Equipe do SEIND e executar os servigos de digitagdo da DITRA,;

e conferir os atos cadastrados no sistema informatizado.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O processo de indexar legislagao consiste em identificar e descrever o conteudo de
atos oficiais, por bibliotecarios, utilizando normas de padronizagdo e controle de
vocabulario. Tem por finalidade formar a base de dados da Biblioteca para localizacéo
da legislagéo internamente pelo sistema informatizado e externamente através do site

do Poder Judiciario na area reservada a Biblioteca.
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6.3
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O Manual de Selecdo de Atos Oficiais para Indexagdo (MAN-DGCON-003-01),
pormenoriza os procedimentos e fornece informacgcdes complementares para a selegao

dos atos oficiais a serem indexados e incluidos no sistema informatizado.

A indexacao dos atos oficiais pela equipe do DEGAB ocorre, em condi¢gdes normais, no
mesmo dia da respectiva publicagdo, e constitui-se pressuposto para o langamento do
inteiro teor no sistema informatizado (RAD-DGCON-005 — Langar Inteiro Teor de Atos

Oficiais do PJERJ em Sistema Informatizado).

7 CRITERIOS ADOTADOS NO PROCESSO DE INDEXAR LEGISLACAO

7.1

7.2

7.3

Indexar todos os atos oficiais com carater de normatividade e generalidade, emanados
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Indexar, de acordo com critérios definidos no Manual de Selecao de Atos Oficiais para
Indexagdo (MAN-DGCON-003-01), os atos emanados dos Poderes Executivo e
Legislativo estaduais, do municipio do Rio de Janeiro, dos Tribunais Superiores e do
Poder Executivo Federal, principalmente Leis, Decretos, Resolugcbes de Secretarias e

Ministérios, etc.

Incluir no sistema informatizado todos os verbetes das sumulas do Supremo Tribunal
Federal, do Superior Tribunal de Justica e do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro.

8 PROCEDIMENTOS PARA INDEXAR LEGISLACAO

8.1

O Bibliotecario Chefe do SEIND ou seu substituto recebe do Servigo de Registro, da

Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento (DGCON/SEGIS), os sequintes diarios em

suporte papel: Diario Oficial da Unido — Secao |, Diario de Justica da Unido — Secéao |,

Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro - Parte | (Poder Executivo), Parte |l (Poder

Legislativo), Parte Ill (Poder Judiciario Federal), Diario Oficial do Municipio do Rio de

Janeiro e acessa o Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e

os Diarios Eletrénicos do Supremo Tribunal Federal (STF), Superior Tribunal de Justica
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(STJ), Tribunal Superior Eleitoral (TSE) e Conselho Nacional de Justica (CNJ) na

intranet/internet.

8.2 A equipe de Bibliotecarios da DITRA procede a leitura técnica de todos os diarios

oficiais.

8.3 Seleciona os atos oficiais relevantes a partir dos critérios previamente estabelecidos no
Manual de Selec¢ao de Atos Oficiais para Indexagao (MAN-DGCON-003-01).

8.3.1 Caso o ato oficial selecionado seja republicagéo, retificagao, alteracdo ou revogagao,
total ou parcial de ato(s) anteriormente indexado(s), cadastra os dados no sistema

informatizado.

8.4 Verifica se a espécie de legislagdo do ato oficial a ser cadastrado ja se encontra

identificada no sistema informatizado.
8.4.1 Anota o numero da espécie de legislagdo encontrada.

8.5 Consulta catalogo de siglas dos 6rgaos/entidades responsaveis pela elaboragao do ato

oficial, caso a espécie de legislagdo ndo esteja incluida no sistema.
8.5.1 Anota a sigla do 6rgao/entidade encontrado.

8.6 Estabelece nova sigla a ser cadastrada, caso a sigla do érgao/entidade nao esteja

incluida no sistema.
8.6.1 Cadastra nova sigla do 6rgao/entidade no sistema.
8.6.2 Anota a nova sigla do érgao/entidade cadastrado.

8.7 Determina nova espécie de legislagdo, caso nado esteja incluida no sistema

informatizado, utilizando as informagdes de sigla.
8.7.1 Cadastra nova espécie de legislagao no sistema.

8.7.2 Anota o numero da nova espécie de legislacdo cadastrada.
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8.8 Determina os assuntos referentes ao ato oficial a ser indexado, pesquisando-os no
vocabulario controlado.

8.8.1 Anota os niumeros dos assuntos encontrados.

8.9 Cadastra os assuntos nao encontrados no vocabulario, mediante pesquisa a tesauros e

outros vocabularios, no sistema informatizado.
8.9.1 Anota os numeros dos novos assuntos cadastrados.
8.10 Elabora referéncia do ato oficial de acordo com a NBR 6023.
8.11 Cadastra os dados no sistema informatizado.

8.12 Imprime diariamente os atos oficiais incluidos, alterados, revogados, retificados e

republicados para conferéncia de dados.
8.13 SEIND envia os diarios oficiais em suporte papel e listagem dos atos cadastrados a

direcdo da DITRA para conhecimento.

9 INDICADORES

9.1 Indicador de Desempenho.

NOME FORMULA FREQUENCIA
Percentual de Atos Oficiais [= (Atos Oficiais indexados em até 2 dias
indexados no prazo de até 2 | a5 apss a publicacdo) / ¥ (Atos Oficiais Mensal
dias Uteis, apds a publicagao selecionados para indexac&o)] x 100

9.2 Indicador de Acompanhamento.

NOME FORMULA FREQUENCIA

Quantidade de Atos

Oficiais Alterados 2 (Atos Oficiais Alterados) Mensal
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10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas
e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros
cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

11 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do processo de trabalho Indexar Legislagao.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INDEXAR LEGISLACAO
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