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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios

intranet é copia nao-controlada.

e procedimentos para analisar artigos de periodicos no ambito do

Departamento de Gestdo de Acervos Bibliograficos da Diretoria Geral de Gestdo do
Conhecimento (DGCON/DEGAB) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DEGAB e passa a vigorar a partir de 22

de julho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Anglo-American
Cataloguing Rules -
Caddigo de
Catalogacao Anglo-
Americano (AACR)

Caodigo ou normas de catalogacédo que reinem principios que
servem para orientar os catalogadores no preparo das entradas do
catalogo da Biblioteca.

Analise de Periodicos
(AP)

Exame técnico do conteudo doutrinario de um periédico.

Artigo de Periédico

Texto que apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos
e resultados nas diversas areas do conhecimento.

Cadastrar

Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar
dados de identificacdo de documentos em sistema informatizado.

Doutrina

Estudo de carater cientifico que os juristas realizam a respeito do
direito.

Leitura técnica

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

Publicacdo seriada de periodicidade prefixada, cujas unidades séo

Periodico geralmente constituidas por textos de autoria diversa (EX. revistas,
boletins, informativos, etc)

Referéncia Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um

bibliografica documento, que permite sua identificacao individual.
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Automatizado (SABIA)

TERMO OBJETO
S!st_ema,o_IeApmo Sistema informatizado utilizado para registros de dados
Bibliogréafico

bibliograficos.

Sumario

Apresentacao das divisoes do trabalho, na mesma ordem em que se
sucedem no corpo do texto, seguidas da respectiva paginacao.

Tesauro

Repositorio de palavras-chave, com seus sindénimos, anténimos e
expressoes relacionadas.

Titulo de Periddico

Nome ou expressao identificar, distinguir ou

individualizar o periddico.

usada para

Vocabulario
Controlado

Relagdo de termos, apresentados em ordem alfabética, utilizados
com vistas a uniformidade de armazenagem de informacfes, bem
como a facilidade de recuperagéao.

4 REFERENCIAS

 ABNT. NBR 6023:2002 Informacéo e documentacao — Referéncias — Elaboracao. Rio de

Janeiro, 24 p.;

» Senado Federal - Vocabulario controlado basico (http//webthes.senado.gov.br/thes/).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

de Gestao de Acervos
Bibliograficos, da

do Conhecimento
(DGCON/DEGAB)

Diretor do Departamento

Diretoria Geral de Gestao

» Conhecer e supervisionar a evolucao dos trabalhos de andlise
de artigos de periédicos;

» selecionar titulos de periédicos, juntamente com a Divisao
de Tratamento e Conservagao (DGCON/DITRA), Divisao de
Gerenciamento de Acervos (DGCON/DIGAC) e a Diviséo de
Disseminacdo da Informacdo Bibliografica (DGCON/DIDIB),
da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento, dos artigos a
serem analisados pelo Servico de Andlise de Periddicos
(DGCON/SEAPE).

Diretor da Divisdo de
Tratamento e

Geral de Gestao do
Conhecimento
(DGCON/DITRA)

Conservacao, da Diretoria |«

* Orientar, coordenar e supervisionar a analise de artigos de
periodicos;

coordenar a atualizacdo periddica das listagens de autores e de

e assuntos no sistema informatizado;

e supervisionar a organizagéo, manutencgéao e atualizacao da
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

base de dados do sistema informatizado, disponibilizando-o
para consulta interna e na intranet/internet;

selecionar titulos de periodicos.

Diretor da Divisdo de
Gerenciamento de
Acervos, da Diretoria
Geral de Gestao do
Conhecimento
(DGCON/DIGAC)

Selecionar titulos de periddicos.

Diretor da Divisdo de
Disseminacédo da
Informacé&o Bibliografica,
da Diretoria Geral de
Gestdo do Conhecimento
(DGCON/DIDIB)

Selecionar titulos de periédicos.

Chefe do Servico de
Analise de Periddicos, da
Diretoria Geral de Gestéao
do Conhecimento
(DGCON/SEAPE)

Analisar os artigos doutrinarios de acordo com as normas da
NBR 6023;

controlar, pesquisar e cadastrar

vocabulario proprio;

assuntos, organizando

manter atualizada a base de dados para acesso a consulta dos

artigos analisados, no sistema informatizado e na
intranet/internet;

Equipe da DITRA

Auxiliar os bibliotecérios em suas tarefas;

executar os servicos de digitacdo da DGCON/DITRA.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O SEAPE ¢é a unidade organizacional responsavel pela analise de artigos doutrinarios

dos titulos de periédicos selecionados.

6.1.1 Todos os titulos de periédicos contendo artigos doutrinarios adquiridos por compra

sdo analisados.

6.1.2 Os titulos de periodicos recebidos por doacdo ou permuta sédo selecionados para

analise de acordo com o0s seguintes critérios:
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a) sua importancia no meio juridico (revistas mais conhecidas e procuradas pelos

operadores do Direito);

b) os especializados em publicacédo de artigos doutrinarios cujo teor abrange temas

atuais;

c) osrecomendados pelos Magistrados.

6.2 O processo de andlise de artigos de periddicos consiste no exame técnico, por
bibliotecarios, do contetddo dos artigos de doutrina publicada em revistas, utilizando
normas vigentes internacionais e nacionais de padronizacdo, construindo vocabulario
controlado proéprio. Sua finalidade é formar a base de dados da Biblioteca, objetivando
a localizagdo destes artigos por autor, titulo e assunto; internamente pelo sistema
informatizado e externamente atraves do site do Tribunal de Justica na area reservada

a Biblioteca.

7 PROCEDIMENTOS DA ANALISE DE ARTIGOS DE PERIODICOS

7.1 SEAPE recebe do Servico de Divulgacdo da Diretoria Geral de Gestdao do

Conhecimento (DGCON/ SEDIV) os periddicos para analise doutrinaria.

7.2 SEAPE pesquisa se o0 autor e o artigo jA se encontram cadastrados no sistema

informatizado.
7.2.1 Caso o artigo ja esteja cadastrado, anota o nimero do artigo de periédico em sua
pagina inicial.

7.2.1.1 Acrescenta no sistema informatizado as respectivas informacdes para sua nova
localizacao, tais como: titulo do periddico, volume, nimero da revista e numero das

paginas inicial e final.

7.2.2 No caso do autor ndo estar cadastrado, estabelece a entrada, de acordo com o
AACR.
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7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9
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Encaminha ao Servico de Catalogacdo e Classificacdo, da Diretoria Geral de Gestao

do Conhecimento (DGCON/SECAC), listagem de autores novos para cadastro no

sistema informatizado.

SEAPE recebe do SECAC a listagem de autores novos ja cadastrados e anota o

namero do autor na pagina inicial do artigo.

Identifica a sigla do titulo do periédico, consultando o sistema informatizado.
Anota a sigla do periddico na pagina do sumario.

Procede a leitura técnica do artigo doutrinério.

Determina os assuntos referentes ao artigo analisado, pesquisando-os no vocabulario
controlado do DGCON/DEGAB.

Cadastra, no sistema informatizado, os assuntos ndo encontrados no vocabulario,

classificados mediante pesquisa a tesauros e outros vocabularios.

7.10 Cadastra o artigo no sistema informatizado.

7.11 Anota, na péagina inicial do artigo, o nimero recebido no seu cadastramento.

7.12 Envia periédicos com os artigos analisados para a DIDIB.

8

INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Quantidade de artigos
de periédicos analisados

[Z (artigos de periddicos analisados)] Mensal

9 GESTAO DE REGISTROS

Os registros langcados 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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10 ANEXO

* Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Analisar Periédicos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISAR PERIODICOS

Classifica o assuntc
mediante pesquisa &
tesauros e outros
vocabularios

Inicic

SEAPE recebe
periédicos do SEDIV

v

SEAPE pesquisa autor
e artigo no sistema
informatizado

Autor e artigo
cadastrado?

I
Néac
A 4

Estabelece entradz
conforme AACR

Encaminha ao SECAC

listagem de autores novos

para cadastro no sisteme
informatizadc

SEAPE recebe do SECAC
a listagem dos autores

novos cadastrados e anote
0 numero na pagina inicial

Identifica no sistema
informatizado a sigla
do titulo do periédice

!

Anota a sigla do
periédice

'

Procede 2 leitura
técnica do artigo

v

Determina os assuntos poi
meio de pesquisa nc
vocabulario controlade

Cadastra o artigo no
sistema
informatizadc

v

Anota o numero dc
cadastro

Anota o nimero dc

Acrescenta no sisteme
P informatizado dados parz

artigo de periédico ne
pagina inicia

localizag&o do artigc

v«
Envia periédicos
analisados a DIDIE

Fim
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