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OBJETIVO

Estabelecer critérios

intranet é cOpia nao-controlada.

e procedimentos para encadernar livros, folhetos e periédicos do

acervo da Biblioteca do Tribunal de Justi¢a.

CAMPO DE APLICACAO

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Tratamento e Conservacéo, da

Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DITRA), passando a vigorar a
partir de 09 de novembro de 20009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Brochura Livro com capa mole.
L - Publicacdo de carater oficial em que se registram o0s atos
Diario Oficial .
emanados do Poder Publico.
Operacao que consiste em revestir com uma capa dura as folhas
~ ou cadernos que compdem um livro, apds terem sido colados os
Encadernacao ; :
seus dorsos, unindo-os e costuradas ou grampeadas entre si as
folhas ou cadernos.
Fasciculo Unidade de uma publicacéo periddica.
Folheto Publicacdo impressa, ndo peridédica que ndo pode ter menos de 5 e
mais de 48 paginas.
Livro Publicacdo impressa, ndo periddica, que tenha 49 paginas ou mais
excluindo capa e folha de rosto.
Lado do livro ou periédico onde fica a costura, contendo,
Lombada p
geralmente, o titulo do mesmo.
Peritdico Publicacdo seriada de periodicidade prefixada, cujas unidades séo
geralmente constituidas por textos de autoria diversa.
Refilar Dar acabamento e igualar as margens do documento.
Publicacdo periddica em que se divulgam artigos originais,
Revista reportagens, e outros, sobre varios temas, ou, ainda, em que se
divulgam, condensados, trabalhos sobre assuntos variados.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

intranet é cOpia nao-controlada.

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Implementar e acompanhar os projetos de normatizacao
do acervo bibliografico;

conhecer e supervisionar a evolugcdo dos trabalhos no
processo de encadernacao.

Diretor da Divisdo de
Tratamento e Conservacao,
da Diretoria Geral de
Gestdo do Conhecimento
(DGCON/DITRA)

Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos no
processo de preparagdo e envio do material para
encadernacao;

estipular as cores que irdo compor a encadernacao das
revistas.

Chefes do Servico de
Catalogacéo e
Classificacdo, do Servico
de Indexagéo Legislativa e
do Servico de Analise de
Periédicos, da Diretoria
Geral de Gestao do
Conhecimento.

(DGCON/SECAC

DGCON/SEIND
DGCON/SEAPE)

Selecionar obras para encadernacao;

auxiliar a Direcdo da DITRA, na escolha das cores que
iIrdo compor a encadernagao das revistas;

preparar o material documental a ser enviado para
encadernacao;

verificar, conferir e checar todas as obras encadernadas.

Equipe da DITRA

Auxiliar os Chefes de Servico da DITRA na conferéncia do
material enviado para encadernacao;

relacionar todas as obras que serdo enviadas para
encadernacao;

colocar etiquetas de lombada, fichas de bolso, etiquetas
antifurto e guardar o material encadernado.

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 A encadernacéo de livros, folhetos e periddicos (revistas e diarios oficiais) do acervo da

Biblioteca do Tribunal de Justica € executada, anualmente, de acordo com os critérios

definidos nesta RAD.

5.2 A solicitacdo para prestacao de servico de encadernacéao para o material documental €

feita mediante envio de oficio ao Servico de Cotacdo de Preco de Materiais do

Departamento de Patrimbnio e Material,

da Diretoria Geral de Logistica
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(DGLOG/DEPAM/SEPEM), levando em consideragdo o0 quantitativo estipulado

anualmente.

5.3 O processo de encadernagdo consiste na reparacao/conserto de obras com folhas

soltas, capas mal coladas e desgastadas por manuseio intenso por parte dos usuarios.

5.4 O processo de encadernagdo serve também para prevenir extravio, reunindo, em
volume (s) as revistas e os diarios oficiais que sdo publicados em fasciculos. Seus
critérios séo estabelecidos pela DITRA, com base em estudos voltados para a area de
conservacao e preservacao de documentos e, tem por finalidade, proteger, conservar e

preservar o acervo do DEGAB.

6 CRITERIOS ADOTADOS NA EXECUCAO DO PROCESSO DE TRA BALHO

6.1 Os livros e folhetos sdo encadernados na cor azul-marinho, a excecdo de algumas

colegcbes onde sao respeitadas as suas cores originais.

6.1.1 O numero de volumes resultantes da encadernacgéo dos diarios oficiais deve propiciar

facil manuseio pelo usuario.

6.1.2 As cores da encadernacédo dos diarios oficiais obedecem aos seguintes critérios:

a) Diario Oficial do Rio de Janeiro (DORJ) — | — Poder Executivo - azul marinho;

b) Diario Oficial do Rio de Janeiro (DORJ) — Il — Poder Legislativo — bege;

c) Diario Oficial do Rio de Janeiro (DORJ — Ill — Sec¢éo | — Poder Judiciario — verde;
d) Diario Oficial do Rio de Janeiro (DORJ) — Ill — Secéo Il — Poder Judiciario —cinza;

e) Diario Oficial (DO) — RIO - Municipio — preto;
f) Diario Oficial da Unido (DOU) — | — Secédo | — marrom,;
g) Diério da Justica — Brasilia - vermelho

6.1.3 As revistas seguem um padrao de cores conforme seus titulos.
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6.1.4 Os livros, folhetos, revistas e diarios oficiais que se encontram em processo de

encadernacdo e, portanto, momentaneamente fora de uso, séo listados em ordem

alfabética para fins de controle.

6.1.5 Todo o material deve ser encadernado obedecendo as seguintes especificacdes:
a) Nao refilar, preservando assim futuro corte no texto;
b) N&o retirar a capa "brochura”;

c) Nao abreviar ou separar em silabas nome do autor e titulo da obra, seguindo
fielmente a papeleta;

d) Quando a impressdao nao couber no sentido horizontal, devera ser gravada no

sentido vertical, de forma longitudinal, de cima para baixo;
e) Quando for enviado modelo, a encadernacdo devera ser rigorosamente igual, a

fim de evitar diferencas entre os exemplares.

7 PROCEDIMENTOS PARA PREPARAR E ENVIAR MATERIAL SEL ECIONADO PARA
ENCADERNACAO

7.1 A equipe da DITRA, prepara o material selecionado para encadernagéo, conforme o0s

itens a seguir:
7.2 Livros e folhetos:

7.2.1 Retira os cartdes de assinatura do bolso do livro e guarda-os em ordem alfabética

para facilitar a conferéncia quando o material retornar do encadernador;

7.2.2 Escreve na papeleta informacdes que irdo compor a lombada, tais como: autoria,
titulo da obra e volume, quando houver, e prender esta papeleta na primeira pagina

do livro ou folheto;
7.2.3 Prepara listagem alfabética por autor dos folhetos e livros no sistema informatizado.

7.3 Periddicos:
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7.3.1 Revistas:

7.3.1.1 Escreve na papeleta informagdes que irdo compor a lombada, tais como: titulo da
revista, volume e/ou namero, ano, a sigla TJERJ, a cor em que sera encadernado e

prende esta papeleta na primeira pagina da revista,

7.3.1.2 Prepara listagem alfabética por titulo da revista, volume e/ou nimero, ano e a cor
estipulada para cada revista.

7.3.2 Diario Oficial:

7.3.2.1 Escreve na papeleta informacdes que irdo compor a lombada, tais como: nome do
Diéario Oficial, secao, parte, més, ano, sigla TJERJ, a cor em que sera encadernado

e especificar o namero do volume, se houver,

7.3.2.2 Prepara listagem alfabética por nome dos diarios oficiais, numero, dia, més e ano e

cor,

7.4 Envia por meio de correio eletrénico as listagens do material a ser encadernado para a
Diregcéo da DIGAC e Direcédo da DIDIB;

7.5 Encaminha material para o encadernador, por meio de oficio, anexando coépia das

listagens estipulando o quantitativo e as especificacdes.

8 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER MATERIAL ENCADERNADO

8.1 Os Chefes de Servico da DITRA, recebem o material encadernado.
8.2 Conferem as listagens para verificar se todo material retornou.
8.2.1 Caso esteja faltando algum material, contata o encadernador.

8.3 Conferem lombada, as paginas, a douragéo, a costura e se as cores estipuladas estao

de acordo com os critérios estabelecidos no item 6 e procedimentos do item 7;

8.3.1 Caso o material ndo esteja em conformidade retorna ao encadernador para 0s

acertos necessarios;
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8.4 Caso o material esteja em conformidade procede-se da seguinte forma:

8.4.1 Livros e Folhetos:

8.4.1.1 Retorna ao bolso do livro o cartdo de assinatura;
8.4.1.2 Coloca etiqueta,

8.4.1.3 Verifica ou recoloca o antifurto;

8.4.1.4 Guarda nas estantes.

8.4.2 Revistas:

8.4.2.1 Verifica ou recoloca o antifurto;

8.4.2.2 Guarda nas estantes.

8.4.3 Diarios Oficiais:

8.4.3.1 Guarda nas estantes.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- x CORRENTE — x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

Copia da . . Lo
correspondéncia 0-6-2-2 ] DITRA Pasta Nudrgg’ of ac?gd;i?deass 2 anos Ellrzr;rl?gao
expedida (Oficios) prop

Legenda:
* CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos
** UO = Unidade Organizacional
*** DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento

Notas:

a) Eliminac¢&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicacao.

10 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do Processo de Trabalho Preparar e Enviar Material

Selecionado para Encadernacéo

intranet é cOpia nao-controlada.

* Anexo 2 - Fluxograma do Processo de Trabalho Receber Material Encadernado
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREE’ARAR E ENVIA R
MATERIAL SELECIONADO PARA ENCADERNACAO

Inicio

Equipe da DITRA
prepara o material
para
encadernagao.

Escreve na papeleta
informagdes para
Naop| compor a lombada
das revistas e diarios
oficiais.

Livros e
folhetos?

Sim

Retira e guarda os
cartdes de
assinatura.

v

Escreve na papeleta
informacdes para
compor a lombada.

v <

Prepara listagem.

v

Envia listagens,
por correio
eletronico, para
DIGAC e DIDIB.

v

Encaminha
material para
encadernagao.

Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBE R MATERIAL
ENCADERNADO

Chefes de Servigo da
DITRA recebem o
material
encadernado.

Contata
encadernador.

Retorna ao
encadernador.

Sim

Livros e
folhetos?

Guarda os Diarios

~ . s <
N& Revistas? Nao» Oficiais nas estantes.

Sim
A 4

Retorna ao bolso do
livro o cartdo de
assinatura.

Coloca etiqueta.

¢<

Verifica ou
recoloca antifurto.

v

Guarda material
nas estantes.
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