EMPRESTAR ACERVO BIBLIOGRAFICO E DIGITAL

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Servico de Consulta e Departamento de Gestéo de Acervos Diretor-Geral da Diretoria de Gestéo
Empréstimo (SECEM) Bibliograficos (DEGAB) do Conhecimento (DGCON)

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para empréstimo de acervo bibliografico e digital
da Biblioteca do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Consulta e Empréstimo, da

Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/SECEM), passando a vigorar a
partir de 17 de abril de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

“Bolso” do Livro

Suporte colocado na face interna da contracapa do livro ou
folheto.

NUmero de chamada

Numero pelo qual a obra € identificada, composto do codigo de
assunto, numero do autor, edicdo, volume e, as vezes, data.

Obra de Referéncia

Obra de consulta eventual, contendo definigbes ou comentarios
sobre assuntos especificos ou sobre todo o conhecimento
humanao.

Obra Rara

Qualquer publicacdo incomum, dificil de encontrar, e com um
valor maior do que os livros disponiveis no mercado. Possui,
portanto, alto valor histérico e monetario.

Sistema de Apoio
Bibliografico
Automatizado (SABIA)

Sistema informatizado utilizado para registros de dados
bibliograficos.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE n° 3, de 15/01/2009 (Altera a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, as atribuicbes administrativas de suas

respectivas unidades, estabelece a lotacdo de seus cargos comissionados e funcdes

gratificadas, e da outras providéncias);
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* Aviso TJ n°. 20/2007 (Avisa sobre a aprovacao do novo Regulamento da Biblioteca do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, e da outras providéncias).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Solicitar aos magistrados a devolucdo de obras que
Comisséo da Biblioteca continuam em atraso, mesmo apoés solicitacdo de devolucao
do DGCON/SECEM e, posteriormente, do DGCON/DEGAB.

Departamento de Gest&o » Solicitar aos magistrados, através de oficio, a devolucdo de

de Acervos Bibliogréficos, obras em atraso;

da Diretoria Geral de « solicitar aos magistrados, juntamente com a Comisséo da
Gestao do Conhecimento Biblioteca, a reposicdo de obra extraviada, obedecendo as
(DGCON/DEGAB) normas do Regulamento da Biblioteca.

Divisdo de Disseminacao

da Informacéo Bibliografica,
da Diretoria Geral de . s
Gestio do Conhecimento |* tomar ciéncia da reposicdo de obra em atraso e obra

(DGCON/DIDIB) extraviada.

» Realizar o empréstimo de acervo bibliografico e digital, de
acordo com o Regulamento da Biblioteca;

 Coordenar o0 processo de empréstimo de acervo
bibliografico e digital da Biblioteca;

Servico de Consulta e
Empréstimo, da Diretoria

Geral de Gestio do + controlar a devolugédo do material emprestado, informando a
Conhecimento direcdo do Departamento de Gestdao de Acervos
(DGCON/SECEM). Bibliograficos (DEGAB) as obras em atraso, que nao foram

devolvidas, mesmo apds comunicacao telefénica.

» Capacitar-se continuamente para a apropriada realizagao
Equipe do SECEM do trabalho;

* realizar os processos de trabalho.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O empréstimo de acervo bibliografico e digital destina-se aos magistrados e aos
servidores efetivos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, em consonancia
com o Regulamento da Biblioteca.

6.2 O empréstimo entre bibliotecas destina-se as bibliotecas juridicas de instituices desde
que sediadas no Municipio do Rio de Janeiro, obedecendo ao Regulamento da

Biblioteca.
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PROCESSO DE

EMPRESTAR ACERV O

7.1 O magistrado que desejar retirar alguma obra precisa estar cadastrado na Biblioteca.

7.1.1 Ao realizar o seu cadastro, mediante o preenchimento do formulario FRM-DGCON-

026-01-Inscricdo de Magistrado para Empréstimo, o magistrado recebe um namero

de inscricdo para empréstimo. As informacgfes cadastrais do magistrado sdo lancadas

no sistema informatizado da Biblioteca (SABIA).

7.2 O magistrado pode retirar exemplares do acervo bibliografico e digital por empréstimo

pessoalmente ou através de pessoa por ele autorizada.

7.3 A autorizacao € concedida mediante o preenchimento do formulario FRM-DGCON-026-

02-Pessoas Autorizadas por Magistrado, sendo as informacdes cadastrais das pessoas

autorizadas lancadas no sistema informatizado da Biblioteca.

7.4 O prazo de empréstimo dos livros é de 30 (trinta) dias. Os cddigos, as obras de

referéncia e, o material de multimidia e digital s6 podem ser emprestados pelo prazo de

3 (trés) dias corridos. A renovacdo sO pode ser realizada por mais 1 (uma) vez e por

periodo igual, desde que nao haja reserva.

7.4.1 A comunicacdo ao magistrado de obra em atraso é realizada, respectivamente, pelo

SECEM, DEGAB e pela Comisséo da Biblioteca, através de oficio, ligacéo telefénica

ou mensagem eletrénica.

7.4.2 Caso o magistrado, devidamente comunicado pelo SECEM, ndo devolva a obra em

atraso e houver reserva, o Presidente da Comissao da Biblioteca deve ser informado

dessa situacao.

7.4.3 Caso a obra emprestada tenha sido extraviada, € comunicado a Direcdo do DEGAB

que comunica ao magistrado a necessidade de reposicdo da mesma. A obra

extraviada deve ser substituida por outra igual de edi¢do idéntica ou de edicdo mais

recente no prazo de 30 (trinta) dias, de acordo com o Regulamento da Biblioteca. Em

Base Normativa

Ato Executivo n°.

2950/2003

ICadigo:

RAD-DGCON-026

Revisao:

01

Pagina:

3del7




EMPRESTAR ACERVO BIBLIOGRAFICO E DIGITAL

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.
se tratando de obra esgotada, a Biblioteca indica obra similar ou outro titulo para

reposicao.

7.4.3.1 Ao repor a obra, o magistrado preenche o FRM-DGCON-026-03- Reposi¢édo de Obra

Extraviada

7.5 Cada magistrado s6 pode ter em seu poder o maximo de 5 (cinco) obras,

independentemente da espécie do suporte (papel, digital ou outros meios eletrénicos).

7.6 As obras raras e os periodicos ndo podem ser emprestados, devendo sua consulta ser

realizada somente na Biblioteca do PJERJ.

7.7 Os servidores efetivos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro podem retirar,
por empréstimo, nos finais de semana e feriados, no maximo, 2 (duas) obras do acervo
da Biblioteca do PJERJ.

7.8 As bibliotecas juridicas de instituicbes publicas, desde que sediadas no Municipio do
Rio de Janeiro, podem retirar, por empréstimo — entre - bibliotecas, através de
solicitagdo escrita contendo o nome do interessado, a indicagéo do livro desejado e o
carimbo da Biblioteca com a assinatura do responséavel pela solicitacdo, até 2(duas)
obras do acervo da Biblioteca do PJERJ, pelo prazo de 7 (sete) dias corridos. Caso a
obra, nesse periodo, seja solicitada por um magistrado, a Biblioteca do PJERJ solicita

a devolucdo da mesma de imediato, face a urgéncia da pesquisa jurisdicional.

8 PROCEDIMENTOS PARA EMPRESTIMO DE OBRAS PARA OS MA GISTRADOS

8.1 O SECEM recebe pedido para a realizacdo de empréstimo de publicacoes.

8.2 Verifica se 0 magistrado que solicita o empréstimo esta cadastrado no sistema

automatizado da Biblioteca.

8.3 Caso o magistrado néo esteja cadastrado, fornece o formulario FRM-DGCON-026-01-

Inscricdo de Magistrado para Empréstimo, para preenchimento e assinatura.
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8.3.1.1 Inclui os dados do magistrado no sistema automatizado e informa o namero de

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

inscricdo do seu cadastro na Biblioteca.

Verifica a possibilidade de empréstimo da obra mediante lancamento no sistema

informatizado da Biblioteca.

Caso o sistema impeca o0 empréstimo em razdo do magistrado haver atingido o limite
definido no item 7.5, pode realizar a reserva, condicionando o empréstimo a devolucao
de uma das obras em seu poder.

Caso o0 magistrado esteja presente, entrega a obra emprestada, mediante a retirada do
cartdo de assinatura do bolso da obra, escreve 0 nome do magistrado e,

posteriormente, arquiva 0 mesmo em um fichério proéprio.

Caso o magistrado ndo esteja presente, verifica, mediante consulta no sistema
automatizado, se a pessoa por ele designada esta autorizada a assinar o comprovante

de empréstimo e retirar a obra.

Se a pessoa designada nao estiver autorizada a retirar a obra, solicita o
preenchimento, por parte do magistrado, do formulario FRM-DGCON-026-02 —

Pessoas Autorizadas por Magistrado.

Emite comprovante de empréstimo (duas vias) e solicita que uma via seja assinada

pelo magistrado ou por pessoa por ele autorizada.

A via assinada é arquivada na Biblioteca em envelopes, identificados pelo nome do

magistrado, e a outra é entregue ao magistrado ou pessoa por ele autorizada.

9 PROCEDIMENTOS PARA RESERVAR OBRAS

9.1

9.2

O magistrado ao ser informado de que a obra desejada encontra-se emprestada, pode
solicitar a reserva da mesma pessoalmente, por ligacdo telefénica ou mensagem

eletronica.

O SECEM efetua a reserva da obra no sistema informatizado.
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9.3 Comunica, por meio de ligacdo telefonica ou mensagem eletrbnica, ao magistrado

guando esta for devolvida.

10 PROCEDIMENTOS PARA RENOVACAO DE OBRAS

10.1 O magistrado ou pessoa por ele designada entra em contato com o SECEM e solicita a

renovacao do prazo de empréstimo da obra em seu poder.

10.1.1 A renovacdo do prazo de empréestimo pode ser feita pessoalmente ou por ligacdo

telefonica.
10.2 O SECEM consulta o sistema automatizado e, se ndo houver reserva, renova o prazo.
10.2.1 Caso haja reserva, comunica ao magistrado a impossibilidade de renovacgéo.
10.3 Comunica ao magistrado ou pessoa por ele designada a nova data de devolucdo da

obra.

11 PROCEDIMENTOS PARA DEVOLUCAO DE OBRAS EMPRESTADA S

11.1 O SECEM recebe a obra emprestada.

11.2 Lanca no sistema informatizado da Biblioteca a devolucéo da obra.

11.3 Emite comprovante de devolucdo da obra (duas vias), assinando a via destinada ao

magistrado.
11.4 Entrega a via assinada ao magistrado ou ao seu portador.
11.5 Desarquiva o comprovante de empréstimo da obra.
11.6 Compara o comprovante de empréstimo com o comprovante de devolucao da obra.

11.7 Risca no comprovante de empréstimo o nome da obra devolvida e elimina-o, se nao

houver outras obras nele relacionadas.

11.8 Repde o cartdo de assinatura no bolso da obra.
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11.9 Encaminha a obra devolvida a DIDIB para retorno a estante da Biblioteca.

12 PROCEDIMENTOS PARA CONTROLAR A DEVOLUCAO DE OBRA S

12.1 O SECEM imprime a listagem de obras em atraso por ordem numeérica de inscricao no

cadastro de magistrados da Biblioteca.

12.2 Realiza busca de obras em atraso nas estantes, pelos seus numeros de chamada e
registro.

12.2.1 Caso as obras sejam encontradas, faz o lancamento da sua devolucdo no sistema

automatizado da Biblioteca.
12.3 Imprime nova listagem de obras em atraso.

12.4 Verifica se as obras em atraso estdo reservadas e faz anotacdo ao lado das que

apresentarem essa condicao.

12.5 O SECEM solicita, por telefone, a devolucdo das obras em atraso e, posteriormente,

verifica a devolugdo das mesmas.
12.6 Encaminha ao DEGAB a listagem de obras que continuam em atraso.

12.7 Respectivamente, caso a obra ndo seja devolvida apds o primeiro contato, o DEGAB e
a Comissao da Biblioteca solicitam aos magistrados, por telefone, oficio ou mensagem

eletrOnica, a devolucdo das obras em atraso.

12.7.1 Caso a obra nao seja devolvida e esteja reservada, o SECEM informa ao Diretor do
DEGAB, que leva a situacdo ao conhecimento do Presidente da Comissdo da

Biblioteca, para as providéncias cabiveis.

12.8 Recebe a obra em atraso e lanca a sua devolucdo no sistema informatizado.

13 PROCEDIMENTOS PARA EMPRESTIMO DE OBRAS PARA OS S ERVIDORES

13.1 O SECEM recebe pedido para realizacdo de empréstimo de publicacoes.
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13.2 Realiza o empréstimo da obra mediante apresentacdo, por parte do servidor, de

cracha ou carteira funcional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e,

posterior assinatura do mesmo na ficha da obra.

13.3 Arquiva a ficha da obra até a sua devolucéo.

14 PROCEDIMENTOS PARA EMPRESTIMO DE OBRAS A BIBLIOTECAS DE OUTRAS
INSTITUICOES

14.1 O SECEM recebe pedido de realizacdo de empréstimo-entre-bibliotecas por ligacao

telefénica.
14.2 Verifica se a obra esta disponivel para empréstimo.
14.2.1 Comunica a Biblioteca solicitante, caso a obra nao esteja disponivel.

14.2.2 Caso esteja disponivel, solicita o envio de oficio de solicitacdo de empréstimo da
obra (em 2 vias), contendo o nhome do interessado, a indicacdo da obra desejada e o

carimbo da Biblioteca com a assinatura do responsavel pela solicitacao.

14.3 Realiza 0 empréstimo mediante o recebimento do oficio de solicitacdo de empréstimo
da obra e, o preenchimento deste com a data do empréstimo, data da devolugdo da

obra e assinatura do portador, que fica com uma das vias deste.

14.4 Arquiva uma das vias do oficio de solicitacdo de empréstimo da obra até a sua

devolugao.

15 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Quantidade de Obras Emprestadas
aos Magistrados do PJERJ

> (obra emprestada) Mensal

16 GESTAO DE REGISTROS
16.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO. e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:
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) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO COD'EO RESPONSAVEL (RS RECUPERACAO PROTECAO CORRENTE-PRAZO DE | DISPOSICAO
ccD NAMENTO o
GUARDA NA UO **)
- . Backup e -
Mensagem eletrdnica : DGCON/ Disco Data/ .y Eliminagéo
(e-mail) 0-6-2-2) DEGAB Rigido Assunto condicges 2 anos na Uo
apropriadas
«c::(?r?ieidgndéncia 0-6-2-2 DGCON/ Pasta Numero/ data Condicges 2 anos Eliminacdo
P g ] DEGAB apropriadas na UO

expedida (Oficios)

. . Nome do
Inscrigdo d? Maglstrado DGCON/ magistrado/ Condigdes Eliminacéo
para Emprestimo 6-1-4d SECEM Pasta Numero de apropriadas 5 anos na UO
(FRM-DGCON-026-01) iumero prop

inscricdo

Egrsiﬂo;;g:gggzadas 6-1-4d DGCON/ Pasta Nome do Condicoes 5 anos Eliminagéo
(FRM-DGCON-026-02) SECEM magistrado apropriadas na Uuo
Reposicao de Obra . Lo
Extraviada (FRM- 0614c | QSCOW | pasta | Nomedo | Condigdes 4 anos Eliminago
DGCON-026-03) 9 prop

Legenda:
* CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos
** UO = Unidade Organizacional

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos da RAD-DGCON-020- Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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 lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazernamento, a
protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Segurancga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

17 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Empréstimo de Obras para o0s

Magistrados.
* Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Reservar Obras.
* Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Renovacao de Obras.
* Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Devolucédo de Obras Emprestadas.
* Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Controlar a Devolugéo de Obras.

* Anexo 6 - Fluxograma do processo de trabalho Empréstimo de Obras para os

Servidores.
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* Anexo 7 - Fluxograma do processo de trabalho Empréstimo de Obras para Bibliotecas

de outras Instituicdes.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EMPRES TIMO DE
OBRAS PARA OS MAGISTRADOS

Magistrado autoriza por
meio do FRM-
DGCON-026-02.

S
v

SECEM recebe pedido de
empréstimo de publicacéo.

v

Verifica se 0 magistrado
esta cadastrado na
Biblioteca.

v

Magistrado
cadastrado?

Cadastra magistrado.

Empréstimo
possivel?

Magistrado
presente?

Pessoa

designada
esta

autorizada?

N&o

> Sim$<7

Entrega a obra.

v

Emite comprovante de
empréstimo.

v

Mantém a guarda do
comprovante até devolugéo da
obra.

Informa ao magistrado o
motivo.

v <

S

O magistrado s6 pode ter
em seu poder 0 maximo
de 5 obras. O
empréstimo fica
condicionado a
devolugdo de uma das
obras
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RESERV AR OBRAS

[ Inicio j A reserva podera ser
feita por telefone ou

‘ mensagem eletronica.
O magistrado solicita a
reserva de obra

emprestada.

v

O SECEM efetua a reserva
no sistema informatizado.

v

Comunica ao magistrado a
devolucédo da obra.

v

SR
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RENOVA CAO DE OBRAS

S
v

Magistrado solicita ao
SECEM a renovacéo do
prazo.

v

SECEM consulta o sistema
informatizado.

Informa ao magistrado a
impossibilidade de
renovagao.

Hé reserva?

Renova o prazo da obra.

v

Comunica a nova data de
devolugéo da obra.

v <

ST
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DEVOLU CAO DE OBRAS
EMPRESTADAS

(e )
v

SECEM recebe a obra
emprestada.

v

Langa no sistema
informatizado a devolugao
da obra.

v

Emite comprovante de
devolugao da obra.

v

Entrega ao magistrado ou
ao seu portador.

v

Desarquiva o comprovante
de empréstimo da obra.

v

Compara 0s comprovantes
de empréstimo e
devolugéo.

v

Risca 0 nome da obra
devolvida no comprovante
de empréstimo.

Arquiva o comprovante de
empréstimo.

Ha mais
publicacdes
relacionadas?

Elimina o comprovante de
empréstimo.

v <
Repde o cartédo de

assinatura no bolso da
obra.

v

Encaminha a obra
devolvida a DIDIB.

v

SR
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTRO LAR A

DEVOLUCAO DE OBRAS

Inicio

SECEM imprime listagem de

obras em atraso.

v

Realiza busca de obras em atraso
nas estantes.

v

Obras
encontradas?

* Sim

Lanca a sua devolug&o no
sistema informatizado

v

Imprime nova listagem de obras
ematraso.

ve——

Verifica se a obra em airaso esta
reservada.

Faz a anotagéo dessa condicédo
ao lado do nome da obra.

Obra
reservada?

>V o

SECEM solicita por telefone a

devolugéo das obras.

Obras Langa a sua devolug&o no
sistemainformatizado .

devolvidas?

W Nao

Encaminha a listagem de obras
em atraso ao DEGAB.

v

DEGAB sdlicita aos magistrados a
devolucdo das obras em atraso.

Ve

SECEM verifica se a obraem
atraso foi devolvida.

Nao

Obra
devolvida?

*Néu

Obra
reservada?

Informa ao DEGAB.

Sim *

DEGAB apresenta situagao ao
Presidente da Comiss&o da
Biblioteca.

v

Recebe a obra em atraso.

v

Langa o sistema informatizado.

Fim
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EMPRESTAR ACERVO BIBLIOGRAFICO E DIGITAL

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EMPRES TIMO DE OBRAS
PARA OS SERVIDORES

e )
v

SECEM recebe o pedido

de empréstimo da
publicacdo.

v

Solicita a apresentacéo do
cracha ou carteira
funcional.

v

Solicita a assinatura do
servidor na ficha da obra.

v

Arquiva a ficha da obra até
a devolucdo da mesma.

v

S
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EMPRESTAR ACERVO BIBLIOGRAFICO E DIGITAL

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia néo—coqtrolada.
ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EMERESTIMO DE OB RAS
PARA BIBLIOTECAS DE OUTRAS INSTITUICOES

S
v

SECEM recebe pedido de
empréstimo da publicacio.

A obra esta . oo
disponivel? Comunica a Biblioteca

solicitante.

Solicita o envio de oficio de
solicitagédo de empréstimo.

v

Realiza o empréstimo.

v

Arquiva o oficio até a
devolucéo.

v <
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