Avg COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERIJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Biblioteca e Publicacdes da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEBIP), passando a vigorar a partir de
25/06/2026.

REFERENCIAS
e C(Classificacdo Decimal Universal;
e Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia;
e Normas de documentac¢ao da ABNT;
e Tabela de Cutter;
e Vocabulario Controlado Basico do PRODASEN;
e Tesauro Juridico da Justica Federal;
e Tesauro do Senado Federal;
e Vocabulario Juridico (Tesauro) do STF;
e Vocabulario Juridico controlado (Tesauro) do STJ;
e Vocabulario Controlado de Termos Juridicos da Biblioteca da EMERJ;
e Manual de Selecdo de Atos Oficiais para Indexacao;
e Normas de Atendimento da Biblioteca e da Videoteca;

e Regimento do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.
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INDICADORES ALl

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade o!e processamentos Contagem simples Mensal
técnicos
Quantidade de atendimentos aos .
. Contagem simples Mensal
usuarios

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * J“

|

4.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO(ARQUIVO
IDENTIFICACAO CS;')EO R:z":gr ACESSO ::xsﬁ:o R::g; g PROTEGAO | CORRENTE-PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Estatistica de Processos
Técnicos — Livros, Folhetos,
Monografias, Teses, . Condigdes Eliminagdo
Dissertacdes, CD'S, DVD'S e 0-0-3b DEBIP Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Webinars (FRM-EMERJ-027-
06)
Estatistica de Processos
Técnicos — Periddicos e X Condigdes Eliminagdo
artigos  (FRM-EMERJ-027- 0-0-3b DEBIP Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
08)
Avaliagdo de  Pesquisa . Condigdes Eliminagdo
(FRM-EMERJ-027-12) 0-0-3b DEBIP Irrestrito Pasta Assunto apropriadas 2 anos na UO
Controle Diario de Codpias . Condigdes Eliminagdo
-3-2 DEBIP | P D 2
(FRM-EMERJ-027-13) 0-3-2b rrestrito asta ata apropriadas anos na UO
Controle de Impressos por X o
0-0-3d Irrestrito Pasta Data CondigBes 2 anos Eliminagdo
Computador  (FRM-EMERJ- DEBIP apropriadas na UO
027-14)
Estatisticas de Consultas e CondicBes Eliminacio
Empréstimos (FRM-EMERJ- 0-0-3b DEBIP Irrestrito Pasta Data C 2 anos ¢
apropriadas na UO
027-15)
Termo de responsabilidade
elo Comodato de Material icd iminac3
P 0-6-1-4f | DEBIP Restrito | Pasta Tiulo | Condicoes lano Eliminacdo
Audiovisual  (FRM-EMERJ- apropriadas na Uo
027-30)
Estatistica de  Usudrios Condices Eliminacio
atendidos  (FRM-EMERJ- | 0-0-3b DEBIP | Irrestrito | Pasta Data ¢ 2 anos ¢
apropriadas na UO
027-31)
Termo de Responsabilidade CondicBes Eliminacio
pelo aluguel de armario 0-3-9a DEBIP Restrito Pasta Titulo 2050 r;;adas 2 anos na Ui)
(FRM-EMERJ-027- 32) prop
Formuldrio de controle de CondicBes Eliminacio
aluguel de armarios (FRM- 0-3-9a DEBIP Restrito Pasta Data apro r(i;adas 1ano na UCO
EMERJ-027-33) prop
Estatistica das atividades CondicBes Eliminacio
desenvolvidas no SEIND 0-0-3b DEBIP Irrestrito Pasta Data 2010 r;;adas 2 anos na U(§
(FRM-EMERJ-027-34) prop
Ficha de Inscricdo de
Magistrado para . ’ Condigdes Eliminagdo
empréstimo  (FRM-EMERJ- 0-6-1-4d DEBIP Restrito Pasta Titulo apropriadas 5 anos na UO
027-35)
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RETENGAO(ARQUIVO
IDENTIFICACAO ng[')ﬁo R:z";gr' ACESSO SAR::'EA:TEC') R::é’; ;— PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Ficha de pessoas Condigdes Eliminagdo
autorizadas por magistrado 0-6-1-4d DEBIP Restrito Pasta Titulo abro r?adas 5 anos na Ui)
(FRM-EMERJ-027-36) prop
Estatistica de Conservagdo CondicBes Eliminacio
do acervo — acervo geral 0-0-3b DEBIP Irrestrito Pasta Data 2010 r?adas 2 anos na Ué
(FRM-EMERJ-027-37) prop
Termo  de  Doacdo de Condigdes Eliminagdo
Publicagées (FRM-EMERJ- | 0-6-1-1-2 DEBIP Restrito Pasta Data (; 5 anos ¢
apropriadas na UO
027-39)
Estatistica do
Desenvolvimento de . Condigdes Eliminagdo
Colecdes (FRM-EMERJ-027- 0-0-3b DEBIP Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
40)
Controle  de Material CondicBes Eliminacio
Bibliografico  Digitalizado 0-6-2-2g DEBIP Irrestrito Pasta Data 2010 ricadas 1ano na U(i)
(FRM-EMERJ-027-41) prop
Estatistica das atividades CondicBes Eliminacio
desenvolvidas na pesquisa 0-0-3b DEBIP Irrestrito Pasta Data apro ricadas 2 anos na UcO
(FRM-EMERJ-027-44) prop
Controle de resultados e CondicBes Eliminacio
complexidade das pesquisas 0-0-3b DEBIP Irrestrito Pasta Data 2010 r‘i;adas 2 anos na U(i)
(FRM-EMERJ-027-45) prop
Controle de inventdrio Pasta SGCON/
Acervo geral (FRM-EMERIJ- 0-6-1-2a DEBIP Irrestrito - Data Backup 1lano DEGEA**
eletrénica
027-46) *
Controle de inventario Sala
X X Pasta SGCON/
i;)leltura (FRM-EMERJ-027- 0-6-1-2a DEBIP Irrestrito cletrénica Data Backup 1ano DEGEA
Avaliagdo de atividades CondicBes Eliminacio
realizadas (FRM-EMERJ- 0-0-3b DEBIP Restrito Pasta Data C 2 anos ¢
apropriadas na UO
027-48)
Ficha de frequéncia (FRM- ) Condiges Eliminagdo
EMERJ-027-49) 0-6-1-4d DEBIP Restrito Pasta Data apropriadas 1ano na UO
Relatério de treinamento . Condiges Eliminagdo
-0- DEBIP R P D 2
(FRM-EMERJ-027-51) 0-0-3d estrito asta ata apropriadas anos na UO
Estatistica de Revisdo de Condicies Eliminacio
Textos (FRM-EMERJ-027- | 0-0-3b DEBIP | Irrestrito Pasta Data ¢ 2 anos ¢
apropriadas na UO
52)
Relatério de atividades- Condices Eliminacio
Setores Requisitantes (FRM- 0-0-3d DEBIP Irrestrito Pasta Data abro rgi;adas 2 anos na U%
EMERJ-027-53) prop
Estatistica de Normalizagdo . Condigdes Eliminagdo
-0- DEB D 2
(FRM-EMERJ-027-54) 0-0-3b IP Irrestrito Pasta ata apropriadas anos na UO
Verificagdo de Plagio (FRM- X Condigdes Eliminagdo
4-2-5b DEBIP trit Past Dat 2
EMERJ-027-55) restrito asta 9 |apropriadas anos na UO
Relatério de entrada e saida CondicBes Eliminacio
de objetos (FRM-EMERIJ- 0-1-9-2 DEBIP Irrestrito Pasta Data apro r‘i;adas 1ano na Ui)
027~ 56) prop
Relatério Anual das X Pasta SGCON/
Atividades 0-0-3c DEBIP Irrestrito eletrénica Data Backup 5 anos DEGEA
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

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

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

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protegdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC),
conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

;‘I—s Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
@ Proposto por: Diretor do Departamento de Biblioteca e Publicagbes (DEBIP)
Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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5 FLUXO DE PROCESSO DO TRABALHO &

5.1 FLUXO DE PROCESSO DO TRABALHO - COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

Coordenar a Biblioteca da EMEJ

DEBIP

Prestar servigos

de apoio
bibliografico

[#]

Selecionar, adquirir e desenvolver
calegan

P —

O

Calecio farmada

([

Realizar processamenta técnico

r—

—

L
Ll

O

Acervo bibliegréfico recebido
catalogado, classificado e
indexado

[

Realizar atendimenta da
biblioteca

—_—

&

Usudrios da Biblioteca
atendidos

—

Emprestar livros e DVDs

—

>

&

Livros e DVDs emprestados
A0 USUANos

[

Alugar armérios

—

&

Armdrios alugadas
aos usudrios

—>

[

Cantrelar consultas de livros e revistas

—

O

Livros & revistas
dispenibilizades para consulta
aos usudrios

—>
[

Dar suparte as pesquisas especializadas

—

—

O

usudrios orientados em suas
pesquisas especializadas

[

Indexar e disponibilizar legislagic

—

O

Legislagio indexada &
disponibilizada na sistema
informatizado da Biblioteca

—>
_[H

Publicar monaegrafias, artiges dos alunos, produtos
elaberados pela Biblic e outras atividades

—

—>

O

Monagarfias, artigos dos alunos,
produtos elaborades pela Biblio
e outras atividades publicados

[

Revisar tentos

—

—™

O

Textos revisados

[

Realizar normalizagac

&

Material bibliografico
normalizado
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