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INTRODUCAO

A criagdo da Secédo de Desenvolvimento de Colecbes, em
abril de 2004, teve como principal objetivo otimizar o processo de
selecao e aquisicdo de publicagdes, tanto para a Biblioteca como para os
Gabinetes e Unidades Administrativas do Tribunal de forma a tornar o
processo mais celere e eficiente, além de promover uma melhor

utilizacdo dos recursos orcamentarios.

Diversas rotinas foram adaptadas para acompanhar a nova
dindmica das atividades que compreendem a selecao propriamente dita

e outras atividades administrativas decorrentes do processo.

Este Manual de Procedimentos tem como objetivo destacar
estas rotinas da Secéao de Desenvolvimento de Colecbes com a descricao

circunstanciada das tarefas.

Nosso objetivo €é deixar registradas as atividades de

pesquisa e as rotinas diarias do processo de aquisicao de livros.

Junho de 2005.
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PROCEDIMENTOS PARA A SELECAO E AQUISICAO
DE OBRAS BIBLIOGRAFICAS

A Ordem de Servico n°® 2, de 11/07/1997 disciplina a
aquisicdo de obras bibliograficas no ambito do Superior Tribunal de

Justica.

A aquisicdo de livros é feita por meio de livraria ou
distribuidor especializado, contratado através de processo licitatério. O
critério adotado € o de maior desconto sobre o preco do catalogo e o

contrato tem a validade de um ano.

AQUISICAO DE LIVROS PARA A BIBLIOTECA POR
COMPRA
O processo de aquisicdo consiste na identificacdo dos titulos
disponiveis nas diversas editoras juridicas existentes no Brasil, na
pesquisa na base de dados da Rede Virtual de Bibliotecas - RVBI e na
execucdo dos procedimentos de encomenda a livraria contratada para
atender a demanda da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva durante o

exercicio.

As fontes de pesquisa mais utilizadas sdo as paginas das
editoras na Internet por serem diariamente atualizadas e agilizar o
processo de encomenda. Outras fontes também sdo utilizadas:
catalogos impressos, listas de intercambio, acervos da RVBI, noticias

divulgadas na midia e indicagdo de usuéarios e servidores da biblioteca.

Os procedimentos de inclusdo de dados na base do Sistema

ALEPH da Rede de Bibliotecas - RVBI, médulo CATALOGACAO, estéo
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descritos em manual proéprio disponibilizado pela Biblioteca do Senado

Federal.

Pesquisa de titulos

= Pesquisar na Internet, identificando nas paginas das
editoras (anexo 1) os titulos de interesse juridico que serdo incorporados

ao acervo da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva;

= Selecionar o ISBN do livro e navegar para o modulo OPAC

do sistema ALEPH;
= Verificar a existéncia ou ndo da obra na RVBI.

O ISBN identifica a obra e permite o acesso direto a planilha
com todos os dados do livro identificando, inclusive, se o registro (SYS)
estd duplicado na base de dados. Em caso de duplicacdo deve-se
escolher a planilha que foi inserida primeiro na base, isto é, a que possui

O menor registro.

FA/OPAC - ALEPH - Yersao 505.11.5 i ] ) =l x]
Arouivo Pesquisa  Usuatio BODI‘HGIL: Ferramenta Opgfes Janela  Ajuda

oEEE H =5 Bl N

Usuario: -Biblioteca: SEMDT - Catalogo Coletivo (SEMNDT) - Base: SEMDT - Servidor: recreio.senado.goy brb505 (505.11.5)

Pesquisa direta x|
Mo, sistema ;I

Cadigo de barras

ISSM

Mo, [BICT

Mo. registro [Bib+3
Mo. sist. antigo

Mo. Patiménio [Bib+
M. doc. governamenta

Sel. script
|Lalin 'l
" Chave exata
Cancelar
Entrar testo inicial
| a574208342, ﬂl

Sniciar || 1] & © B & LY | €W Edl@e @ &y ey & & e e B[Sk 1o
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Pré-catalogacao
= Na hipétese de o titulo ainda néo existir na RVBI deve-se
abrir a planilha ENCOMEND.MRC no médulo de CATALOGACAO do ALEPH

e alimentar com os dados principais: ISBN, autor, titulo, local, editora,

data, n°® de paginas, edicdo se houver e o cédigo do catalogador;

=> Pesquisar antes de fazer a pré-catalogacao identificando
se a Biblioteca ja possui edicdo anterior e a quantidade de exemplares

adquirida;

BA|Catalogacdo - ALEPH - Yers&o 505.11.5 ==l

Arquive  Bibliotecas Editar  Pesquisar  Importar registros  Opgfes  Janela  Ajuda

N 8] M| 9 S = W e

Usuario; STJPTECE - Biblioteca: SEMNO1 - Catalogo Coletivo (SENOT) - Servidar: recreio.senado.gow.brB05 (505.11.5)
EABiblioteca SEND1 - Formato BK - Registro local - NEW531.MRC i ] 54 ]
Lider LDR _  _ —==—= nam--22------ a-4500
00&8-Ajuda Campo 0058 _ -——-——-—- s2004----bl------—-——-——— 000-0-por-d
ISBH 020 _  a ISBM do livro
Fonte catal. o040  a 5TT
b por
Aut pessoal 100 1 & Scbrenome, Nome do Autor Principal.
Titulo 245 _  a Titulo principal da obra :
b subtitulo da obra (se houver) ~
o Dados da responsabilidade. --
Edigdo 250 _  a Edigio (se houver). --
Imprenta 260 _ & Local de edigdo :
b Nome da editora,
o Ano de impressdo.
Desc.fisica 300 _  a numero de paginas p.
Ass principal LS50 & Generalidades.
Data e Cataleog ENE _ a 200505
b ETJADRIANO]
Cabecalho[F8] 998 _ =& BIB
|| Base [F&] BAS  a Livrao
=l
|SUEM’V: Data + Catalogadaor Caps |Scrall IW Ingert

dicer|| e ©DEEMEw WO || eWE @@ &1 &3] &1 €] 1 e 21 [Sd e
=> Navegar do médulo de CATALOGACAO para o de ITENS e
finalizar a encomenda com a indicacdo de volume e/ou exemplares.

Utilizar o status 90 para as obras encomendadas;

=> Indicar o nimero da encomenda e 0 ano no campo

localizac&o do ITENS, na guia Informacédo Geral (1);
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=> No caso de livro que nédo podera ser emprestado, colocar a
sigla Reserva Especial no campo descricdo ao lado da informacdo de

exemplar, se houver;

=& x|

S & W @]

Usuario: STIFTECE - Biloteca: STJS0-5T1-ADMINISTRATIVA (ST150) - Servidor: recreio.senado.gow bris05 (B05.11.5)
* vmulario item ;_ x| -
Informacdo geral [1] ‘] Infarmacio geral (2] ] Infor. periddicoz
Data abertura: IW
Data atualizagio: IW 1
Hoisemuancidt ,_ Salvar default
Céd. barras: I— Refresh I
Subrbiblioteca aTJ El
Colegdo: I— IEl
\ Tipo localizagio: IS_E
Localizagao: [11/2005 LH
Tipo da 22 localizag3o: I_ El ||
22 localizag8o: I |E
Wolurne: I—
Parte: I—
=10l =| Descrigio: Ieg_‘] MEMP IE
Modificar Status item: IS[‘— IEI
= _te [jemrt

S| e O D OBED QO | BB e &1l &1l 1 e e ® [SH os
=> Se o titulo ja existir na RVBI mas a Biblioteca do STJ ainda
nao possui, deve-se incluir no campo 909 somente os dados do

catalogador e finalizar o procedimento no modulo de ITENS;

=> ApoOs alimentar o modulo de ITENS, deve-se imprimir o
espelho da encomenda no OPAC (formato completo+itens) e anotar a
informacdo de exemplares e/ou de volumes. Guardar em local préprio

até a montagem do pedido e remessa ao livreiro;

= Adotar o mesmo procedimento de pré-catalogacao para as
pesquisas em qualquer fonte de pesquisa: Internet, catalogos

impressos, sugestdes de usuarios, livros em demonstracao etc..

10
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Para agilizar a pesquisa dos titulos e evitar a duplicacdo de
registros na base de dados da RVBI, o Senado Federal disponibilizou,
em maio de 2005, o mododulo SICON disponivel no endereco

www.senadofederal.gov.br/sicon. O SICON permite a visualizacdo dos

documentos recém inseridos na RVBI.

Fechamento da encomenda

= Organizar as planilhas impressas das encomendas por
ordem alfabética de editoras e em seguida por ordem alfabética de

titulos;

= Arquivar as planilhas originais em pasta proépria indicando

0 Nn° da encomenda;

= Elaborar um arquivo buscando as informacgdes dos titulos
encomendados no modulo de CATALOGACAO, conforme modelo
disponivel na pasta SEDESC. Sado informacfes importantes: a
quantidade de titulos da encomenda, a data do envio e o prazo de

entrega;

= Encaminhar o arquivo, por e-mail, a livraria contratada

finalizando o processo de encomenda de obras bibliograficas;

=> Solicitar a confirmacdo de recebimento do pedido para
comprovacao e contagem do prazo de entrega dos livros conforme

previsto no contrato;

= Imprimir o arquivo e acompanhar o recebimento das

obras;

11
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= Encaminhar uma copia do pedido a Subsecretaria de
Biblioteca para que seja juntada ao processo de pagamento atendendo

determinacao contratual.

Recebimento dos livros

=> Separar os livros por editora;

= Fazer a conferéncia de todos os itens das notas fiscais

observando os dados do livro e a quantidade de exemplares;

=> Verificar se a nota estd acompanhada dos catalogos de
cada titulo para fins de verificacdo de preco e calculo do desconto

P revisto no contrato;

= Conferir os dados do livro com os dados da encomenda e

colocar a indicacdo de chegada dos livros no arquivo impresso;
=> Observar principalmente a edicédo e a data;

> Separar os titulos que terdo prioridade no processamento
conforme definicdo da Comissao de Selegcao. Geralmente sao obras em 2

exemplares e que terdo a etiqueta Reserva Especial;
=> Anotar o valor de cada exemplar na 12 folha do livro;

=> Colocar a fita magnética em todos os exemplares. Nao
esquecer de fazer a marcacéo indicativa colocando a letra E no canto

superior direito da 12 pagina;

= Com o livro em maos, pesquisar na base de dados
utilizando-se o ISBN, para verificar se os dados estido corretos e se

conferem com o titulo solicitado;

12
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=> Afixar a etiqueta de cédigo de barras na contracapa dos

exemplares.

O programa Label Matrix para impressdo das etiquetas de
codigo de barras € instalado pela informatica no computador que estiver

conectado a impressora especifica (Datamax);

= Atualizar as informacdes dos ITENS com o n® do cédigo de
barras e os dados de exemplar e/ou volume. Retirar a informacédo de
nuamero e ano da encomenda e alterar o status para 91 (processando)

na guia Informacao Geral (1) (ver figura na pagina 6);

= Atualizar nos ITENS o valor do liviro e a data da

atualizacdo na guia Informacéao Geral (2);

=1=] x|

¥ =5 W @

Usuario: STJPTECE - Biblioteca: STJ50-5TJ - ADMINISTRATINA (STJ50) - Servidor: recreio.senado.gow.br.6505 (505.11.5) |
Formularioitem x| =
Informagdo geral [1] \I Informacdo geral [2 1 Infor. penddicos
Mota OPAC: | Auslizar |
Muata CIRC: |
Salvar defauil:
Mota interna: | M
Mo. pedida: I m Refresh
Mo. inventario: | M
D ata inventario: I 18062005
Frego: IBH,ED
Estatistica: I
Ti tetial: I—
aiatel LIVHL El asciculo =

CDROM CD-ROM
DIso Digquete
MAPA Mapa
FOLHE Folheto

VIDEO Fita de video
_lOj = FITAC Fita cassete
= MFORM ticrofomalficha
SLIDE Slide
BiEied | COMUS CD de musica
= I DIsca Disco |-
=1 ‘ Adicionar S SEPAR Separata e
4 OV DV hd B

| —— [Hum [ireei

nsert

B[ | SO D EWMEs V@ || &R RIEr & &y &y ey e e & (S w7z

O mobdulo de itens permite que as publicacbes sejam
registradas em colecbes (ex. referéncia, obras raras, folhetos, Secdes,

Colecdo STJ, etc.), bem como o registro dos mais diversos tipos de

13
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materiais e suporte (ex. CD-ROM, DVD, fita VHS, etc.). Importante

lembrar de atualizar estes dados.

= Atualizar o relatério de desenvolvimento do acervo e

encaminhar os livros para a Se¢ao de Processos Técnicos.

Encaminhamento de Notas Fiscais

> Separar a 22 via das notas fiscais que ficara arquivada na
Biblioteca. As notas devem estar acompanhadas dos respectivos

catalogos;
= Organizar as notas fiscais em ordem numeérica crescente;

= Alimentar o arquivo de Encaminhamento de Nota Fiscal
que devera ser assinado pelo titular da Subsecretaria de Biblioteca, em

2 vias;

=> Carimbar o verso da 12 via da nota fiscal, datar e atestar
0 recebimento das obras. O atesto nas notas é feito pelo titular da

Subsecretaria de Biblioteca;
=> Atualizar a planilha de orgcamento;

= Encaminhar o processo das notas fiscais a Secdo de
Registro de Material - SERMAT para que sejam efetuados a conferéncia

dos valores e 0 pagamento;

= Arquivar na SEDESC a 22 via da nota fiscal junto com o

recibo do Encaminhamento de Nota Fiscal.

14
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AQUISIQAO DE LIVROS PARA A BIBLIOTECA POR
DOACAO
= Pesquisar no OPAC e SICON a fim de identificar se o titulo

nao existe no acervo da Biblioteca e se ha o interesse em incorpora-lo;

=> Se o0 titulo for selecionado para inclusdo no acervo
executar os mesmos procedimentos descritos para as obras adquiridas
por compra: inclusdo no moddulo de -catalogacdo, magnetizacéao,
colocacdo de codigo de barras, atualizacdo de itens (no local do valor do

livro colocar a palavra DOACAO);

= Carimbar DOACAO na primeira pagina do livro, no canto

inferior direito;

= Atualizar o arquivo mensal de doacfes com os dados
retirados do modulo de CATALOGACAO informando a quantidade de

exemplares;

= Separar as doacgdes estrangeiras e nacionais em arquivos

distintos para facilitar a manutencéo da estatistica da Secéo;

= Atualizar o relatério de desenvolvimento do acervo e

encaminhar os livros para a Secdo de Processos Téchicos.

AQUISI(;AO DE LIVROS PARA GABINETES E
UNIDADES
A aquisicdao de livros para os Gabinetes e Unidades
Administrativas do Tribunal é regulamentada pela OSV n° 2/1997. Os
titulos adquiridos tém tratamento diferenciado pois séo classificados

como material permanente e recebem n® de patrimdnio, enquanto os

15

attp://bdjur. stj. gov. br




SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES: manual de rotina das atividades

livros adquiridos para o acervo da Biblioteca sdo considerados como

material de consumo de uso duradouro, portanto sem patrimoénio.

=> As solicitacOes dos gabinetes e/ou unidades deverao ser
encaminhadas em formulario préprio disponivel na pagina eletronica da

Biblioteca;

= Analisar as requisicdes encaminhadas pelos gabinetes
e/ou unidades e conferir os dados de cada titulo nas editoras, se

necessario contactar a unidade solicitante para esclarecimentos;

= Avaliar, conforme descrito na OSV n°© 2, se o titulo se
enquadra na hipotese de material permanente ou se o titulo sera
adquirido e disponibilizado como Empréstimo Especial. A modalidade

Empréstimo Especial € destinada somente aos Gabinetes dos Ministros;

=> Verificar se o titulo solicitado j& existe no acervo e, se for
0 caso, efetuar a encomenda de um exemplar para unidade requerente

e outro para a Biblioteca;

=> Executar os mesmos procedimentos utilizados para a

aquisicao de livros para a Biblioteca por compra;

= Montar um arquivo separado denominado Aquisicdo de

Material Permanente que sera encaminhado ao livreiro;

= Arquivar as requisicoes na pasta de controle e

acompanhamento;

=> Ao receber os livros observar os mesmos procedimentos
descritos para as obras da Biblioteca, inclusive para o encaminhamento

de notas fiscais, além de dar baixa nas requisi¢cfes arquivadas;

16
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=> ldentificar a solicitacdo e preencher o relatério constando:

titulo, autor, edicdo, ano, editora, e destino da obra;

= Encaminhar os livros acompanhados das notas fiscais,
respectivos catalogos de preco e do Relatério de Encaminhamento de
Livros Permanentes a Secdo de Depoésito para receber o n° de

patrimonio;
=> Atualizar a planilha de orgamento de livros permanentes;

= Arquivar a coOpia da nota fiscal em pasta proépria, junto

com a carta de encaminhamento.

AQUISICAO DE OUTROS TIPOS DE MATERIAIS

Obras ndo consideradas livro sao adquiridas através de
solicitacdo direta utilizando o Sistema Administra. Exemplo: Fitas de
video VHS cédigo 12639, Obras eletronicas (em CD-ROM) cédigo 277,
Normas da ABNT cédigo 8108.

INTERCAMBIO DE LIVROS E PERIODICOS

Os livros e o0s periddicos disponiveis para doacdo tém
tratamento diferenciado e sdo armazenados em estantes apropriadas.
Os periodicos que chegam a Biblioteca sédo analisados na Secdo de
Periddicos e Andlise de Legislacdo - SEPLEG e entdo repassados para a
SEDESC, onde irdo compor as listas de duplicatas. As listas sao

encaminhadas as instituicdes publicas cadastradas, por e-mail.

= Organizar os periédicos em ordem alfabética de titulos e

em seguida em ordem numeérica;

17
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=> Elaborar a lista de periddicos e encaminhar as instituicdes

cadastradas;

= Organizar os livros em listas conforme a ordem de

chegada do exemplar na Secéao;

=> Pesquisar os titulos no OPAC e verificar o interesse da
Biblioteca. Os dados para elaboracdo da lista de intercambio s&o
retirados do Sistema ALEPH, modulo de CATALOGACAO;

= Numerar os exemplares sequencialmente;

= Encaminhar as listas de intercambio para todas as
instituicbes cadastradas. O atendimento é feito obedecendo a ordem de

chegada das respostas;

=> Atualizar o arquivo de estatistica.

ASSINATURA, RENOVA(}AO OuU COBRANCA DE
PERIODICOS

=> Providenciar a solicitagdo da assinatura, através do

Sistema Administra cédigo 277, dos titulos de periddicos selecionados

pela SEPLEG para compor o acervo da Biblioteca;

= Manter atualizada a tabela com os titulos de periédicos
assinados pela Biblioteca e providenciar a renovacao, pelo Sistema

Administra, 30 dias antes do vencimento da assinatura.

18
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BAIXA PATRIMONIAL

Livros provenientes do Depdsito

A Subsecretaria de Suprimento e Patrimbénio encaminha a
Biblioteca, por memorando, os livros devolvidos ao depdésito, pelos

Gabinetes e Unidades Administrativas do Tribunal.
=> Conferir os dados do livro e 0 numero de patrimoénio;

=> Fazer a selecdo separando os titulos de interesse para o
acervo da Biblioteca e executar todos os procedimentos necessarios
para a inclusdo na base de dados (pesquisa no SICON e pré-
catalogacao) e alimentacdo dos ITENS com o numero de patrimbénio na

guia Informacédo Geral (2);

= Elaborar uma lista com os livros restantes, considerados
desatualizados, indicando o niumero de patriménio, e por memorando,

solicitar a baixa patrimonial;

= Incluir os exemplares na lista de duplicatas, para doacao.

Livros provenientes do acervo da Biblioteca

= Retirar do acervo as obras classificadas como

desatualizadas ou inserviveis;

= Submeter a lista das obras a serem descartadas a

manifestacdo da Comisséo de Desfazimento de Bens;
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=> Solicitar a Subsecretaria de Suprimento e Patrimdnio, por
memorando, a baixa patrimonial das obras classificadas como

desatualizadas ou inserviveis, separadamente;

=> Atualizar o médulo de ITENS com o status (92) baixa-

desatualizado ou (94) baixa-descarte para as obras inserviveis;

=> Disponibilizar os livros desatualizados para lista de

duplicatas;

= Encaminhar as obras classificadas como inserviveis para

destruicao.

Os codigos de barras nunca podem ser reaproveitados,

nem cancelados.

REPOSICAO DE TITULO EXTRAVIADO

Os exemplares extraviados devem ser repostos pelo usuario.

A Secdo de Atendimento e Empréstimo — SEATEM, ao
identificar os titulos extraviados, informara a SEDESC para a alteracédo

do status do livro no moédulo ITENS (95 - Baixa Perdido).

Sempre que possivel as obras extraviadas devem ser

substituidas pelo mesmo titulo na edicdo mais atualizada.

Os titulos ainda disponiveis no mercado serdo repostos pelo
usuario e substituirdo o exemplar perdido. O exemplar recebera o

mesmo numero de cédigo de barras.

Se a obra estiver esgotada a Biblioteca indicard outro titulo
para substituir o exemplar perdido, de preferéncia do mesmo assunto ou

autor.
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A Biblioteca solicitara a Subsecretaria de Material e

Patriménio a baixa patrimonial com os devidos procedimentos legais.
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