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“Os donos do futuro são aqueles que conhecem o poder da cooperação, trabalham em equipe, armam seus times antes de realizar um projeto, e lutam até alcançar seus sonhos.”

(Roberto Shinyashiki)

INTRODUÇÃO
Este Manual tem como finalidade disciplinar e uniformizar os procedimentos das tarefas desenvolvidas na Biblioteca Petrônio Maranhão Gomes de Sá, proporcionando aos servidores dessa Seção uma visão do conjunto de suas atividades, com vistas ao bom funcionamento. Reúne informações sobre políticas e práticas, dispostas de forma sistematizada, criteriosa e segmentada.

Propomos que seja encaminhado à Biblioteca da Subseção Judiciária de Petrolina para que possam ser adotados os procedimentos e, assim, haver a padronização.

Convém salientar que, sempre que houver alguma modificação na estrutura da Seção ou no procedimento das tarefas, este Manual deverá ser atualizado. 
BIBLIOTECA
Missão:

 Organizar, preservar e disseminar a informação, dando suporte às atividades da instituição, bem como promover o acesso à informação a fim de viabilizar a produção do conhecimento pela comunidade jurídica.
Visão:
Ser um centro de referência em informação jurídica, com o compromisso de atender as necessidades e expectativas dos usuários com qualidade e efetividade.

Valores:
Compromisso com a ética, respeito e integridade nas relações profissionais;
Eficiência e eficácia nos serviços de qualidade oferecidos aos usuários;
Trabalho em equipe e valorização das habilidades individuais;
Busca permanente pela inovação no ambiente de trabalho.
1 - ÁREA FÍSICA E INFRAESTRUTURA

Instalada, no 3º andar, do prédio anexo da JFPE, com área construída de 7.119,20 m², com capacidade para armazenar até 550.000 volumes. A Biblioteca possui uma boa estrutura à disposição dos usuários:

AMBIENTE FÍSICO
· Sistema de ar condicionado central;

· Sistema de iluminação de emergência;

· Sistema de segurança: circuito interno monitorado e portais magnéticos anti-furto;

· Sistema contra incêndio;

FUNCIONAMENTO
· Livre acesso às estantes;

· O acervo é totalmente informatizado, contando com o software Pergamum, que permite consultas e serviços locais e on-line;

· Acesso ao Regulamento da Biblioteca on-line;

· Caixa de sugestões no balcão de circulação;

FERRAMENTAS DE INCENTIVO À LEITURA 

· Disponibilização de revistas e jornal de circulação diária
	DADOS DE INFRAESTRUTURA DA BIBLIOTECA DA JFPE

	Espaço físico
	267,00m2

	Cabines de estudos individuais
	12

	Salas de estudo em grupo
	2

	Computadores de pesquisa
	3

	Mesas para estudo
	4

	Assentos
	

	
	

	
	


http://www6.furb.br:8080/documents/10179/66113/Infraestrutura+de+Biblioteca/e17ac1cc-23c0-4cf4-b7b5-f5c0d9454739
1 ACERVO

Constituído de publicações em qualquer suporte físico.

1.1 - Composição:

· Enciclopédias;

· Dicionários;

· Obras técnicas;

· Folhetos;

· Trabalhos acadêmicos (teses, dissertações e trabalhos de conclusão de curso);
· Periódicos das áreas jurídicas e administrativa;

· Materiais especiais ???
1.2 – Desenvolvimento

A Biblioteca deve manter permanentemente atualizada seu acervo, realizando levantamentos das publicações de interesse para fins de aquisição e encaminhando-os à Comissão Permanente de Acervo Bibliográfico para análise. Para o levantamento podem ser adotados os seguintes procedimentos:
· Solicitar aos usuários sugestões para aquisição de novas publicações;
· Consultar o acervo (on line) e verificar os títulos que precisam ser atualizados;

· Solicitar à Biblioteca da Subseção Judiciária de Petrolina que encaminhe sugestões de livros compatíveis com suas atividades;
· Visitar livrarias / editoras on line.
O acervo atualizado é de suma importância, pois serve de apoio aos Gabinetes dos Exmos. Srs. Juizes que recorrem à Biblioteca para apoiá-los na pesquisa para fundamentar seus trabalhos (sentenças). Proporciona, ainda, a atualização e reciclagem dos servidores lotados em varas e Secretaria Administrativa, colocando à sua disposição, de forma segura, as informações atuais e precisas para a execução de suas atividades com mais eficiência.

2 AQUISIÇÃO

Consiste em prover a Biblioteca de materiais que vão suprir as necessidades dos usuários (livros, periódicos e materiais especiais). A aquisição de publicações pode ser feita por uma das seguintes modalidades:

        a) Compra – a Biblioteca deve encaminhar à Seção de Compras, Termo de Referência ou Projeto básico. De acordo com o TCU, a elaboração de termo de referência(TR) ou projeto básico(PB) é obrigatória para toda contratação, independentemente da forma de seleção do fornecedor se dar por licitação, por contratação direta ou por adesão à ata de registro de preços. Paralelamente, se elabora  lista de publicações de interesse, para que seja providenciada a aquisição. Essa lista deve conter: autor, título, editora, ISBN e a justificativa para a compra dos mesmos. Vale salientar que o ano de publicação, será sempre o mais recente.
         b) Permuta de Duplicatas – a Biblioteca recebe lista de Duplicatas (publicações repetidas) de outras Instituições e se for de interesse manda buscar para compor seu acervo. Encaminha, após levantamento, listas das duplicatas existentes no acervo para as Instituições com as quais mantém permuta (Intercâmbio).
c) Doação – a Biblioteca recebe a pedido ou não doações de outras Instituições, de pessoas físicas e de algumas editoras.

Sempre que adquire publicações a Biblioteca realiza:

Conferência – Procedimentos
– Por compra:
· Conferir com a nota fiscal o que foi solicitado;
· Verificar se foram tombadas pelo Setor de Patrimônio, responsável pela aposição do número de tombo;
· Revisão de todos os livros e periódicos que chegam à Biblioteca, página por página, para conferencia de eventuais com falhas. Detectando-se falhas proceder a troca;
· Encaminhar para preparação técnica.

- Por permuta:
· Adquirir publicações de interesse para a Biblioteca através de lista de duplicata;
· Conferir com o que foi solicitado;
· Encaminhar para preparação técnica;
- Por doação:
· Conferir o que foi recebido;
· Agradecer às instituições ou pessoas físicas que fazem a doação;
· Examinar o estado físico dos documentos doados;
· Analisar o material bibliográfico recebido do ponto de vista do interesse e objetivo da instituição em ficar com os mesmos;
· Encaminhar para preparação técnica. 

a) Carimbagem – Após a conferência das publicações, deve-se obrigatoriamente proceder à carimbagem, de identificação da Biblioteca.

· No verso da folha de rosto (número de registro na Biblioteca com a respectiva data); Ex:

· Na parte superior direita das páginas que são múltiplas de 50 somadas de 1(ex. 51, 101, 151, 201...) Ex.:

· No corte lateral da publicação; Ex:

· Última página na parte inferior (caso a folha tenha texto colocar uma folha em branco e carimbar) onde  se indica a forma de aquisição. Ex:
b) Registro – Todo material bibliográfico e especial deve ser registrado pela Biblioteca, considerando as peculiaridades de cada um. As informações serão anotadas no suporte apropriado (Livro de registro (tombo) de Biblioteca, fichário Kardex e Pergamum).
3 PROCESSOS TÉCNICOS

Compreende o tratamento técnico do material bibliográfico a ser incorporado ao acervo, visando sua identificação e possibilitando a recuperação da informação. Após o registro em livro apropriado, o material bibliográfico será submetido a:

3.1 Representação Descritiva (Catalogação)
Consiste em analisar e descrever os elementos necessários (AACR2, 2º nível) a fim de possibilitar a sua identificação e recuperação no sistema.
PROCEDIMENTOS:

· Pesquisar no sistema da biblioteca se já existe a publicação; 
· Estabelecer o ponto de acesso, observando as recomendações da AACR2, 2º nível;
· Analisar, criteriosamente, as informações pertinentes para a recuperação do documento no sistema (folha de rosto, verso da folha de rosto, orelha, introdução).

· Registrar os dados na planilha do sistema online correspondente ao documento. Ex. autor, título, subtítulo, edição, número de chamada (classificação e Cutter), local, editor, data de publicação, ISBN etc. Se houver algum aspecto importante para ser informado é colocado na área de Notas;

3.2 Representação Temática (Classificação) 
Consiste em verificar na tabela de classificação qual o código representativo do assunto. A tabela utilizada por esta Biblioteca é a CDU (Classificação Decimal Universal).

PROCEDIMENTOS:

· Pesquisar no sistema da biblioteca se já existe a publicação se “SIM”, é só copiar a classificação; se “NÃO”,

· Analisar criteriosamente as informações pertinentes ao conteúdo do documento (folha de rosto, orelha, apresentação, introdução, sumário);

· Definir o assunto do documento;

· Atribuir ao documento, o código referente ao assunto, que é fornecido pela Tabela de Classificação (CDU).
3.3 Indexação 

Consiste em identificar os assuntos da publicação e traduzi-los para a linguagem controlada, utilizando o Thesaurus, a Lista de Assuntos do CJF e o VCBS (Vocabulário Controlado Básico do Senado Federal).

PROCEDIMENTOS:

· Analisar criteriosamente o assunto e os detalhes do documento (folha de rosto, orelha, introdução, sumário);

· Transformar os assuntos em termos que os representem, para facilitar a sua recuperação no sistema;

· Registrar os termos na planilha do sistema on line de acordo com a linguagem controlada utilizada pela Biblioteca.

OBS: No caso de artigos de periódicos, procederemos a Representação Descritiva (Catalogação) e a Indexação.
3.4 Preparo para Circulação 

Consiste na colocação de elementos identificadores (etiqueta com número de chamada) para localização do volume/exemplar nas estantes e para consulta e/ou empréstimo (papeletas de identificação e de data).

PROCEDIMENTOS:

· Inserir no sistema os dados de acordo com a planilha, ou seja, digitar as informações contidas na planilha;

· Digitar e imprimir etiqueta com o número de chamada (classificação e cutter), acrescido da edição, ano, volume e exemplar, se houver;

· Fixar a etiqueta e revestir a mesma com papel contato, na lombada do documento;

· Digitar e colar etiqueta identificadora com os dados do documento (autor, titulo, nº de chamada, registro e se houver edição, volume e exemplar);

· Colar na última folha do documento a papeleta de data de devolução;

4 APOIO AO USUÁRIO

É responsável pela oferta de serviços específicos de documentação e referência, assim como pela divulgação de informações de interesse da área jurídica. É uma atividade Fim que tem como propósito disseminar e difundir todo e qualquer tipo de informação de interesse dos usuários, em qualquer suporte. Está dividida em:

4.1. Atendimento ao usuário (Circulação) 

Possibilita o uso das informações e documentos processados e armazenados na Biblioteca por Consulta no próprio recinto ou na Vara e por empréstimo domiciliar ou entre bibliotecas. É responsável também:

· Inscrição dos usuários;

· Empréstimo, devolução, renovação e reserva de documentos;

· Pelo controle da consulta ao acervo, para fins estatísticos;

· Armazenamento (recolocar na estante) do material utilizado;

· Manutenção da ordenação dos documentos nas estantes;
· Observação e manutenção da sinalização nas estantes, para facilitar o acesso ao documento desejado;

· Recolhimento e encaminhamento de sugestões de material bibliográfico para aquisição;

· Detecção dos documentos que estejam fisicamente deteriorados
· Seleção do material a ser restaurado, segundo critérios para sua conservação e manutenção no acervo;

· Preservação dos documentos.
· Liberação ao acesso de pesquisa na internet – Estação Pesquisa.

OBS 1: A Biblioteca fornecerá ao usuário do público interno, que tiver desligamento permanente ou temporário da Justiça federal, declaração de que NADA CONSTA  sob sua responsabilidade, e providenciará a baixa no cadastro do usuário. Caberá ao Núcleo de Recursos Humanos, através da Seção competente, encaminhar à biblioteca, regularmente, o nome dos usuários do público interno desligados da Justiça Federal. (Art. 38 do Regimento Interno).

OBS 2: O acesso à Estação Pesquisa é também aberto ao público externo, realizado através de prévio cadastro no balcão de circulação, ficando sob total responsabilidade do usuário a veracidade das informações cedidas (nº de matrícula – para servidores internos - , nome completo, nº RG e CPF). A operacionalização é realizada através do software gratuito Cybera – Cyber cafe administration. Cybera é um sistema de gestão de cyber café desenvolvido para Windows XP Pro e Windows 2000. Ele funciona sob um modelo cliente-servidor ou um computador, o servidor controla um grupo de outros computadores, as máquinas clientes. Este programa controla o acesso às maquinas e permite aos clientes de utilizá-las de diversas maneiras:

· Cartas ou contas pré-pagas recarregáveis, 

· Sessões de acesso livre pré ou pós-pagas. 

O Cybera pode ser igualmente utilizado como ferramenta de formação, bloqueando as máquinas clientes e até mesmo mostrando a tela do servidor em cada máquina. Informamos que por motivo de segurança, o acesso à internet e o controle do conteúdo acessado são monitorados pelo sistema. Para o usuário em faixa etária escolar (Ensinos Fundamental e Médio) a liberação às máquinas será unicamente permitido mediante apresentação de declaração da escola, por parte do professor, discriminando o motivo da pesquisa ou atividade extraclasse.
OBS 3: De acordo com o Regimento Interno, Art. 21, Parágrafo Único, os usuários que ultrapassarem o prazo de empréstimo domiciliar ficarão impedidos de realizar novos empréstimos pelo dobro do prazo do atraso.
4.2  - Assistência ao Usuário 

Inicia-se com uma pergunta de referência, que pode ser de autor, título, assunto e localização. Pode ser efetuada pessoalmente, por telefone ou e-mail. Também realizasse pesquisa bibliográfica, para os usuários que estão em fase de preparação de monografias (TCC), dissertações e teses, bem como artigos científicos.
PROCEDIMENTOS:

· O bibliotecário analisa o assunto, seleciona as palavras-chave e escolhe as ferramentas disponíveis para proceder às buscas ou orienta o usuário para proceder tais operações;
· Utiliza as fontes internas e/ou externas na busca das informações (doutrina, legislação e jurisprudência), visando atingir a satisfação dos clientes (caso não seja suficiente, reinicia a pesquisa);

· Reinicia a pesquisa solicitando os pontos relevantes para assim poder atender a necessidade informacional do usuário;

· Ver se a biblioteca possui o documento desejado. Se “NÃO”,

· Localiza outras unidades de informação, que possuam o documento;

· Viabiliza os documentos, junto as unidades de informação, para que possa atender de maneira satisfatória ao usuário. Se “ATENDEU”,

· Entrega ao usuário o resultado da pesquisa;

· Realiza levantamentos bibliográficos quando solicitado;

· Auxilia ao usuário quanto ao uso dos recursos da biblioteca;

· Explana sobre os produtos e serviços da Biblioteca.

Realiza também a normalização de documentos através da orientação quanto ao uso das Normas 6023 (Referências Bibliográficas), 10620 (Citações) e 14724/2202 (Trabalhos Acadêmicos) da ABNT, para Normalização de documentos e publicações em geral.

5 INTRANET 

A nova versão intranet da Justiça Federal em Pernambuco iniciou suas atividades em meados de outubro/novembro de 2008. Apresentado inicialmente como projeto piloto vem sofrendo alterações desde então. Por meio dessa valiosa ferramenta, a Seção Biblioteca oferece seus serviços de divulgação do acervo (novas aquisições) e Legislação (com destaque para pesquisa em Atos Normativos da Instituição e TRF-5ª Região). 

Os Atos Normativos (Legislação) da JFPE dividem-se em

· Portarias (Diretoria do Foro): compreende todas as publicações normativas da Instituição provenientes da Diretoria do Foro cuja constante atualização garante a comodidade, fácil acesso e fidedignidade aos documentos digitais, além das datas de publicação das mesmas em meio impresso, também referenciadas na intranet. Apresentam as décadas de 1990 a 2010. Há também um repositório destinado aos atos normativos de Juizados Especiais e Varas (Inspeções). 
· Ordens de Serviço: igualmente as Portarias, são visualizadas pela sua numeração, data de publicação e ementa. 

Todos os atos referidos acima também estão disponíveis na internet, através do sistema Pergamum na base legislação para acesso livre (externo). Por este meio, é possível a consulta por data de publicação, número, termos livres (indexação) além da segmentação da pesquisa por Diretoria de Foro, Varas, Portarias conjuntas e ordens de serviço. Os termos utilizados na indexação são baseados no tesauro do Conselho da Justiça Federal cuja complementação é feita pelo da Seção Judiciária de São Paulo e alguns outros termos são elaborados segundo as necessidades sentidas pela biblioteca local.

As publicações do TRF-5ª Região que interessam particularmente à Justiça Federal – Seção Judiciária de Pernambuco são depositadas em nossa intranet, subdivididas em:

· Atos;
· Provimentos (corregedoria e presidência);
· Resoluções.

· Novas aquisições Livros (2007(?) a 2018) 

Todo o acervo divulgado é dotado de todas as informações bibliográficas para melhor reconhecimento, incluindo digitalização de imagens das capas. Junto a informação de livros, destaca-se a o uso de referências bibliográficas (ABNT 6023) do item em divulgação para facilitar os trabalhos de pesquisa do usuário. A atual intranet tem à disposição links de pesquisa nas alterações de legislação em alguns ramos do Direito, notícias locais e apresentação. Cabe ressaltar a responsabilidade da Biblioteca pela alimentação e atualização diária da base de dados na intranet.
6 INTERNET

A página na internet da Seção Biblioteca apresenta breve histórico, perguntas freqüentes, um guia de normalização com as principais normas ABNT para normalização e padronização de documentos acadêmicos além dos serviços diários prestados pela Biblioteca.
Na seção Legislação dispomos de pesquisa nas áreas de:

· Apelidos das leis: a forma como a lei é conhecida.
· Códigos: traz todos os códigos vigentes. Trabalho desenvolvido pela Presidência da República.
· Idoso: banco de dados de legislação sobre o idoso. Foi elaborado pelo Serviço de Apoio Técnico da Consultoria  Legislativa do Senado Federal, dos principais atos  normativos editados nos níveis federal, estadual e municipal que tratam dos idosos. 
· Constituição: Traz todas as Constituições do Brasil, Estaduais e Estrangeiras. Trabalho desenvolvido pela Presidência da República.
· http://www4.planalto.gov.br/legislacao/portal-legis/legislacao-historica/constituicoes-anteriores-1
· http://www4.planalto.gov.br/legislacao/portal-legis/legislacao-estadual/constituicoes-estaduais
· http://www.idcc.org.br/constituicoes/constituicao-estrageira
· Ambiental: remete para o Conselho Nacional do Meio Ambiente - CONAMA, sistema de legislação do Ministério do Meio Ambiente.

· Previdenciária: remete para o SISLEX, sistema de legislação do Ministério da Previdência Social.
 A página internet apresenta ainda a produção intelectual dos juízes que atuam e que atuaram em nossa Instituição e servidores. Destacamos o catálogo on-line, permitindo a pesquisa de nosso acervo (monografias e atos normativos), bem como, Base de Dados que tem como objetivo apresentar pesquisa, feita pela equipe da Biblioteca da JFPE, com o intuito de facilitar e enriquecer as pesquisas e estudos dos usuários que consultam a Biblioteca. São disponibilizados vários Titulos de periódicos que oferecem os conteúdos dos seus artigos na íntegra on-line. A página conta com periódicos organizados pelas diversas áreas do direito assim como  periódicos institucionais e acadêmicos. Traz também títulos de livros e Bibliografias temáticas na integra on line. 

Cabe ressaltar a responsabilidade da Biblioteca pela alimentação e atualização diária das páginas na intranet e internet.

Na página internet, contamos ainda com um Espaço Memória sob a produção e responsabilidade da Seção Biblioteca, incluindo informações sobre a Memória Institucional, como por exemplo: Galeria dos Juízes, diretores de foro, linha do tempo, servidores que passaram pela Instituição etc. 

Política de Organização do Espaço memória:

1- Revisar a História da Justiça no Brasil e em Pernambuco (1ª fase:1890-1937 e 1966- atual.), através de bibliografias sobre o tema;

2- Fazer o levantamento dos juízes que foram Diretores de Foro e respectivos períodos, nos Atos normativos do CJF e TRF-5ªR.;

3- Elaborar a galeria dos Juízes que atuam e atuaram na JFPE, com a colaboração do Núcleo de Assuntos da Magistratura (NAMAG) – TRF-5ªR. A referida galeria é organiza alfabética e cronologicamente. A ficha biográfica institucional de cada Juiz é composta por:

· Naturalidade;

· Formação acadêmica;

· Atuação profissional;

·  Ingresso na JFPE-Concurso (data de posse e data da posterior Promoção);

· Varas em que atuaram;

·  Cargos e Funções exercidas de natureza personalista. Ex: Diretor do Foro, Diretor da Subseção, Presidente das Turmas, Formador dos Vitaliciandos, etc. (com Período e Documento Legal);

· Desligamento (removidos, promovidos, aposentados etc.);
·  Produção intelectual;
·  Fontes de pesquisa e

4- Elaborar lista dos servidores desde a recriação da JFPE (Lei 5010/1966) até os dias atuais, por décadas e anos com suas respectivas posses e desligamentos; 

5- Fazer o levantamento da Seção e Subseções Judiciárias:

· Página de apresentação com foto e informações gerais da Subseção (endereço, telefone, e-mail e outras).

· Histórico do município e da Subseção;

·  Levantar a legislação/atos normativos referentes a Criação, Jurisdição e competência de cada vara;

· Composição dos Juízes e diretores de Secretaria que atuam e atuaram em cada vara;

·  Banco de Imagens

·  Pesquisar Notícias nos informativos JFPE e TRF5, bem como em Jornais de grande circulação (JC, Diário de Pernambuco, Folha de Pernambuco, etc.);

6- Pesquisar fatos relevantes da Justiça Federal em Pernambuco a partir de sua reestruturação em 1967 e inseri-los na Linha do Tempo. As informações estão organizadas por décadas e em cada década pelos respectivos anos.

7- Pesquisar, selecionar, fazer o tratamento e a descrição de fotos relevantes da JFPE para compor o Banco de imagens. Criar álbuns para melhor organização das fotografias. O Banco de Imagens é organizado no Flickr,  que é um serviço de armazenamento de hospedagem e partilha de imagens. 
8- Créditos – pessoas que colaboraram com a organização/elaboração da página de Memória Virtual da JFPE.

BRASIL. Decreto nº 5.450, de 31 de maio de 2005.
• Art. 9º) Na fase preparatória do pregão, na forma eletrônica, será observado o seguinte: I - elaboração de termo de referência pelo órgão requisitante, com indicação do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificações que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessárias, limitem ou frustrem a competição ou sua realização; (...) § 2º O termo de referência é o documento que deverá conter elementos capazes de propiciar avaliação do custo pela administração diante de orçamento detalhado, definição dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preço de mercado, cronograma físico-financeiro, se for o caso, critério de aceitação do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalização e gerenciamento do contrato, prazo de execução e sanções, de forma clara, concisa e objetiva.

GLOSSÁRIO

· ACERVO – conjunto de publicações pertencentes à Biblioteca.
BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.
· ( Art. 6, IX) - Projeto Básico: conjunto de elementos necessários e suficientes, com nível de precisão adequado, para caracterizar a obra ou serviço, ou complexo de obras ou serviços objeto da licitação, elaborado com base nas indicações dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliação do custo da obra e a definição dos métodos e do prazo de execução, devendo conter os seguintes elementos: (...)
· BRASIL. Decreto nº 5.450, de 31 de maio de 2005.
· ( Art. 9º) Na fase preparatória do pregão, na forma eletrônica, será observado o seguinte: I - elaboração de termo de referência pelo órgão requisitante, com indicação do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificações que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessárias, limitem ou frustrem a competição ou sua realização; (...) § 2º O termo de referência é o documento que deverá conter elementos capazes de propiciar avaliação do custo pela administração diante de orçamento detalhado, definição dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preço de mercado, cronograma físico-financeiro, se for o caso, critério de aceitação do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalização e gerenciamento do contrato, prazo de execução e sanções, de forma clara, concisa e objetiva.

· CARIMBAGEM – aposição de carimbo de identificação da Biblioteca nas publicações que compõem o acervo.

· CATALOGAÇÃO – método utilizado pela Biblioteca para descrição física do documento.

· CLASSIFICAÇÃO – sistemática usada pela Biblioteca para analisar o conteúdo do documento. Classificação utilizada CDU.
· CUTTER – Tabela alfanumérica para identificação de autor.

· Descritores – conjunto de palavras que definem o assunto na indexação de publicações.

· DOUTRINA – É produto da reflexão e do estudo que os juristas desenvolvem sobre o Direito, formando um conjunto sistemático de teorias.

· EMPRÉSTIMO DOMICILIAR – empréstimo de publicações para utilização fora do recinto da Biblioteca. É de uso exclusivo dos Servidores da JFPE (Juizes, servidores e estagiários).

· EMPRÉSTIMO INTERBIBLIOTECÁRIO – empréstimo estabelecido com outras Bibliotecas, tendo em vista a obtenção de publicações não existente no acervo.

· ETIQUETAGEM – aposição de etiquetas com dados referentes à organização dos livros no acervo da Biblioteca.

· FOLHETO – publicação não periódica, com um mínimo de 5 e um máximo de 48 páginas, revestida de capa de papel ou cartolina. (ABNT 6029).

· INDEXAÇÃO – utilização de termos chaves de um determinado assunto, com vistas à recuperação da informação. 

· INTRANET -  rede de computadores privada que assenta sobre a suite de protocolos da Internet.
· JURISPRUDÊNCIA – conjunto de decisões judiciais uniformes e reiteradas sobre determinados assuntos

· LEGISLAÇÃO – conjunto de leis acerca de determinada matéria.

· LIVRO - publicação não periódica formada por um conjunto de folhas impressas, grampeadas, costuradas ou coladas, em capa flexível ou rígida. (ABNT-6029).
· PERGAMUM- Sistema Integrado de Bibliotecas - é um sistema informatizado de gerenciamento de dados, direcionado aos diversos tipos de Centros de Informação. A sede encontra-se na Pontifícia Universidade Católica do Paraná, cidade de Curitiba. 3º software utilizado pela biblioteca.  
· PERIÓDICO – constituído de fascículos, números ou partes, editados a intervalos prefixados, por tempo indeterminado, com a colaboração de diversas pessoas, sob a direção de uma ou várias, em conjunto ou sucessivamente, tratando de assuntos específicos ou diversos, segundo um plano definido.

· PRODASEN – Sistema de Informação do Congresso Nacional.

· PUBLICAÇÃO – documento impresso convencional ou não, destinado a tornar conhecidas informações específicas ou variadas, compreende livros, periódicos (revistas e jornais), folhetos etc.

· REFERÊNCIA BIBLIOGRÁFICA – é um conjunto padronizado de elementos, que permitem a identificação de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de suporte, permitindo sua identificação no todo ou em parte.

· REGISTRO – cadastramento em livro próprio (livros, folhetos etc.) ou em Ficha Kardex (Periódicos) das publicações recebidas pela Biblioteca.

· SABIA –Sistema de Apoio Bibliotecário Automatizado (1º software utilizado pela biblioteca)
· THESAURUS - (2º software utilizado pela biblioteca)

· TOMBAMENTO – cadastramento, pelo Setor de Patrimônio, do material bibliográfico ou especial recebido por compra.(até o ano de 2016 - CONFIRMAR) 

· Varas: condensação da legislação sobre criação de Varas na Justiça Federal em Pernambuco. É atualizada sempre que ocorre criação, implantação, instalação,  ou alteração na especialização de  alguma Vara, bem como, competência e respectivas jurisdição. Toda legislação citada está disponível eletronicamente.

· Idoso: banco de dados de legislação sobre o idoso. Foi elaborado pelo Serviço de Apoio Técnico da Consultoria  Legislativa do Senado Federal, dos principais atos  normativos editados nos níveis federal, estadual e municipal que tratam dos idosos. 
Recife, de outubro de 2018
____________________________________________________

Maria de Lourdes Castelo Branco de Oliveira

Supervisora da Biblioteca- CRB-4/323

APÊNDICE 1 - AQUISIÇÃO DE LIVROS POR COMPRA
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APÊNDICE 2 - AQUISIÇÃO DE LIVROS/PERIÓDICOS POR DOAÇÃO E PERMUTA
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APÊNDICE 3 - PREPARAÇÃO TÉCNICA DOS LIVROS
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APÊNDICE 4 – EMPRÉSTIMO E DEVOLUÇÕES DE LIVROS
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 APÊNDICE 5 - SOLICITAÇÃO DE PESQUISAS
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APÊNDICE 6 - PROCESSAMENTO DE ITENS BIBLIOGRÁFICOS NA INTRANET


APÊNDICE 7 – PROCESSAMENTO DE ATOS NORMATIVOS INTRANET/INTERNET
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INÍCIO





Listagem bibliográfica de 10 itens catalogados e preparados, prontos para exposição.
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