Cv COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ
A II Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJERJ Diretor do Departamento de Assessora da Assessoria de Secretéaria da Secretaria Geral (SECGE)
Ensino (DENSE) Gestéo Estratégica (ASGET)

IMPORTANTE: sempre verifique no  site do TIJRJ se a verséo impressa do documento est atu  alizada.

1 OBJETIVO

Documentar os procedimentos de aplicacdo de normas técnicas de Biblioteconomia ao
material que compde o acervo da Biblioteca da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/BIBLIO), e de atendimento a seus Usuarios.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Biblioteca da Escola da Magistratura do Estado
do Rio deJaneiro (EMERJ/BIBLIO) e passa a vigorar a partir de 22/05/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Anotar, em formato predeterminado, os dados do material que comp&e o
acervo (autor, titulo, editor, ano de publicacdo, numero de edicéo,
namero de péaginas ou de volumes, série, descritores, notas especiais
etc.), segundo normas da AACR2. Definicdo no glossario: Anotar, em
formato predeterminado, os dados do material que compde 0 acervo
(autor, titulo, editor, ano de publicacdo, nhimero de edicdo, humero de
paginas ou de volumes, série, descritores, notas especiais etc.), sequndo
normas da ABNT.

1. Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas
organizacionais, funcbes e atividades da entidade produtora, visam a
distribuir em classes os documentos de um arquivo.

2. Atribuir aos livros e folhetos um codigo numérico que representa seu(s)
assunto(s) especifico(s), extraido da Classificacdo Decimal Universal, ao
gual se acrescenta outro codigo, alfanumérico, que representa 0 nome
do autor, extraido da Tabela de Cutter.

Catalogar

Classificar
documento

Palavra, ou grupo de palavras, que descreve 0 assunto tratado no
material que compde o acervo, extraida(s) do Vocabulario Controlado
Basico de Descritores, do Centro de Processamento de Dados do
Senado Federal (PRODASEN), do Tesauro Juridico da Justica Federal e
do Vocabulario Juridico Controlado (Tesauro), do Superior Tribunal de
Justica, para fins de recuperacao nas buscas por assunto.

Descritor

Determinar os descritores referentes aos assuntos do material que
Indexar compde o acervo da Biblioteca, para fins de registro no sistema
informatizado da BIBLIO. N&o consta no glossério
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TERMO

DEFINICAO

Sistema
Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para
atividades.

controle de suas

Carteira de

do Estudante

Identificagdo | Documento de identificacdo do aluno.

4 REFERENCIAS

» Classificagdo Decimal Universal;

* Normas de documentacdo da ABNT;

+« Tabela de Cutter;

* Vocabulario Controlado Basico do PRODASEN;

e Tesauro Juridico da Justica Federal;

¢ Tesauro do Senado Federal;

» Vocabulario Juridico (Tesauro) do STF;

* Vocabulario Juridico controlado (Tesauro) do STJ;

* Vocabulario Controlado de Termos Juridicos da Biblioteca da EMERJ;

* Manual de Selecéo de Atos Oficiais para Indexacéao;

« Normas de Atendimento da Biblioteca e da Videoteca;

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do .
Departamento de
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Encaminhar a BIBLIO bibliografia basica com os livros
indicados dos diversos cursos, bibliografia complementar
para subsidiar as pesquisas e lista de livros que ficardo a
disposicéo de professores e funcionarios da EMERJ.
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Biblioteca da
Escola da Magistratura |,
do Estado do Rio de
Janeiro

(EMERJ/BIBLIO) *

Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
de processamento técnico, de desenvolvimento de
colecOes, e de indexacao legislativa;

coordenar as atividades de atendimento aos diversos
usuarios;

orientar equipe da secretaria e de atendimento da Biblioteca;
elaborar relatorio anual contendo dados sobre as atividades
desenvolvidas;

elaborar relatério anual sobre o inventario do acervo da
Biblioteca,;

coordenar as tarefas administrativas referentes a aquisicao
do material que compde o acervo da Biblioteca;

coordenar as atividades de empréstimo;

atestar, com outro servidor, nota fiscal referente a assinatura
de publicacdo periodica;

coordenar as atividades de divulgacdo dos produtos e
servicos da Biblioteca;

supervisionar os trabalhos dos alunos bolsistas e da equipe
de servidores que realizam pesquisas solicitadas pelos
magistrados;

enviar os catalogos com os lancamentos juridicos ao
DENSE.

Equipe da Secretaria
da BIBLIO

Receber do Servico de Monografias da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEMON)
e da Divisdo de Ensino da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DINSE) as midias contendo
arquivos no formato PDF dos trabalhos de concluséo de
curso dos alunos da EMERJ enviando para o Servico de
Processamento Técnico da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEPRO) apo0s
conferéncia;

solicitar ISSN e ISBN aos respectivos 6rgaos;

solicitar e acompanhar a execucao de servigcos necessarios
ao bom funcionamento da Biblioteca;

controlar e solicitar material de uso comum;

preparar e organizar o Saldao dos Magistrados para 0s
eventos ocorridos na Biblioteca.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
» Selecionar material de estudo para candidatos de concurso
da magistratura do Estado do Rio de Janeiro;
» atender as necessidades informacionais dos usuarios da
Biblioteca e prestar suporte, pessoalmente, por telefone
e/ou e-mail, quando necessario, na utilizagdo das midias
disponiveis, bem como na limpeza do pen drive por eles
utilizados;
» Apresentar a biblioteca, através de visita guiada, aos novos
usuarios e/ou projetos como Juristur.
» realizar empréstimos de publicacdes;
» realizar cobranga de materiais emprestados em atraso;
. * localizar publicagdes no acervo institucional;
Equipe de . ~
Atendimento da » ordenar e organizar estantes e colecoes;
BIBLIO » alugar e controlar armarios;

orientar usuarios sobre o uso de armarios;

cobrar e receber multas;

coletar dados para elaboracéo de relatorios estatisticos;
solicitar ordem e siléncio nas dependéncias da Biblioteca
sempre que necessario;

controlar a producéo de impressos por computador, copias
xerogréficas e material digitalizado;

elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico;
compilar estatistica das atividades desenvolvidas;

zelar pelo bom estado e funcionamento do material utilizado
na Biblioteca.

Equipe de Pesquisa
BIBLIO

Realizar pesquisas doutrinarias, jurisprudenciais,
bibliograficas e de atos oficiais;

compilar material de estudo, especialmente acérdaos, para
disponibilizagdo aos alunos e ex-alunos inscritos nos
coNncursos para a magistratura;

controlar os pedidos de pesquisa;

selecionar material de pesquisa solicitado pelos
magistrados, assessores dos gabinetes e/ou publico em
geral e entregar no balcdo de atendimento aos usuarios para
entrega e/ou empréstimo, esse Ultimo de acordo com o
regulamento da biblioteca;

elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico;
compilar estatistica das atividades desenvolvidas.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Processamento
Técnico da Escola de
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEPRO)

Supervisionar as atividades de processamento técnico;
solicitar correcfes e ajustes a empresa responsavel pelo
sistema informatizado da BIBLIO, em caso de verificagao de
inconsisténcias;

supervisionar cadastros de_termos autorizados e né&o
autorizados (autores, assuntos, editoras etc.) no_sistema
informatizado da BIBLIO utilizados para o
processamento dos materiais que compdem o acervo;
manter atualizadas as tabelas de autoridades e as tabelas
auxiliares no sistema informatizado;

manter atualizada a lista de descritores utilizada pela
Biblioteca,;

supervisionar a atualizacdo do catalogo de acesso publico
on-line, contendo todos os materiais da Biblioteca;
pesquisar, controlar e cadastrar assuntos novos, mediante
pesquisas nas fontes de referéncias, incluindo-os no sistema
informatizado, bem como atualizando a lista de descritores
da Biblioteca;

elaborar ficha catalogréafica;

elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico;
compilar estatistica das atividades desenvolvidas;

verificar inconsisténcias no servico e sugerir, quando
necessario, melhorias nas rotinas de trabalho.

Equipe do Servico de
Processamento
Técnico da Escola de
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEPRO)

Preparar material recebido para consulta e empréstimo;
aplicar as normas técnicas de Biblioteconomia ao material
recebido: livros, folhetos, periddicos, artigos de periddicos,
capitulos de livros, DVDs, CD-ROMs, teses e dissertacdes,
monografias e artigos de concluséo de curso dos alunos da
EMERJ;

analisar e indexar artigos de periddicos e capitulo de livros;
analisar e indexar 0s webinars;

digitalizar capas de livros para divulgacao;

manter atualizado o sistema informatizado da BIBLIO;
pesquisar e cadastrar autores, editoras, série etc. utilizados
para 0 processamento dos materiais que compdem o
acervo;

cadastrar assuntos novos, organizando vocabulario
controlado préprio;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

elaborar e enviar para publicacdo as Novas Aquisicoes e o
Informe de Referéncias.

Chefe do Servico de
Desenvolvimento de
Colecao da Escolade |°
Magistratura do Estado
do Rio de

Janeiro (EMERJ/
SEDEC)

Supervisionar as atividades de aquisicéo;

apresentar a lista de aquisicdo de acervo bibliografico a
BIBLIO,;

selecionar, examinar e avaliar as publicacdes recebidas por
doacéo, observando a pertinéncia relativa ao conteudo, a
atualizacdo, ao estado de conservacdo e as condicdes
fisicas e de higiene de cada item;

supervisionar a selecdo e preparacdao do material para
encadernacao;

promover acdes para a conservacao preventiva e corretiva
do acervo;

executar, com a equipe, planejamento para uma pratica
sistematica de higienizacédo das obras, das estantes e das
salas de acervo;

avaliar sistematicamente o acervo com a finalidade de
identificar obras que justifiguem ou ndo a sua permanéncia
na colecdo de acordo com os critérios para descarte;
realizar o inventario anual do acervo (livros, referéncia,
codigos, folhetos, OR, multimidia, peridédicos) verificando a
integridade das colecdes; confrontando a conformidade
entre as informacbes cadastradas no sistema e as
informacdes dos itens, observando com rigor a localizacao
exata das cole¢cOes do acervo, nas estantes e prateleiras;
identificando os itens com necessidade de confeccdo de
novas etiquetas, pequenos reparos e higienizacao, além de
fornecer dados para a direcdo elaborar o respectivo
relatorio;

compilar estatistica das atividades desenvolvidas;

elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico;
verificar inconsisténcias no servico e sugerir, quando
necessario, melhorias nas rotinas de trabalho.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de
Desenvolvimento de
Colecao da Escola de
Magistratura do Estado
do Rio de

Janeiro (EMERJ/
SEDEC)

Pesquisar os lancamentos das editoras juridicas na Internet;
montar os catédlogos com os langamentos juridicos;

realizar pequenos reparos na estrutura fisica de obras
danificadas pelo tempo e pelo uso;

realizar pratica periddica de higienizacdo simples das obras,
das estantes e controle de temperatura e umidade do
acervo;

confeccionar invélucro caixa-cruz para preservacdo e
prolongamento do uso de obras danificadas.

Chefe do Servico de
Indexacao Legislativa
da Escola de
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEIND)

Supervisionar as atividades de indexacao legislativa;
orientar na pesquisa e cadastro de normas, siglas e
assuntos, para organizagao de vocabulario proprio;
controlar todas as alteracfes, republicacdes, retificacdes,
acréscimos e revogacdes expressas promovidas nos atos
oficiais;

zelar pela atualizacdo periddica das listagens de espécies
de legislacdo e de assuntos no sistema informatizado da
Biblioteca,;

conferir os atos cadastrados no sistema informatizado;
verificar inconsisténcias no servico e sugerir, quando
necessario, melhorias nas rotinas de trabalho;

compilar estatistica das atividades desenvolvidas;

elaborar lista de produtos ndo conformes (PNC) do servico;

Equipe do Servico de
Indexacao Legislativa
da Escola de
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEIND)

Selecionar e indexar a legislacdo federal, estadual e do
Municipio do Rio de Janeiro, publicada nos diarios oficiais,
de acordo com as normas NBR 6023;

realizar a consolidacdo dos atos, quando for o caso;

manter atualizada a base de dados para acesso a consulta
dos atos indexados no sistema informatizado da Biblioteca
e na Intranet/ Internet;

conferir os atos cadastrados no sistema informatizado.

Estagiarios de
Biblioteconomia e
alunos-bolsistas

Atender aos pedidos de informagdes formulados pelos
USUArios;

executar atividades técnicas de suporte aos demais setores
da Biblioteca visando ao fornecimento dos recursos
necessarios aos processos de trabalho descritos nesta RAD,;
realizar pesquisas de apoio aos magistrados.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Apoio Logistico da
Escola da
Magistratura do * Enviar, por Sedex, pesquisa solicitada por magistrados.
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SELOG)

Diretor da Diviséo de
Financas da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

» Gerenciar arrecadacao de valores.

Diretor da Diviséo de
Design

Gréfico da Escolada |,
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIDEG)

Providenciar a diagramacé&o das revistas on-line publicadas
no site da EMERJ.

Chefe do Servico de . . .
Cursos da Escolada |*® Enviar gabarito impresso das provas do Curso de

Magistratura do Estado Especializacdo em Direito Publico e Privado para a
do Rio de Janeiro biblioteca.

(EMERJ/SECOS)

Equipe da

Departamento de
Tecnologia de_
Informacéo da Escola
de Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DETEC)

* Realizar armazenamento dos webnars da EMERJ.

6 SELECAO, AQUISICAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECAO

6.1 A BIBLIO solicita ao DENSE, a Assessoria Académica de Publicacbes e Pesquisas da
Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro(EMERJ/ASPUP), ao Departamento de

Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar da_Escola de Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro (EMERJ/DEDES) e ao Departamento de Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEAMA),
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

todos da EMERJ e demais unidades, bibliografia basica com os livros que seréo utilizados
pelos diversos cursos EMERJ bem como bibliografia complementar que subsidiara as

pesquisas.
A BIBLIO verifica sugestdes de obras provenientes da comunicagdo com o cliente.

Solicita ao DENSE a lista de livros que ficardo a disposicao de professores e funcionarios
da Divisdo Académica da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIACD) e que deverad ser adquirida mediante o processo de compras da

Biblioteca.

Envia todos os dados para o SEDEC elaborar lista de livros a serem adquiridos a partir dos
itens 6.1, 6.2 € 6.3.

O SEDEC elabora a lista de livros e envia a BIBLIO.

A BIBLIO envia a lista para o Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) solicitando sua aquisicdo e controla as

evidéncias por meio do processo SEI.

A BIBLIO solicita ao DEADM a aquisicdo ou renovacdo das assinaturas de revistas

juridicas.

O SEDEC recebe doacao mediante assinatura do FRM-EMERJ-027-39 — Termo de Doacao

de Publicacobes.

A equipe do SEDEC seleciona material recebido por doacdo encaminhando para outras

instituicbes aqueles considerados improprios para uso do publico da BIBLIO.

6.10 O SEDEC realiza a revisdo do acervo, identificando etiquetas que precisam ser trocadas,

livros que devem ser higienizados e/ou retirados do acervo por estarem obsoletos ou em
precarias condi¢cdes de uso. Nesse ultimo caso, prepara devolugdo ao Departamento de
Patrimbnio e Material da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM) dos livros

adquiridos por compra ou encaminha para outras instituicdes os adquiridos por doacgao.
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6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

A equipe de Desenvolvimento de Colecdo executa pratica periddica de higienizacdo

basica das obras, limpeza das estantes e controle de umidade e temperatura do acervo e

preenche o FRM-EMERJ-027-37- Estatistica de conservacao do acervo-Acervo Geral.

A equipe do SEDEC seleciona e prepara material a ser entreque a empresa especializada

para higienizacdo, desinfestagéo e restauracéo, de acordo com o caso.

A equipe do SEDEC retéem, momentaneamente no Sistema Informatizado da Biblioteca
(Sophia), o material que se encontra em processo de higienizacdo, desinfestacdo e

restauracéo de acordo com o caso.

Seleciona e prepara material para a encadernacéo e digitalizagdo e anota as obras no
FRM-EMERJ-027-42 - Controle de Material Retirado para Encadernacéo e Digitalizacao,

antes de sairem da Biblioteca.

O SEDEC elabora levantamento biobibliogréfico e bibliografico para orientagédo da equipe

no recebimento de obras.

Cadastra autor e/ou editora, quando necessario.

6.17 A equipe de Desenvolvimento de Colecéo realiza inventario da Sala de Leitura e Acervo Geral

periodicamente e preenche os FRM-EMERJ-027-46- Controle de inventario — acervo geral e

FRM-EMERJ-027-47 — Controle de inventario Sala de Leitura

6.18 Ajusta no sistema informatizado obras revisadas e/ou inventariadas, substitui etiquetas,

guando necessario, bem como procede a respectiva guarda no acervo.

6.19 SEPRO elabora lista dos produtos ndo conformes do més e encaminha para BIBLIO

6.20

Compila as estatisticas das atividades desenvolvidas no FRM-EMERJ-027-40 —
Estatistica do Desenvolvimento de Colec¢des.

7 PROCESSAMENTO TECNICO

7.1 O SEPRO recebe do SEDEC documentos por doacdo ou compra, digitalizando a capa da

publicacao para divulgacao da obra.
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7.2 Registra, cataloga, classifica e indexa os livros, folhetos, periddicos, CD-ROMs, DVDs,

webinars, teses, dissertacdes e trabalhos de conclusdo de curso dos alunos da EMERJ.

7.3 O SEPRO lanca no sistema informatizado da BIBLIO os documentos comprados, doados

e/ou webinars, ap0s devida revisao.

7.4 A equipe do SEPRO anota os webinars processados no FRM-EMERJ-027-43 — Controle

de Webinars Processados.

7.5 A partir do sistema informatizado da BIBLIO, a equipe do SEPRO produz os numeros de
chamada e cddigo de barras nas etiquetas para as lombadas dos livros que serdo afixadas

aos itens do acervo.

7.6 A equipe SEPRO prepara material para consulta e empréstimo e insere antifurto.

7.7 Seleciona e analisa os livros que serdo divulgados, separando as capas digitalizadas

pelas areas do direito ou areas afins.

7.8 Organiza o modelo das novas aquisi¢cdes e envia pedido de solicitagéo de disponibilizagao

do produto na pagina da Biblioteca.
7.9 O SEPRO analisa e registra os fasciculos de periédicos recebidos e indexa seus artigos.

7.10 Seleciona e analisa os artigos que serao divulgados, identificando a area do direito ou

areas afins.

7.11 Organiza o modelo do informe de referéncia e envia pedido de solicitacdo de

disponibilizacdo do produto na pagina da Biblioteca.

7.12 Elabora e encaminha informe de referéncia para os usuarios cadastrados e, quando

solicitado, realiza cadastro de novos e-mails para recebimento do produto.

7.13 Recebe da equipe da secretaria da BIBLIO material para elaboracdo de ficha catalografica e

OS prepara.

7.14 Recebe da equipe da secretaria da BIBLIO as folhas de resumo dos artigos cientificos dos
alunos da EMERJ, bem como as monografias e os cataloga no sistema informatizado da
BIBLIO.
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

7.15 Analisa os livros de coletaneas recebidos, indexando seus capitulos no_sistema
informatizado da BIBLIO.

7.16 SEPRO compila as estatisticas das atividades desenvolvidas utilizando o FRM-
EMERJO027-06 — Estatistica de Processos Técnicos — Livros, Folhetos, Monografias, CDs,
DVDs e webinars, e o0 FRM-EMERJ-027-08 — Estatistica de Processos Técnicos —

Periodicos e Artigos e elabora o fechamento mensal, encaminhando para BIBLIO.

8 ATENDIMENTO DA BIBLIOTECA

8.1 A equipe da BIBLIO auxilia os usuérios na utilizacdo dos computadores para pesquisas
juridicas e bibliograficas no sistema da Biblioteca e outros disponiveis na Internet, bem
como orienta sobre os espacos da Biblioteca, uso de tomadas e sala de leitura, quando

solicitados.

8.2 Atende as necessidades informacionais dos usuarios da Biblioteca e presta suporte,

pessoalmente, por telefone e/ou e-mail.

8.3 Apresenta a biblioteca, através de visita quiada, aos novos usuarios e/ou projetos como

Juristur.

8.4 Controla o atendimento ao usuério acima mencionado preenchendo o FRM-EMERJ-027-31

— Estatistica de Usuarios Atendidos.

8.5 Recebe gabarito impresso das provas do Curso de Especializacdo em Direito Publico e

Privado do SECOS e disponibiliza copia aos alunos da EMERJ quando solicitado.

8.6 Orienta os usuarios no uso do acervo da Biblioteca e da Videoteca e fornece os livros e
periodicos solicitados para consulta.

8.7 Efetua a reproducéo xerografica do material bibliografico existente na Biblioteca solicitada

pelos usuarios e a respectiva cobranca.

8.8 Controla a producéo das maquinas copiadoras e FRM-EMERJ-027-13 — Controle Diario de
Copias.
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8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

Controla a producédo de impressos por computador e efetua a respectiva cobrancga,

preenchendo o FRM-EMERJ-027-14 — Controle de Impressos por Computador.

Efetua a digitalizacdo solicitada pelos usuarios, do material bibliografico existente na
Biblioteca, de acordo com a Lei de Direitos Autorais, e preenche o FRM-EMERJ-027-41 —
Controle de Material Bibliografico Digitalizado.

Controla a ordem, o siléncio, o acesso e o0 uso das salas do atendimento.

Efetua e controla a circulacéo e o empréstimo de livros, DVDs e CD-ROMs aos usuarios
a quem o empréstimo é facultado, bem como aos magistrados e/ou pessoas autorizadas

por eles.
Efetua cobranca de materiais emprestados em atraso.

Compila as estatisticas das atividades desenvolvidas no item 8.12, preenche o FRM-

EMERJ-027-15 — Estatisticas de Consultas e Empréstimos e encaminha a BIBLIO.

Elabora lista dos produtos ndo conformes do més e encaminha para BIBLIO.

Guarda os livros consultados e mantém a sua ordem nas estantes.
Zela pelo bom estado e funcionamento dos equipamentos instalados na Biblioteca.

Sugere consulta a outras bibliotecas, no caso de néo existir a informacao desejada.

9 EMPRESTIMO DE LIVROS E DVDS

9.1

9.2

A equipe da BIBLIO pede ao usuario sua identificacdo (carteira de identificacdo do
estudante para os alunos da EMERJ, antiga carteira de identificacdo do aluno aos ex-alunos
da EMERJ, carteira/cracha da EMERJ ou carteira/cracha do TJ aos funcionarios), e insere

seus dados no sistema informatizado da BIBLIO, se ainda ndo for inscrito.

No caso de empréstimo para os magistrados, a equipe da BIBLIO verifica FRM-EMERJ-

027-35 — Ficha de Inscricdo de Magistrado para Empréstimo, ou, FRM-EMERJ-027-36 —
Pessoas Autorizadas por Magistrado para Pegar Empréstimos, e colhe sua assinatura em
uma das fichas de inscricdo, caso ainda ndo seja inscrito.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

A equipe da BIBLIO empresta livros a alunos que estejam elaborando suas monografias e
seus artigos cientificos de pés-graduacédo, a alunos e ex-alunos inscritos nos concursos
para a magistratura que tenham passado em suas diversas fases, aos magistrados, aos

colaboradores da EMERJ e aos servidores do PJERJ.

Os alunos que ndo se enquadrarem nas condi¢gdes acima podem solicitar empréstimo de
livros desde que nao estejam reservados ou sendo muito requisitados pelo publico acima

citado.
A equipe da BIBLIO realiza empréstimo de acordo com regulamento da Biblioteca.

Empresta DVDs e/ou disponibiliza o(s) link(s) a alunos da EMERJ, ex-alunos, magistrados,
colaboradores da EMERJ e servidores do PJERJ; mediante assinatura do FRM-EMERJ-

027-30 — Termo de Responsabilidade pelo Comodato de Material Audiovisual.

Solicita assinatura do usuario no boleto do sistema informatizado da BIBLIO, referente as
obras emprestadas.

A equipe da BIBLIO compila as estatisticas dos empréstimos preenchendo os FRM-
EMERJ-027-15 — Estatistica de Consultas e Empréstimos.

Verifica diariamente se ha livros e DVDs em atraso, e procede a respectiva cobranca.
Equipe da BIBLIO cobra e recebe multa dos livros e DVDs em atraso.
Apresenta, apos conferéncia, prestacdo de contas a BIBLIO.

A BIBLIO encaminha a DIFIN a prestacao de contas de cada més.

10 ALUGUEL DE ARMARIOS

10.1

10.2

10.3

A equipe da BIBLIO aluga armarios aos usuarios, mediante assinatura do FRM-EMERJ-

027- 32 — Termo de Responsabilidade pelo Aluguel de Armarios.
Orienta 0s usuarios sobre o uso dos armarios.

Zela pelo bom estado e funcionamento dos armarios instalados na Biblioteca.
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10.4

10.5

10.6

10.7

Controla o aluguel de armarios e a respectiva lista de espera de ocupacao.

A equipe da BIBLIO utiliza 0o FRM-EMERJ-027-33 — Controle de Aluguel de Armarios para
verificar, mensalmente, se ha aluguel de armario em atraso e efetua a respectiva

cobranca, recebendo os valores da multa.
A equipe BIBLIO apresenta, apos conferéncia, prestacdo de contas a BIBLIO.

A BIBLIO encaminha a DIFIN a prestacao de contas de cada més.

11 CONSULTA DE LIVROS E REVISTAS

111

11.2

11.3

114

115

A equipe da BIBLIO controla a consulta aos livros e revistas localizados nas estantes da

sala de leitura.

Mantém os livros e revistas consultados separados até o fim do expediente, para fins de

contagem das obras consultadas.

A equipe da BIBLIO compila as estatisticas das atividades desenvolvidas e preenche o
FRM-EMERJ-027-15 — Estatisticas de Consultas e Empréstimos.

Guarda os livros e revistas em seus respectivos lugares nas estantes.

A equipe da BIBLIO controla a ordem, o siléncio, o0 acesso e 0 uso da sala de leitura.

12 PESQUISAS PARA MAGISTRADOS E OUTROS

12.1 O diretor da BIBLIO supervisiona os trabalhos dos alunos bolsistas e da equipe de
servidores que realizam as pesquisas solicitadas pelos magistrados, autorizados em seu
nome, e/ou publico em geral.

12.2 A equipe da BIBLIO recebe os pedidos de pesquisas.

12.3 Realiza as pesquisas doutrinarias, legislativas e jurisprudenciais na ordem em que Sao
recebidas, utilizando as ferramentas de busca da Internet, no sistema informatizado da
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BIBLIO, nos portais de publicacfes juridicas, assim como dos tribunais estaduais de

justica e tribunais superiores.

12.4 A equipe da BIBLIO imprime e/ou digitaliza textos doutrinarios e jurisprudéncia e/ou
providencia copias de artigos de revistas e de capitulos de livros, relativos ao tema da
pesquisa.

12.5 Comunica ao solicitante a conclusao da pesquisa, enviando o resultado por e-mail, para o
SELOG para envio por Sedex, no caso de pesquisa doutrinaria para solicitante que esteja
fora do forum central, e/ou entrega no balcdo de atendimento ao usudrio para retirada

local.

12.6 Envia, com o resultado da pesquisa, para preenchimento facultativo pelo solicitante, o
FRM-EMERJ-027-12 — Avaliacédo de Pesquisa com os itens de avaliacao sobre a pesquisa

realizada.
12.7 A equipe da BIBLIO arquiva as avaliacdes feitas pelos solicitantes.

12.8 Compila material de estudo, especialmente acoérdaos, de autoria dos examinadores dos
concursos para a magistratura, para disponibilizacdo aos alunos e ex-alunos inscritos

nesses concursos.

12.9 A equipe da BIBLIO elabora lista dos produtos ndo conformes do més e encaminha para
BIBLIO

12.10 Compila as estatisticas das atividades desenvolvidas utilizando o FRM-EMERJ-027-44

Estatistica das atividades desenvolvidas na pesquisa e FRM-EMERJ-027-45 Controle de

resultados e complexidade das pesquisas e encaminha para BIBLIO.

13 INDEXACAO E DISPONIBILIZACAO DA LEGISLACAO

13.1 O SEIND supervisiona os trabalhos de indexacao legislativa.
13.2 A equipe do SEIND realiza a leitura técnica de todos os diérios oficiais.

13.3 Seleciona os atos oficiais para indexacdo a partir dos critérios estabelecidos no MAN-
EMERJ-027-01 (Manual de Selecdo de Atos Oficiais para Indexacao).
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13.4 Verifica se o 6rgao/entidade responsavel pelo ato oficial a ser cadastrado j4 se encontra

identificado no sistema informatizado, procedendo ao cadastro caso seja 6rgdo de origem

novo.

13.5 A equipe do SEIND Cadastra e determina os assuntos referentes aos atos oficiais_novos
no Sistema Informatizado da BIBLIO.

13.6 Caso o ato oficial selecionado seja republicacéo, retificacdo, alteracdo ou revogacao
expressa, total ou parcial de ato anteriormente indexado, acrescenta os dados novos no

sistema informatizado da BIBLIO.

13.7 O SEIND insere a integra e os hiperlinks nos atos oficiais indexados do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro.

13.8 Insere o link de acesso no campo midia para o site do Planalto, no caso de legislacéo

assinada pelo Presidente da Republica.

13.9 O SEIND identifica os atos oficiais indexados que serdo posteriormente consolidados.

7

13.10 A consolidacdo de um ato oficial é realizada quando ele estiver estruturado em
conformidade com o MAN-PJERJ-002-01 — Manual de Elaboracdo de Atos Formais de
Gestdo Administrativa do Tribunal, bem como, todas as alteragdes estiverem expressas
na publicagdo. Nenhum ato deve ser editado sem que se informe, expressamente, 0s atos

anteriores que estejam sendo modificados.

13.10.1 SEIND avalia e, nos casos em gue conste expressamente a modificacdo de atos ja

existentes na base de dados do sistema, executa a consolidacdo desses atos,

introduzindo as modificacdes pertinentes no texto integral dos mesmos.

13.10.2 Apds a consolidacdo, sao disponibilizados o texto integral e o texto compilado no sistema

informatizado da BIBLIO, para consulta por parte dos usuarios.

13.11 A equipe do SEIND elabora o Boletim dos Atos Oficiais do PJERJ com 0s atos novos

para divulgacdo ao publico interno, apos sua indexacéo e disponibilizacdo no sistema
informatizado da BIBLIO.
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13.12 Encaminha Boletim dos Atos Oficiais do PJERJ para os usuarios cadastrados e quando

solicitado, realiza cadastro de novos e-mails para recebimento do produto.

13.13 A equipe do SEIND confere atos oficiais indexados e, ndo havendo erro, envia para o
DETEC para publicagéo no site da EMERJ.

13.14 SEIND elabora lista dos produtos ndo conformes do més e encaminha para BIBLIO.

13.15 A equipe do SEIND compila estatistica e preenche o FRM-EMERJ-027-34 — Estatistica

das atividades desenvolvidas no SEIND e encaminha para BIBLIO.

14 PUBLICAR MONOGRAFIAS, ARTIGOS DOS ALUNOS DA EMER J E PRODUTOS
ELABORADOS PELA BIBLIO

14.1 A equipe da BIBLIO recebe os links contendo arquivos no formato PDF dos Trabalhos de
Concluséo de Curso dos alunos da EMERJ.

14.2 Imprime as folhas de resumo dos artigos que contém os dados necessarios a sua

indexacdo no sistema informatizado da BIBLIO e os entrega ao SEPRO.

14.3 A equipe da BIBLIO recebe o sumario elaborado pelo SEMON, confere com os artigos
recebidos e encaminha para DIDEG com vistas a futura diagramagao.

14.4 A DIDEG envia, para equipe de secretaria da BIBLIO, revista diagramada para conferéncia

e aprovacao.

14.5 A equipe da BIBLIO confere e, ndo havendo erro, envia ao DETEC para publicagdo no
site da EMERJ.

14.5.1 Havendo inconformidade, devolve a DIDEG para retificacao.

14.6 A equipe da BIBLIO formata as referéncias bibliograficas de acordo com as normas da

ABNT para elaboragéo dos catalogos de obras raras.

14.7 Confere a lista e, ndo havendo erro, envia uma copia dos artigos ao DETEC para
publicacao no site da EMERJ.

14.8 A equipe da BIBLIO envia arquivo para atualizacdo do totem.
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14.9 A equipe da BIBLIO recebe da ASPUP material solicitando ficha catalografica e encaminha
ao SEPRO.

14.10 Solicita ao Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia do CNPQ (IBICT)
um International Standard Serial Number (ISSN) para o primeiro nimero de cada nova

revista on-line com os artigos da primeira turma de cada curso.

14.11 A equipe da BIBLIO solicita a Camara de Livros um International Standard Book Number

(ISBN) para publicacbes editadas pela EMERJ.

14.12 Informa a unidade solicitante o0 ISSN recebido, para inclusdo na respectiva revista no site
da EMERJ.
14.13 Informa a unidade solicitante o ISBN recebido, para inclusdo na respectiva publicacéao

da EMERJ.

15 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Quantidade de

. Mensal
processamentos técnicos

Contagem simples

Quantidade de atendimentos

.. Mensal
aos usuarios

Contagem simples

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- P CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | - PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
Controle de Impressos por Condicdes Eliminacao
Computador (FRM- 0-0-3d BIBLIO Irrestrito Pasta Data aoro rigdas 2 anos na Ug)
EMERJ-027-14) prop
Controle Diario de Copias Condigbes iminaca
(FRM—EMERJ—027—13;) 0-3-2b BIBLIO Irrestrito Pasta Data aproprigdas 2 anos Ellrr]‘r;lnjlgao
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RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAVENTO RACAO PROTECAO | - PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)

Termo de
responsabilidade pelo Condicaes Eliminacio
Comodato de Material 0-6-1-4f BIBLIO Restrito Pasta Titulo aoro rigd as 1ano na U%)
Audiovisual (FRM- prop
EMERJ-027-30)
Estatisticas de Consultas Condicdes Eliminacio
e Empréstimos (FRM- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data aoro rigdas 1 ano ha Ué
EMERJ-027-15) prop
Estatistica de Processos
Técnicos —
Livros,Folhetos, . Condicdes Elimina¢éo
Monografias CD'S, DVD'S 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
e Webinars (FRM-
EMERJ-027-06)
Estatistica de Processos
Técnicos — Periddicos e . : Condicdes Eliminagéo
artigos (FRM-EMERJ-027- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
08)
Usuérios atendidos (FRM- . . Condicdes Elimina¢éo
EMERJ-027-31) 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas lano na Uo

- I SGADM/
Relatério Anual das . Condigbes =
Atividades 0-0-3c BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA***
Re'a“’fi‘.’ Anual do 0-0-3c BIBLIO Irrestrito Pasta Data Condi_(;(“)es 5 anos SGADMY
Inventario apropriadas DEGEA
Termo de
Responsab|l|dafj¢ pelo 0-3-9a BIBLIO Restrito Pasta Titulo Cond!(;oes 5 anos Eliminagao
aluguel de armario (FRM- apropriadas na UO
EMERJ-027- 32)
Formulario de controle de Condicdes Eliminacio
aluguel de armarios 0-3-9a BIBLIO Restrito Pasta Data aoro rig das 1 ano na U%)
(FRMEMERJ-027-33) prop
Estatistica das atividades CondicBes Eliminacio
desenvolvidas no SEIND 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data a0ro rigd as 1ano ha ch)
(FRM-EMERJ-027-34) prop
Ficha de Inscricdo de
Magistrado para a1 : . Condicdes Eliminagéo
empréstimo (FRM- 0-6-1-4d BIBLIO Restrito Pasta Titulo apropriadas 5 anos na UO
EMERJ-027-35)
Ficha de pessoas
autorizadas por . . Condigbes Eliminagéo
magistrado (FRMEMERJ- 0-6-1-4d BIBLIO Restrito Pasta Titulo apropriadas 5 anos na Uo
027-36)
Estatistica de
Conservacgéo do acervo — . . Condicdes Elimina¢éo
acervo geral (FRM- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
EMERJ-027-37)
Controle de Estatistica
Mensal por Tipo de . . Condi¢bes Eliminacéo
Pesquisa (FRMEMERJ- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na Uo
027-38)
Termo de Doagdo de Condicdes Eliminacéo
Publicacdes (FRM- 0-6-1-1-2 BIBLIO Restrito Pasta Data aoro ri(e;l das 5 anos na U%)
EMERJ-027-39) prop
Estatistica do
Desenvolvimento de A . Condicdes Elimina¢éo
Colecdes (FRM-EMERJ- 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na Uo
027-40)
Controle de Material Condices Eliminagao
Bibliogréafico Digitalizado | 0-6-2-2g BIBLIO Irrestrito Pasta Data ) 1 ano
(FRM-EMERJ-027-41) apropriadas na UO
Avaliacéo de Pesquisa A . Condicdes Eliminacéo
(FRM-EMERJ-027-12) 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Assunto apropriadas 1 ano na UO
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RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- P CORRENTE P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAVENTO RACAO PROTECAO | - PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)

Controle de Material
Retirado para Condicdes Eliminacéo
Encadernacgéo e 0-6-2-29g BIBLIO Irrestrito Pasta Data . 1 ano
digitalizacdo (FRM- apropriadas na Uo
EMERJ-027-42)
Controle de Webinars - L
Processados (FRM- 0-6-2-2g BIBLIO Irrestrito Pasta Data ag?onpcilig?jzz 2 anos Ellr;natglo
EMERJ-027-43)
Estatistica das atividades - L
desenvolvidas na 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data ac:)o_ndrli‘eﬁ 1 ano %
pesquisa (FRM-027-44) apropnacas ha
Controle de resultados e CondicBes Eliminacio
complexidade das 0-0-3b BIBLIO Irrestrito Pasta Data am 1 ano W
pesquisas (FRM-027-45) apropnacas I
Controle de inventario Condicdes Eliminacio
Acervo geral (FRM-027- 0-6-1-2 BIBLIO Irrestrito Pasta Data ~0naicoes 1 ano EIMINALA0.
46) — apropriadas na UO
Controle de inventario Condicdes Eliminacio
Sala de leitura (FRM-027-| 0-6-1-2 BIBLIO Irrestrito Pasta Data ~0naicoes 1 ano EIMINALA0.
7) — apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.
Notas:

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

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar 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
protecéo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo -SGTEC, conforme RAD — Elaborar
e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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17 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Selecdo e Aquisicao;

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processamento Técnico;
Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atendimento da Biblioteca;
Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Empréstimo de Livros e DVDs;
Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Aluguel de Armarios;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Consulta de Livros e Revistas;

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Pesquisas para Magistrados e
Outros;

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Indexacdo e Disponibilizacdo da

Legislacéo;

Anexo 9 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Publicar Monografias, Artigos dos
Alunos da EMERJ e Produtos Elaborados pela BIBLIO.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE SELE CAO E AQUISICAO

as pesquisas

L~
8 Elaborar listade Receber doagio
& livros & enviar para mediante
BIBLIO FRM-EMERJ-027-39
.
Solictar a0 U0s ¢ Verifi toes d Erwi SEDEC li Cantrol

e car sugestoes 0 P ntrolar as
o demais unidades, DENSE, ASPUP, E:' 's :D“eg: e d: Solicitar a0 DENSE a dn\-;ardpara 2 s B0 Enviar a lista para ©! T
=1 bibliografia basica e - ohras proveniente: lista das livros que © davos pare elaoraan DEADM solicitando reener
2 complementar para DEDES, DEAMA e Gl serdo dis onibilijados de lista de livros para sua aquisigao iRl
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SELECAO E AQUISICAO (CONTINUACAO)
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESS AMENTO TECNICO
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDIM ENTO DA BIBLIOTECA
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDIM ENTO DA BIBLIOTECA(CONTINUACAO)
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EMPREST IMO DE LIVROS E DVDS
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ALUGUEL

DE ARMARIOS
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONSULT A DE LIVROS E REVISTAS
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PESQUIS AS PARA MAGISTRADOS E OUTROS

=3
5 |2
E @ Supervisionar os
z trabalhos dos
3 § alunos bolsistas &
8 da equipe de
a E servidares
g | =
& a
2 |0
£ g
" g Receber os
g o pedidos de
> & pesquisas
2 3
g | g

Enwar a resultado

Comunicar a0 N Enviar para Compilar material de estudo
solicitante a ; preem:hlmenlu Arquivar as avaliagoes de autoria dos examinadores
conclusdo da P”'E'S';‘L‘(‘j'g“ e facultativo pela feitas pelo Solicitante dos concurses para a
pesquisa solicitante magistratura

Compilar dados sobre a Elaborar lista dos
nova legislagio produtos nio.
federal, estadual & conformes do més e
municipal encaminhar para
BIBLIO

Compilar as estatisticas das
atividades desenvolvidas
(FRM-EMERJ-027-44 &
FRM-EMERJ-027-45)

f

Encaminhar para
BIBLIO

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:
RAD-EMERJ-027

Revisao:

28

Pagina:

31de 34

7




COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INDEXAC AO E DISPONIBILIZACAO DA LEGISLACAO
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PUBLICA R MONOGRAFIAS, ARTIGOS DOS ALUNOS DA EMERJ E PRODUT OS
ELABORADOS PELA BIBLIO
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COORDENAR A BIBLIOTECA DA EMERJ

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PUBLICA R MONOGRAFIAS, ARTIGOS DOS ALUNOS DA EMERJ E PRODUT OS
ELABORADOS PELA BIBLIO (CONTINUACAO)
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