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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para aquisicao de acervo bibliografico.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Aquisicao de Acervos

Bibliogréficos,

da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do

Conhecimento (DGCOM/SEQUI), passando a vigorar a partir de 30/09/2015.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Obras de conteldo textual, nos mais diversos formatos e
Acervo suportes, adquiridas, selecionadas, armazenadas e

Bibliografico

disponibilizadas por uma biblioteca, tais como: livros,

folhetos, periédicos, diarios oficiais e acervo digital.

Processo de identificacao, selecao e obtencdo de acervo

Aquisicao bibliogréafico, o qual pode ser realizada por compra, doacao,
permuta, intercambio ou convénio.
Numeracao sequencial atribuida, por ordem de chegada, a
Cadastro & 9 P g

Bibliografico

obra, no momento de sua inclusao no sistema informatizado,
incorporando-o, assim, ao acervo da Biblioteca.

Catélogo de
Editora

Relacdo dos materiais bibliogréficos editados por uma
empresa publicadora e gue estao sendo comercializados em
determinado periodo (impresso ou eletrénico).

Publicacao
Periddica

Publicacdo seriada, que se apresenta sob a forma de revista,
boletim, anudrio etc, editada em fasciculos com designacao
numérica e/ou cronoldgica, em intervalos pré-fixados
(periodicidade), por tempo indeterminado, com a
colaboracao, em geral, de diversas pessoas, tratando de
assuntos diversos, dentro de uma politica editorial definida, e
gue é objeto de nUmero internacional normalizado (IS5N).

Pesquisa de
conferéncia

Ato de conferir se existe no acervo de biblioteca o material
bibliogréafico arrolado no catdlogo da editora, nas sugestdes
dos usuarios, bem como, nas listas dos processos de compra
em andamento.
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TERMO DEFINICAO

inspecionar os livros, recebidos na Divisao de Almoxarifado,
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIALM), com o
Vistoriar objetivo de verificar se estdo de acordo com as
especificacdes indicadas pela Biblioteca, observando também
as caracteristicas fisicas de cada volume.

4 REFERENCIAS

e ABNT NBR 6029:2006 - informacao e documentacao - Livros e folhetos -
Apresentacao. Rio de Janeiro; 2006. 10p;

e ABNT. NBR 6023:2002 - Informacdo e Documentacdo - Referéncias -
Elaboracao. Rio de janeiro, 2002. 24 p;

e ABNT. NBR 6021: Informacdo e documentacdo - Publicacdo Periddica

Cientifica Impressa - Apresentacado. Rio de Janeiro, 2003. 9p;

e Lei Federal n. 8.666/1993 (Regulamenta o art. 37, inciso XXi, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias);

e Lei Estadual n. 4077/2003 (Dispde sobre a criacao da Politica Estadual do

Livro e d& outras providéncias);

e Aviso T} n? 20/2007 {(Avisa sobre a aprovacao do novo Regulamento da
Biblioteca do Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro, e d& outras

providéncias);

e Ato Executivo T) n? 354/2012 ( Dispbe sobre o procedimento de compras,
obras, servicos e alienacdes a ser adotado no ambito do Poder judicidrio do
Estado do Rio de janeiro);
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Aviso Tj n2 92/2011 (Avisa gue os pagamentos de bens e servicos prestados

ao TJER] serao realizados exclusivamente no Bradesco);

e Ato Normativo Tl n? 19/2014 (Dispoe sobre a gestao de bens patrimoniais

do Poder Judicidrio do Estado do Rio de laneiro):

e Ato Normativo T} n? 01/2008 (Aprova a Politica de Desenvolvimento e
Avaliacao de Colecdes do Acervo da Biblioteca do Tribunal de justica do
Estado do Rio de janeiro-Processo n. 2008-028918);

e Ato Normativo T} n? 03/2008 (Resolve alterar o § 29 do art. 72 do Ato
Normativo T} n2 01/2008};

e Ato Executivo T} n@ 1713/2007 (Resolve que a Comissao da Biblioteca
estabelecerd as politicas e as diretrizes gerais relacionadas a gestdo

estratégica do acervo bibliogréfico da instituicao, e dé outras providéncias);

e Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT). Catalogo
Coletivo de Publicacbes Periddicas.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Comunicacao e
de Difusao do
Conhecimento

(DCGOM)
Diretor do Departamento

de Gestdo e Disseminacio| e Prover o0s recursos necessarios ao processo de
do Conhecimento, da trabalho descrito nesta RAD;

e Aprovar e encaminhar os pedidos de compra de
livros e periddicos a Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG).

Diretoria-Geral de| e encaminhar a relacdo de livros & Diretoria-Geral
Comunicagao e de Difusdao| de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
do Conhecimento (DGCOM).

(DGCOM/DECCO)

Diretor da Biblioteca do

Definir os procedimentos de aquisicao de acervo
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Tribunal de justica do
Estado do Rio de janeiro,
da Diretoria-Geral de
Comunicacao e de Difusao
do Conhecimento
(DGCOM/BIBLIO)

bibliografico;

analisar as solicitacbdes de aquisicao de acervo
bibliografico encaminhadas pelo SEQUI;

submeter as solicitacdes de aquisicao de acervo
bibliogréfico, a avaliacdo da Comissaoc da
Biblioteca;

encaminhar as solicitacdes de aquisicao de
acervo bibliogréfico, avaliada pela Comissao da
Biblioteca, ao DECCO;

assinar Termo de Recebimento referente aos
livros comprados e recebidos na Biblioteca.

Chefe do Servico de
Aquisicao de Acervos
Bibliograficos, da
Diretoria-Geral de
Comunicacao e de Difusao
do Conhecimento
(DGCOM/SEQU)

implantar e implementar os critérios e
procedimentos de aquisicao de acervo
bibliogréfico;

aprovar as doacdes selecionadas;

indicar os titulos a serem incluidos na lista para
aquisicao de acervo bibliogréfico e a quantidade
de exemplares;

apresentar a lista de aquisicao de acervo
bibliografico a BIBLIO;

verificar a pertinéncia e oportunidade das
sugestdes encaminhadas para aquisicdo de
acervo bibliografico;

atestar, juntamente com outro servidor, nota
fiscal referente a assinatura de publicacao
periddica;

executar as atividades técnicas referentes a
aquisicao de acervo bibliogréfico;

efetuar pesquisa no mercado editorial;

proceder a Pesquisa de Conferéncia;

vistoriar, na DIALM, os livros adquiridos por
compra;

receber e conferir acervo bibliografico com a
documentacao gue a acompanha (Solicitacao de
Material Permanente (SM), Termo de
Recebimento (TR), Nota Fiscal);
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e preparar obra bibliografica para inclusao no
acervo da Biblioteca;

e encaminhar o acervo bibliografico preparado
para o Servico de Referéncia Bibliogréfica e
Atendimento ao Usuario da Diretoria-Geral de
Comunicacao e de Difusao do Conhecimento
(DGCOM/SERIB);

e elaborar lista de acervo bibliogréfico, para
aquisicao;

e solicitar proposta comercial para assinatura de
publicacdo periédica;

e manter atualizada a lista de localizacao dos
titulos de periddicos;

e proceder ao inventario do acervo.

Auxiliar o Chefe de Servico na execucao das
atividades de:

e pesqguisa de conferéncia;

e elaboracao da lista de aquisicac de acervo
bibliogréfico;

Equipe do SEQUI e vistoria, na DIALM, dos livros comprados;

e recebimento e conferéncia do acervo
bibliografico com a documentacao que a
acompanha;

e preparar obra bibliografica para inclusdo no
acervo da Biblioteca.

6 CONSIDERAGOES GERAIS

6.1 O acervo da Biblioteca é predominantemente juridico.

6.1.1 O acervo bibliografico referente a outras areas do conhecimento,
vinculadas as atividades do Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
(PJER}), pode ser comprado até o percentual de 5% do total da lista para
compra, visando atender as Unidades Organizacionais (UO) do PJER].
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6.1.2 Na confeccao da lista de compra de acervo bibliogréfico, os itens devem ser
referenciados bibliograficamente e dispostos por Editora.

6.1.2.1 Na referéncia bibliografica de livros devem constar, pelo menos, os
seguintes elementos:

a) ultimo sobrenome, sequido do prenome do autor;
b) titulo e subtitulo completos do livro;

c) nUmero da edicao;

d) ano de publicacao;

e) nimero do volume e/ou tomo;

f) quantidade de exemplares.

6.2 Pode ser adquirido acervo bibliografico em duplicata, inclusive da mesma
edicao, desde que a demanda o justifigue.

6.3 As sugestées dos usuarios sao analisadas, quanto a pertinéncia e
oportunidade, pelo Chefe do SEQUI, para sua inclusao na lista de aquisicao,
por compra, de acervo bibliografico.

6.3.1 Os dados das sugestdes dos usuarios sao complementados pelo SEQUI, se
necessario.

6.4 As listas de compra de acervo bibliogréfico passam pela avaliacdo da
Comissao da Biblioteca.

6.5 Para assinatura de publicacao periédica estrangeira e de Diarios Oficiais sao
solicitadas 03 (trés) propostas as empresas prestadoras do servico.

6.6 S3do aceitos, em doacao, titulos de publicacbes periédicas que satisfacam as
necessidades de informacdo da area juridica e em areas do conhecimento

gue guardam estreita relacao com a Ciéncia do Direito.
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6.7 Em doacdes de grande quantidade de volumes, o SEQUI, preferencialmente,

avalia o acervo no local de origem para sua aceitacao.

7 AQUISICAO POR COMPRA
7.1 Aquisicao de Publicagdo Periddica (revista, didrio oficial)

7.1.1 SEQUI efetua pesquisa no mercado editorial sobre os lancamentos de
periédicos, relne com as indicacbes dos usuarios, guando houver,
relaciona-os como sugestdes, e os submete a apreciacdo da BIBLIO, que

verifica a pertinéncia e oportunidade de manté-los na relacao.

7.1.2 Apds, mantidos os titulos na relacdao com analise da BIBLIO, SEQUI solicita,
via e-mail, a empresa ou a seu representante comercial, a proposta
comercial de assinatura contendo os dados elencados no item 7.1.3 e o0s

documentos indicados no item 7.1.4.

7.1.2.1 Na renovacao de assinatura, esta somente serd efetuada apds o
recebimento de todo material e/ou servico coberto pela assinatura

anterior.

7.1.3 Dados indispensaveis na proposta comercial:

a) titulo do periédico e nimeros da publicacéo abrangidos pela assinatura;

b} relacao detalhada, se houver, de todo material e/ou servico adicional
coberto pela assinatura;

c) prazo de validade, que deve ser de 60 {sessenta} dias, ou mais, a partir
da data de emissao;

d) valor da assinatura;
e) periodo de vigéncia com inicio e término da assinatura;

f) dados bancarios da conta corrente da empresa, ou de seu representante
comercial, para fins de pagamento.
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7.1.4 Relacao de documentos que acompanham a proposta comercial:

a) certiddo atualizada de regularidade fiscal junto ao Fundo de Garantia do
Tempo de Servico (FGTS);

b} certiddo negativa, atualizada, de débito junto a Previdéncia Social;
c) certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT);

d) declaracao atualizada de exclusividade, na forma do artigo 25, I, da Lei
Federal n? 8666/93, somente para titulos nacionais.

7.1.5 Quando necessario, SEQUI pode providenciar, na /nternet, as certidbes
relacionadas nas letras “a”, “b” e “c” do item 7.1.4, devidamente
atualizadas.

7.1.6 Recebida a proposta comercial, SEQUI verifica se a mesma contém todos os

dados e documentos exigidos nos itens 7.1.3 e 7.1.4.

7.1.7 Na falta de algum dado ou documento, o SEQUI solicita a empresa ou a seu

representante comercial, via e-mai//, a complementacao necessaria.

7.1.8 SEQUI envia proposta comercial e demais documentos, via memorando, ao
BIBLIO.

7.1.9 BIBLIO analisa e submete a proposta de assinatura da publicacao periddica
a avaliacdo da Comissao da Biblioteca.

7.1.10 BIBLIO encaminha a proposta avaliada a DGCOM, para aprovacao e
posterior encaminhamento a DGLOG.

7.1.11 SEQUI acompanha o andamento da solicitacao, aguardando a emissao
da NAD e/ou NE e a publicacdo no Didrio da Justica Eletrénico do Poder
judicidrio do Estado do Rio de janeiro (DJER]) da autorizacdo para a
contratacao da assinatura.
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7.1.12 SEQUI recebe o processo administrativo com a NAD e/ou NE, para

ciéncia, e o encaminha ao Gabinete, da Diretoria-Geral de Comunicacao
e de Difusao do Conhecimento (DGCOM/GBCOM) para conhecimento e
posterior encaminhamento a Divisao de Instrucdo e Andlise Contratual,
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIANC).

7.1.13 SEQUI recebe processo com a nota fiscal para verificacao das
informacdes nela contida: titulo da publicacdao, valor e periodo da
assinatura.

7.1.13.1 Se a nota fiscal estiver correta, atesta-a no verso (junto com outro
servidor), acrescenta o FRM-DGLOG-005-13 - Relatério Mensal de

Acompanhamento de Contrato (REMAC) — Servicos - e encaminha o

processo ao GBCOM para conhecimento e posterior encaminhamento
DIANC.

7.1.13.2 Caso a nota fiscal nao esteja correta, retorna o processo a DIANC,

informando a inconsisténcia encontrada.

7.1.14 SEQU!I recebe das empresas contratadas, as publicacbes periédicas
adquiridas e confere de acordo com os termos de compra.

7.1.15 Em caso de falha no recebimento dos fasciculos, SEQU! solicita a

regularizacao junto as Empresas contratadas.

7.1.16 SEQUI prepara as publicacbes peridédicas para inclusdo no acervo da
Biblioteca e encaminha para o SERIB.

7.2 Aquisicdo de livros e/ou equivalentes (folheto e acervo digital)

7.2.1 SEQUI obtém informacdes sobre livros e equivalentes para elaborar nova
relacdo de compra, mediante consulta a catdlogos de editoras, a sugestbes
de usuarios (FRM-DGCOM-007-01 - Sugestdo de Obra para Aguisicao),
visitas a livrarias, sites de instituicdes juridicas, de editoras e de livrarias,
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bem como as demais fontes descritas no art. 42 do Ato Normativo T} n®

01/2008.

A partir da nova relacao de sugestdes para compra de livros e equivalentes,
SEQUI realiza pesquisa de conferéncia para verificar se a Biblioteca possui
o livro e/ou equivalentes, ou se 0 mesmo ja esta incluido em alguma outra
relacao de livros e/ou equivalentes para compra em que o processo esteja

em andamento.

1 Caso o livro e/ou equivalente verificado faca parte do acervo da Biblioteca
ou em qualguer outra lista, anota na nova relacdao, no item
correspondente, a edicao e o ano de publicacdo do livro e/ou
assemelhado encontrado, observando a necessidade ou nao de repetir a

aquisicao.

SEQUI apresenta a BIBLIO a nova relacao de livros e/ou equivalentes com
as sugestdes para compra consolidada.

O Diretor da BIBLIO analisa a nova relacao de livros e/ou equivalentes com
as sugestbes para compra e, de acordo com as condicdes gerais
estabelecidas nesta RAD, indica ao SEQUI os livros e/ou equivalentes que
permanecerac nessa relacao, bem como, estabelece a quantidade de
exemplares de cada um deles.

SEQUI prepara a nova relacao de livros e/ou equivalentes com as sugestdes
para compra, com as especificacbes necessarias, ordenada alfabeticamente
por editora e, abaixo de cada editora, pelas referéncias bibliograficas.

SEQUI encaminha ao BIBLIO, por memorando, a nova relacao de livros e/ou

equivalentes com as sugestdes para compra e arquiva cdpia do mesmo.

O Diretor da BIBLIO remete, por oficio, ao Presidente da Comissdo da
Biblioteca para avaliacao.
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7.2.8 BIBLIO recebe a nova relacao com as sugestdes para compra avaliada pela

Comissao da Biblioteca e a encaminha a DGCOM, por meio de oficio
protocolado, solicitando as providéncias necessarias para aquisicao dos

livros e/ou equivalentes por compra.

7.2.9 SEQUI recebe o processo de compra de livros efou equivalentes para
verificar a conformidade das especificacbes e da minuta do edital,
devolvendo-o ao GBCOM para conhecimento e posterior encaminhamento

a unidade de origem para prosseguimento.

8 RECEBER LIVROS E/OU EQUIVALENTES COMPRADOS

8.1 SEQUI providencia cépia da Nota de Encomenda de Material (NEM), com as
especificacbes correspondentes a cada livro e/ou equivalentes e, apds
pesquisa nos sites das editoras, anota, em cada uma delas, a Ultima edicao

publicada e o ano de publicacao.

8.2 SEQUI realiza, com base nas informacbes contidas na copia da NEM, vistoria
nos livros e/ou eqguivalentes que sao entregues pelos fornecedores na
Divisdo de Almoxarifado, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIALM).

8.2.1 SEQUI assina o Termo de Inspecao de Material - Setor Requisitante.

8.3 BIBLIO recebe os livros e/ou equivalentes da DIALM e os encaminha a SEQUI
para providéncias de recebimento.

8.3.1 SEQUI confere os livros e/ou equivalentes recebidos com a Solicitacao de
Material Permanente (5M) e com o Termo de Recebimento (TR).

8.4 BIBLIO assina o Termo de Recebimento e a SM.

8.5 SEQUI, quando o livro e/ou equivalente sugerido pelo usuario é incorporado,

ou ndo, ao acervo, informa ao usuario.
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8.6 SEQUI prepara os livros efou equivalentes para inclusao no acervo da

Biblioteca e encaminha para o SERIB.

9 AQUISICAO POR DOACAO

9.1 SEQUI recebe a obra e providencia os dados necessarios para que a BIBLIO

envie os agradecimentos.

9.2 SEQUI analisa material doado para identificar a relevancia, ou néo, da
doacao.

9.3 Havendo interesse, SEQUI prepara o acervo bibliografico para inclusdo na

Biblioteca e encaminha para o SERIB.

9.4 Nao havendo interesse, dispde para outras Instituicbes juridicas ou de

Ensino.
10 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Quantidade de | Z(Documentos Trimestral
documentos analisados | analisados incorporados
ao acervo) e
{(Documentos analisados
descartados)

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela unidade
organizacional (UO) e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a

tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
5 CORRENTE
- CoDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ X
IDENTIFICAGAO p PROTEGAO - DISPOSICAO
ccp* SAVEL NAMENTO RAGCAO PRAZO DE
GUARDA
NA UO**)
Cépia da Backup e Eliminacio
correspondencia | g 652) | sequi Pasta Data | CONdiCOCS | 5 4nos | nauo
expedida (e- eletrénica apropriad
mail) as
Cépia da
correspondéncia o S
! ey Ano/ | Condicdes Eliminacao
(er)riﬁgcl)clj':ndo/oﬁc 0-6-2-2] SEQUI Pasta numero |apropriadas 2 anos na Uo
io}
Cépia da Dast BachuQ e I
- asta condicles iminacéo
correspondéncia 5-5-4 SEQUI P Data : 2 anos
recebida (e-maif eletrénica apr%;;rlad na UO
A Condices . ~
Correspondéncia : Eliminacao
recebida 5-5-4 SEQUI Pasta Data apr%;;rlad 2 anos na UO
Sugestao de -
ob?a para Condlgges Eliminacao
aquisicao (FRM- 0-6-1-1-1a SEQUI Pasta Data apropriad 2 anos na UO
DGCOM-007-01) as

Legenda:
* CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos
** UO = Unidade Organizacional
*xx DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusao do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacao na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

C) Os registros lancados no Sistema Corporativo sé&o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

12 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Processo de Trabalho Aquisicao por Compra;

e Anexo 2 - Fluxograma do Processo de Trabalho Receber Livros e/ou
Equivalentes Comprados.
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AQUISICAO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AQUISICAO POR COMPRA

Aquisigio delivros

Aquisigio de elou equivalentes

Publicagio
Periddica (revista, fj',"g',’t‘:,‘)" © seere
didric oficial)

Efetuar pesquisa
no mercado
editorial

Obter informagdes
saobre livros e
equivalentes

Realizar pesquisa de
confer&ncis para verificar se
= Biblicteca possuio o
elou equivalentes

Reunir indicagbes dos
usudries e relacionar
como sugestdes

O livre efou equivalente
faz parte do acervo da
Biblicteca ou em
qualguer outra lista 7

Anotar na nova
relagio a edigio e o
anc de publicagio

Submeter 2
apreciagao da BIELIO do livio

Solicitar  empresa ou a
seu representante
comercial, a proposta
comercial de assinatura e
os documentos

Apresentar a BIBLIO a
nova relagdo de livros
elou equivalentes com
as sugestbes para
compra

Providenciar as certiddes
relacionadas nas letras "5,
"b" e “c”, quando
necessario

Diretor da BIBLIO
Anazlisar a nova relagio
de livros efou
equivalentes com as
sugestdes para compra

Werificar se a proposta

comercial contém tedes os

dados e documentes
exigidos

Diretor da BIBLIO Indicar ao
SEQUI os livros elou equivalentes
que permanscerdo nessa relacio &
estabelecer a quantidade de
exemplares de cada um deles

Falta algum
ado ou
documento?

Solicitar  empresa ou a
seu representante
comercial a
complementacdo
necessaria

Preparar a nova relacio
de livros e/ou
equivalentes com as
- sugestdes para compra

Enviar propesta
comercial & demais
documentos a0
BIELIO Encaminhar 0 BIBLIO
a nova relagdio e
arquivar & copis do
mesmo

BIBLIO Anglisar e
submeter a proposta de
assinatura & avaliagso da
Comissde da Biblicteca P T TR
Remeter ao Presidente
da Comissdo da
Biblioteca

AQUISICAO POR COMPRA,

BIBLIO Encaminhar a
proposta avaliada &

BIBLIO Receber a nova relacio
com as sugestdes para compra
zvaliada pela Comissdo da
Biblioteca & encaminhar &

Acompanhar o
andamento da
sclicitagdo

Receber o processo
administrativo com a
MNAD efou ME &
encaminhar ao GBCOM

Receber o processa de
compra de livros elou

eguivalentes e
devolver ao GBCOM

Receber o processo com
a nota fiscal & verificar as
informagées nela contida

A nota fiscal

esta correta 7 Retornar o

Atestar no verso,
acrescentar o FRM-DGLOG-
030-03 & encaminhar o
processo a0 GECOM

Receber as publicagbes
periédicas adquiridas e
conferir de acordo com os
termos da compra

Ha falha no

i ?
recebimento? Sclicitar a

regularizagio

Preparar as publicagdes
periddicas e encaminhar
para o SERIB
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AQUISICAO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA PROCESSO DE TRABALHO RECEBER LIVROS E/OU
EQUIVALENTES COMPRADOS

v

Providenciar copia da
MNEM & pesguisar nos sites
das editoras a dltima
edigdo publicada e o ano
da publicagéo

v

Realizar vistona nos
livros elou
equivalentes

Aszszinar o Termo de
Ins pegao de Material

- Setor Requisitante

BIBLIO Receber os livros
elou eguivalentes da
DIALM e encaminhar a

SEQUI

¥

Conferir os livros elou
equivalentes recebidos

¥

BIBELIO Assinar o Termo
de Recebimento e 2 SM

Informar ao
usugric sobre a

RECEBER LIVROS EXOU EQUIVALENTES COHPRADOS

disponibilidade
do mesmo

b

Preparar os livros elou
equivalentes para
inclusdo no acervo da
Biblicteca

Encaminhar
para o SERIBE
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