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1 OBJETIVO

Ser um instrumento norteador dos procedimentos para a gestao dos acervos (fisicos e
digitais) do PJAC.

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

Resolugao do Tribunal Pleno Administrativo n? 166/2012;
NBR ISO 9001:2008;
Manual de Normas e Rotinas da Biblioteca; e

Regulamento da Biblioteca.

3  ORIENTAGOES GERAIS

B As bibliotecas do Tribunal de Justica do Estado do Acre tém como finalidade
principal atender as necessidades informacionais dos(as) magistrados(as),
servidores(as), no atributo de suas fungbes visando o bom desempenho das
unidades organizacionais e judiciarias, gerenciando, disseminando,
disponibilizando e preservando seu patriménio documental.

m O acervo bibliografico é pertinente a Ciéncia do Direito e outras areas
relacionadas com o PJAC. E composto por revistas, folhetos, diarios oficiais e em
sua maioria livros para pesquisa histérica. Areas principais dos assuntos da
colecéo:

= Direito (em seus diversos ramos);

= Literatura e histéria do Acre;

= Literatura e historia do TJAC,;

= Legislagcdo do TJAC e Estado do Acre;
= Historia do Judiciario brasileiro;

= Diarios Oficiais da Justica e do Estado do Acre; e
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= Periddicos histéricos com os primeiros numeros (Revista Forense,
Revista do Superior Tribunal de Justica e Revista dos Tribunais).

m O processamento técnico do material (selegdo, aquisigdo, organizagao,
classificagao, incorporagdo no Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas,
disponibilizacdo e descarte) é feito pelo(a) bibliotecario(a) responsavel pela
Biblioteca e pelo(a) assistente de Biblioteca, com o conhecimento e

concordancia da chefia imediata da Geréncia de Acervos.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES

Organizacao da Biblioteca - a colegao € organizada utilizando sistemas mundiais
de organizagdo documental através de cédigos numéricos. Para classificagdo dos
assuntos, é utilizada a tabela CDD - Classificagcdo Decimal de Dewey, para
especificar o cédigo do sobrenome do(a) autor(a), a Tabela Cutter. Para
catalogacado dos materiais e difusdo do acervo é utilizado um software livre -
BIBLIVRE.

Atendimento aos(as) usuarios(as) - A Biblioteca é de livre acesso ao publico
interno e externo;

Processamento técnico dos livros e demais materiais (selegdo, aquisicao,
classificagao, catalogagéo e insergao no Sistema, etiquetagem, disponibilizagao
e descarte);

B Preservacgao do acervo (Higienizagao, aeracgao, reparos dos livros, etc.); e

B Disseminagao da informacao — Divulgar as informagdes pertinentes ao acervo e

41

acdes educativas da Biblioteca
LEVANTAMENTO DA DEMANDA INFORMACIONAL
A selegao é o processo de tomadas de decisdes. Portanto, para se organizar

um acervo que possua obras que sejam compativeis com o interesse da

instituicdo, toma-se como base:




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERIR ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

. Tragcar o perfil dos(as) usuarios(as) servidores(as), magistrados(as)
fazendo um levantamento junto as unidades organizacionais do TJAC, das obras
a serem adquiridas e elaborar a partir dai a lista de aquisicao de titulos;

. Solicitar catalogos as editoras juridicas e fazer levantamento junto as
livrarias juridicas das obras mais recentes e procuradas pelo publico, listando-as;
. Coletar informagdes através de redes eletrbnicas de informacdo, com
énfase para a Internet; e

. Verificar se ha sugestbes de magistrados(as) e servidores(as) para a
compra de livros por meio do formulario “Obras para Aquisigdo” (FOR-DIINS-002-
01), disponibilizadas em meio eletronico.

As sugestdes de compra de livros apresentadas pelos(as) magistrados(as) tém

atendimento preferencial, em raz&o do exercicio da funcgéo jurisdicional.

4.2 AQUISIGAO

B A aquisi¢cdo, em sua esséncia, € o processo de implementacdo das decisdes
tomadas no processo de selecéao;

B A aquisi¢do do acervo bibliografico das bibliotecas do Tribunal de Justiga do
Estado do Acre é realizada por trés modalidades: compra, doacéo e permuta;

B Aquisigdo por compra — Todo e quaisquer material comprado pela
administracdo do PJAC, obedecendo os critérios da Politica de
Desenvolvimento de Cole¢des da Biblioteca;

B Esse material recebe um numero de tombo patrimonial da instituicdo e é
incorporado ao acervo da Biblioteca;

B Aquisigao por Doagéo — Todo e quaisquer material recebido gratuitamente pela
Instituicdo. Esse material passa pela selecdo e aprovacdo da Biblioteca,
conforme a Politica de Desenvolvimento de Cole¢des da Biblioteca; e,

B Aquisicao por Permuta - Todo e quaisquer material recebido em troca de outro

material pertencente a Biblioteca do PJAC.
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4.3 INCORPORAGAO

B Depois de serem preparadas tecnicamente pelo setor responsavel, as obras
sdo inseridas no Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas usado pelo PJAC e
disponibilizadas ao seu publico.

4.4 DISPONIBILIZAGAO

B As bibliotecas do Tribunal de Justica do Estado do Acre funcionam de segunda
a sexta feira, das 7h as 14h, para atendimento aos publicos externo e interno.
B O empréstimo de obras s6 pode ser realizado aos(as) seguintes usuarios(as):
o Magistrados(as) e servidores(as) do Tribunal de Justica do Estado do Acre;
o Defensores(as) Publicos(as), Promotores(as), Procuradores(as) de Justica;
o Bibliotecas juridicas de institui¢des publicas (desde que sediadas no Estado
do Acre) que possuam cadastro no sistema da Biblioteca.

B A Biblioteca é aberta ao publico externo para estudo e consulta local.

4.5 DESCARTE

B Todas as obras que né&o justifiguem sua permanéncia no acervo
(desatualizagdo, desgaste, excesso de duplicatas, desuso... etc.) devem ser
descartadas;

B Para isso, o acervo deve ser avaliado periodicamente por meio de inventario,
com a finalidade de identificar e separar as obras que ndo estejam de acordo
com os critérios estabelecidos na Politica e Desenvolvimento de Acervos da
Biblioteca; e

B Todo descarte deve ser precedido de avaliacdo da Comissdo Permanente de

Avaliacao Documental — CPAD.




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERIR ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

5 GESTAO DO PROCESSO

B A Geréncia de Acervos realiza a cada seis meses, Reunido de Equipe (RE)
para discutir questdes relacionadas a melhoria e a gestdo do processo.

B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas
demandas e possibilitar o gerenciamento da equipe.

B A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

6 INDICADORES

Nome Formula Periodo de Fonte

apuragao

Quantidade de  consultas . L
Consulta _ ) Mensal Livro de visitagéo
registradas no més

Quantidade de empréstimos e

Empréstimo devolugao ocorridos no periodo Semestral Sistema da biblioteca

Processamento | Quantidade de titulos Mensal L
o . Formulario proprio
técnico do livro

Incorporagéo Quantitativo de obras Semestral ) o
) Sistema da biblioteca
dos titulos
Acdes Quantidade de agbes Anual L
. Formulario préprio
educativas

Higienizacdo do| Quantidade de livros por

Anual L
acervo estantes Formulario préprio
bibliografico
Descarte Quantidade de titulos Anual Inventario
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7 REGISTRO

Identificagcao

Armazenamento

Tempo de guarda

Destinacao

Obras para aquisicao
(FOR-DIINS-002-01)

Pasta em rede

2 anos

Arquivo digital
do PJAC
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ANEXO

Anexo 1: Fluxograma do processo de gestdo do acervo bibliografico

GERIR ACERVO BIBLIOGRAFICO
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