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1. Objetivo

Catalogar Revistas.

2. Documentagdo Normativa de Referéncia

Inexistente.
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3. Descri¢do das Atividades

Descricdo da Atividade Area Responsavel Procedimento
Conferir o material recebido Analista Judiciario e 1. Conferir paginacao, editoracdo e eventuais
Auxiliar Judiciario defeitos constantes nas revistas;

2. Em caso de material danificado, entrar em
contato via telefone ou por e-mail com a

editora para proceder a troca.

Descricao da Atividade Area Responsavel Procedimento
Identificar as Obras Analista Judiciario, 1. Carimbo redondo Tribunal de Justica: folha
Auxiliar Judiciario e de rosto e sumario;
Menor Aprendiz 2. Carimbo tombo: ap6s a folha de rosto que
esteja livre;

3. Carimbo lado externo das paginas;

4. Em caso de doacdao, carimbo de doacéo.
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Descricdo da Atividade Area Responsavel Procedimento
Fazer a magnetizacéo Analista Judiciario, 1. Inserir fita magnética entre as paginas (com
Auxiliar Judiciario e a obra aberta, lateral esquerda) no meio da
Menor Aprendiz Revista adquirida por compra ou permuta,

referente ao sistema de seguranca do

acervo.
Descricao da Atividade Area Responsavel Procedimento

Incluir os fasciculos no sistema Analista Judiciario e 1. SIABI — KARDEX — CONSULTA RAPIDA —

SIABI Auxiliar Judiciario INCLUIR FASCICULOS

2. SITUACAO: Em processos técnicos — enter;

3. TOMBO: nada — enter;

4. AQUISICAO: compra, permuta e doac&o.
Colocar “outras” nas revistas eletronicas;

5. EDICAO: nada — enter;

6. VOLUME: considerar o ano;

7. DATA PARA FORMATO DE REF. ABNT:

més (abreviado com ponto) — dois meses:

out. / nov.;
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8. ANO PARA KARDEX: Selecionar no
sistema;

9. MES PARA KARDEX: Selecionar no
sistema;

10.DATA DE TOMBO/ENTRADA: nada;

11.DOADOR/FORNECEDOR: nada e o resto
nada;

12.GRAVAR FASCICULO: ok;

13.Vai gerar numero de codigo de barras —
anotar no carimbo de tombo dentro da
revista com data de entrada;

14.DIGITALIZACAO DO SUMARIO DA
REVISTA;

15.Inserir a lapis o numero do tombo do

fasciculo no carimbo da folha de rosto.

Descricéo da Atividade Area Responsavel Procedimento
Catalogar SIABI Analista Judiciario e 1. Fazer pesquisa na propria base:
Auxiliar Judiciario CATALOGO — CONSULTAR — POR AUTOR
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PRINCIPAL OU SECUNDARIO - fazer
pesquisa pelo autor para ver se consta o
artigo em outra revista;

2. Quando ja houver o mesmo artigo em nossa
base — entra no artigo — clica no campo 773
— novo campo 773 — associar fasciculo:
informar cédigo de barras do fasciculo novo
— ENTER - informar as paginas _ - _ dar
ENTER trés vezes e sair (colocar a lapis a
referéncia do artigo);

3. PROCESSO DE CATALOGAGCAO -
INCLUSAO DOS ARTIGOS NA BASE;

4. SIABI — KARDEX — Pesquisa titulo revista,
seleciona o fasciculo clicando no nimero de
artigo (se ja houver niumero);

5. INCLUIR NOVO ARTIGO —autor principal —
clicar? para pesquisar na base do autor —
digita 0 nome e clica duas vezes — pesquisar

— selecionar;
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6. OBS: Até trés autores, entrar pelo nome
pessoal do primeiro autor — acima de quatro
autores entrada pelo uniforme (neste caso
nao coloca o nome do autor, vai direto para
o titulo e as paginas).

7. COLOCAR TITULO DO ARTIGO (sem
traco, apenas espaco: espago) — pagina
ENTER — YES — OK (anotar o registro a lapis
no artigo);

8. CATALOGACAO - alterar;
RESPONSABILIDADE: nome dos autores
por extenso separados por virgulas e lingua
original — conferir tudo e gravar alteracéo.

10. OBS. Entre as mesmas resp. virgulas, entre
resp. diferentes (tipo autor e tradutor) ponto
e virgula;

11. CAMPOS VARIAVEIS (Campos var) — clica

em novo campo

a. TAG 500 — para notas gerais;
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b. TAG 520 — para resumos;
c. TAG 700 — entrada secundaria de
autor (para cada um);
d. TAG 767 — entrada secundéria para
tradutor;
e. TAG 246 — forma variante de titulos
(em outro idioma);
12. OBS: indice vem como suplemento
(cadastra o principal e colocar no TIPO DE
EDICAO — normal + suplemento e

mencionar no campo NOTAS E

OBSERVACOES);

13. PARA EDICOES ESPECIAIS — INFORMAR
O TiTULO;

14. ASSUNTO - Ilado direito — EDITAR

ASSUNTOS - preencher com os assuntos

da obra— CONFIRMA — FIM DE ASSUNTO;
15. Anotar a lapis o nimero do REGISTRO

BIBLIOGRAFICO no artigo.

Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso do Sul
Manual de Processos de Trabalho 8
Processo: SI-MAN- 47 - Catalogar Revistas



Manual de Processo de Trabalho

Processo: SJ-MAN- 47 - Catalogar Revistas

Descricdo da Atividade Area Responsavel Procedimento
Publicar na web e disponibilizar Analista Judiciario e 1. SIABI — KARDEX — CONSULTA RAPIDA —
Auxiliar Judiciario nome do periddico — PESQUISAR

2. Clica na revista — clica no volume da revista
— ALTERAR FASCICULO — SITUA(;AO: 01 -
ENTER — CONFIRMA ALTERACAO — OK.

Descricao da Atividade Area Responsavel Procedimento
Fazer o armazenamento Analista Judiciario, 1. Disponibilizacdo nas estantes, respeitando
Auxiliar Judiciario e as colecoes.

Menor Aprendiz
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