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Manual da Secdo de Biblioteca e Editoragcdo - SEBED

Introduccdo

Este manual foi elaborado com o objetivo de padronizar a rotina dos trabalhos e servicos da Secao de Biblioteca e Editoracao (SEBED) do Tribunal Regional Eleitoral de Goias e

servird como instrumento de consulta sobre o seu funcionamento.

A SEBED foi inserida no organograma do Tribunal em 2024 e regulamentada pela Resoluc¢ao n° 405/2024 (Regulamento Interno do TRE/GO). Hoje é parte integrante da Secretaria

de Gestao da Informacado - SGI e é composta pela Biblioteca Valdo Teixeira e pela Editoracdo.
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Apresentacao

As atividades desenvolvidas na SEBED sao muito peculiares e a cada dia novas se apresentam. O principal objetivo é atender as necessidades dos usuarios na busca de infor-

macdes, pesquisas, obras bibliograficas, normas entre outros. Em relacdo a Editoracao cabe a elaboracao de diagramacao; formatacao de relatdrios, cartazes, folder, minutas;
impressao de diplomas, convites, cartazes; a criacao de arte grafica e encadernacdes.

A Biblioteca Valdo Teixeira conta com um acervo reduzido, mas diversificado, onde o(a) usuario(a), que necessita aprimorar seus conhecimentos seja para o trabalho seja para
capacitacao em cursos de graduacdo e pds-graduacao, tenha condi¢bes de encontrar o material (obra bibliografica, periddicos) com a qualidade e com o assunto de interesse
para atender a demanda. Nesta seara, busca-se atender as sugestdes apresentadas para novas aquisi¢des para compor o acervo.

Ja na Editoracdo tem-se servidor e colaborador(a) com capacidade técnica de producdo em arte grafica e editoracdo para atender a demanda do Tribunal.
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XIll. formatar os atos normativos encaminhados para editoracdo;

XIV. elaborar a arte dos diplomas dos candidatos eleitos e suplentes nas eleicdes gerais e munici-
pais e os convites institucionais;

I. organizar, classificar, catalogar e atualizar livros e periddicos e demais bens pertencentes ao XV. compor o Conselho Editorial da revista juridica do Tribunal;

acervo bibliografico do Tribunal;
XVI. compor, no ambito do Tribunal, a Comissao de Gestao da Meméria e Cultura (CGMC);
Il. formar e organizar as bases de dados para controle do acervo;
XVII. executar analise de riscos referentes a sua area de atuacdo;
l1l. propor o descarte de obras e periddicos, apos avaliacao;
XVIIL. elaborar relatérios e estatistica de suas atividades.
IV. pesquisar, selecionar e propor a aquisicao de plataformas digitais para fornecimento de livros

e outras publicacdes online, por meio da modalidade licitatdria vigente;

V. orientar as usuarias e os usuarios nas consultas bem como atender, registrar e controlar as
rotinas do sistema de empréstimo e devolu¢do dos materiais sob sua guarda, feitos por pessoas
autorizadas;

VI. divulgar o acervo e atualizar os servicos disponiveis as usuarias e aos usuarios;
VII. promover e manter intercambio com outras bibliotecas;

VIII. relacionar duplicata do acervo, confeccionando listas bibliograficas para fins de doacao ou

permuta;

IX. promover o atendimento, a pesquisa e o0 acesso as informacdes solicitadas pelas usuarias e aos

usuarios;

X. fiscalizar e acompanhar os contratos sob sua responsabilidade e emitir nota técnica quanto aos

servicos utilizados;

Xl. integrar a Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral (REJE), participar dos eventos, cumprir as
orientacdes técnicas e responder as solicitacdes de informacdes da Coordenacdo Central da Rede;

XIl. realizar as atividades de editoracao de publica¢des;
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1. Divulgacéo de informacgées publicadas em Didrios Oficiais

Hoje, a Biblioteca Valdo Teixeira possui regulamento préprio estabelecido pela Resolu¢ao TRE-GO n.

423, de 30 de outubro de 2024. Receber e-mail da

SELEG do TSE -

A Biblioteca esta localizada no Edificio Sede do TRE-GO, na Praca Civica, n. 300, Centro, Goiania-GO. Ela NFORELEE

€ aberta ao publico de segunda a sexta das 12h as 18h. i

Para divulgacao dos servicos da Biblioteca, conta com uma aba tanto na intranet quanto na extranet

com as informacdes associadas ao conteudo do acervo e demais dados, atualizados periodicamente _ _
Replicar para listas

pelos servidores, colaboradores e estagiarios da SEBED, sendo orientados por profissional da area de . . ”
tribunal” e “zonas

Biblioteconomia.

Observagdo:

1) AINFOSELEG é um informativo diario da Secdo de Legislacdao do TSE - SELEG que contem noticias
selecionadas de 35 diarios oficiais e 40 sitios de interesse da Justica Eleitoral e seus servidores.

2) Caso ndo seja recebido o mencionado informativo até as 15h, devera entrar em contato com a

SELEG para verificar o ocorrido
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2. Revistas

Receber os titulos de
periddicos

Colocd-los sobre a
mesa para
divulgacdo

v

4 )

Caso o usudrio solicite informacdes
sobre a disponibilidade de
determinado titulo, o servidor deve
indicar a localizacdo por drea de
conhecimento, colocando-se &
disposicdo para auxilio, caso seja
necessdArio

Catalogd-los e etiquetd-los, ndo
tombd-los, pois sGdo materiais que
se desatualizam rapidamente

Enviar, por e-mail, o sumdrio

dos mesmos para as listas
“tribunal” e “zonas”

Observagdo: O empréstimo de periddicos so é possivel para os fasciculos das semanas anteriores.

\§ J

v

Havendo interesse no empreéstimo,
registra-se no caderno de
empréstimo manual, por um
periodo de 15 dias

v

Caso alguma zona eleitoral
se interesse por algum artigo,
sdo feitas copias digitais e
enviadas por e-mail

v

Apos a 1 semana em
exposicdo, o periddico
deve ser armazenado na
estanteria

3. Jornais

Receber e grampear

Enviar, por e-mail, as
manchetes em
destaque na capa

Enviar, por e-mail, matérias ao
Tribunal concernentes a drea
juridica ou que sejam de
interesse coletivo

TRE-GO

Observagdo: Apds a exposicao durante a semana, o periddico, que pode ser lido e consultado nas

dependéncias deste Regional, devera ser descartado.
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4. Empréstimos, devolugdes, renovagoes e reservas

Identificar o usudrio e conferir
seu cadastro no Sistema ALEPH
ou Sistema em uso, mantendo-

o atualizado

Registrar os empréstimos a
servidores, informando o n°
de tombo do livro

Alertar o usudrio sobre o prazo
de 15 (quinze) dias para
devolugdo corridos

4 )

\§ J

-

(U

Quando o usudrio solicitar titulo que
ndo se encontra disponivel, orientd-lo

a efetuar a reserva no sistema,

na primeira reserva

o

conforme o passo-a-passo disponivel
na intranet; caso necessdrio, auxiliar

v

Informar que a devolucdo
pode ser efetuada por
qualquer pessoa

e

Entrar em contato com o servidor que

~

estiver em atraso na devolucdo do livro,

J

'

4 )

Alertar que o empréstimo é
pessoal, ficando totalmente

responsavel pela obra
bibliografica

\ J

principalmente, quando houver reserva
para o mesmo, exceto Gabinetes dos
Juizes, Corregedoria e os livros de
utilizados no Plendrio e Presidéncia

J

I

Renovar diariamente os
empréstimos que ndo
apresentem reserva

I

Orientar os usudrios a
ndo devolverem os livros
nas estantes

I

Ao final do expediente,
guardar os livros nas
estantes

TRE-GO

Observagédo: Ndo havendo reserva,
0 empréstimo pode ser renovado, via

sistema, e-mail, telefone ou pessoalmente.
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5. Aquisi¢do de obras bibliograficas

4 )

Iniciar um SEl sugerindo &
Secretaria o envio as
Unidades para
apresentarem sugestdes

. J

v

Apds, a Unidade procederd
a verificacdo dos titulos j&
existentes no acervo

v

4 )
Consultar sitios das
livrarias/editoras para correcéo
dos titulos, autores e editoras,
confirmando a edi¢do mais
recente

v

Coletar precos das
obras bibliograficas

Elaborar listas de aquisi¢do,
incluindo titulos para
atualizacdo de dreas em
defasagem

Reenviar a Secretaria para
disparar o procedimento
administrativo de aquisicdo

Receber os livros adquiridos
—» e conferir com a lista das
solicitacdes

!

Conferir eventuais falhas
fisicas para troca, caso haja
necessidade

v

Elaborar lista com o devido
numero de patrimdnio
fornecido pela Secdo

competente

!

Proceder ao processamento técnico
e preencher planilha prépria, para
alimentacdo da base de dados do
Sistema ALEPH ou Sistema em uso

!

Gerar e colar etiquetas
de lombada

|

Disponibilizar livros nas
estantes e enviar e-mail para
lista “tribunal” e “zonas”
divulgando a aquisicdo

6. Acervos proprios dos Gabinetes de Juizes Membros e Corregedoria

Segue o0 mesmo procedimento da aquisi¢cdo até a parte de etiqueta¢cao do material.

Registrar transferéncia
patrimonial no cadastro
do livro

Observagéo: O mesmo procedimento
devera ser adotado com os livros doados,
acrescendo apenas a triagem do material,
verificando aintegridadefisicae ointeresse
da biblioteca, nao havendo a etiquetacao
patrimonial.

[

\§

Solicitar a Unidade Competente a
emissdo de Guia de Transferéncia

Interna dos livros transferidos e colher

assinatura do responsdvel

~

— P Entregar os livros

J

TRE-GO
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7. Plataforma Digital da Editora Forum

Qual o local
de acesso?
Acessar a Acessar a aba de
plataforma Intranet Servigos
Inicio
Internet

Selecionar
"Biblioteca
Digital”

g Acessar pelo IinkJ

www.forumconhecimento.com.br

E-mail institucional e senha (o
primeiro acesso deve ser feito
dentro do Tribunal para
autenticacdo)

Possui conta?
>
Ndo

Criar conta

Sim

(
-+ Efetuar o login

\_

Filtrar a
pesquisa por

nome do livro

o

assunto, autor,

Ndo

Deseja salvar ou

compartilhar o e

f

J

A pesquisa retorna com
possiblidade de limitagdo de
tempo (todas as datas, nos
ultimos dois anos, nos ultimos
cinco anos, nos Ultimos dez anos)
e traz todas as informacdes da
busca contidas na Plataforma
seja em livros, artigos, cédigos

documento? Sim
Pesquisar o
documento e
desejado
Documento
resultado da
pesquisa

Selecionar a opc¢do
pasta, campo de
anotacdo ou
compartilhamento de
informacdo

\

TRE-GO
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8. Catalogacdo
Cotologogoo
prlorltono
Sim 4 )
Selecionar item Catalogar por Analisar o CI,GSS."ﬁCGr celtlieliele Informar
. . indices e tabelas do "
que serd ordem de conteudo do . , . —P responsabilidade

. sistema de Classificagdo
registrado chegada documento . . de obra

Inicio Decimal Dewey ou CDDir

- J

Algum usudrio
indicou interesse em
um exemplarem
especifico?

Indexas a obra,
determinando os

_ fisicas pontos de acesso
previamente por
alguma Biblioteca da

Ve ™\ Rede? 4 ™\

Preenchimento de . )
Verificar se existem erros

formuldrio fisico de -
. S —P| de representacédo no

Indicar demais
caracteristicas

reqgistro: Descri¢cdo Fisica Sim reqistro
e temdadtica do item 9
\_ J \_ J
N&o ¢
— c Cqmpleto_r{c Organizar livros nas
o : orrigir registro o
Utilizar regras do aacr2 Reqist b Sim girreg estantes conforme n° de
em marc 21 sequindo egistrarobra no Existe erro ou chamada
formuldrio fisico Aleph lacunas no
registro? Ve ™
Cadastrar localizagdo/n® Colar Carimbar livros (trés
L > de chamada do exemplar Imprimir etiquetas dos etiquetas nos carimbos: laterais, miolo,
junto ao numero de exemplares cadastrados au e verso da folha de
. livros
registro do Aleph rosto)
. T J
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9. Cadastro de usudrio

[ ——

Inicio

Usudrio

Biblioteca

Solicitar cadastro
junto a Biblioteca

v

Encaminhar
informacgdes
necessaArias para
cadastro

Informar endereco: data de
nascimento (outras
informacgdes disponiveis ha
intranet)

A

v

Inserir informacdes
do usudrio no
sistema Aleph ou

sistema em uso

TRE-GO
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Atualmente, apesar da limitacao de recursos humanos, desempenha um papel fundamental na produ-
cdo e publicacdao de materiais impressos e visuais. Aqui estao algumas das atividades realizadas:

- Diagramacao: E a organizacio e distribuicdo dos elementos visuais (textos, imagens, graficos, etc.)
em um espaco definido, como uma pagina impressa ou digital. Visando criar uma experiéncia visual
harmoniosa e funcional, transmitindo a mensagem de forma clara e eficaz, utilizando conceitos de
design grafico, como hierarquia, composicao, equilibrio e espaco em branco, para criar uma pagina

visualmente atraente e organizada.

+ Formatacdo: E o ajuste de caracteristicas tipograficas e estruturais do texto, como fontes, tama-
nhos, estilos, espagcamentos entre linhas e caracteres, alinhamento, visando garantir a legibilidade e
a organizacao do texto, tornando-o mais facil de ler e compreender.

« Criacao de elementos graficos: Produc¢do de capas, ilustra¢des, infograficos e outros materiais vi-
suais atraves do uso de Linhas (utilizadas para dar direcao, movimento e ou definir limites); Formas (
podendo ser usadas geométricas ou organicas para criar estruturas e elementos visuais); Cores (usa-
das para transmitir significado e emocado e, ainda, para criacdo de contraste, destaque de elementos
ou transmitir um determinado clima);Texturas (criam uma sensac¢ao de superficie e podem ser usa-
das para acrescentar profundidade ou interesse visual); Imagens (Podem ser fotos, ilustracdes ou
icones, e sdo usadas para representar conceitos, produtos ou pessoas).

+ Utilizacao de principios de design grafico como: Alinhamento, hierarquia, contraste, repeticao,
proximidade, equilibrio, movimento, tipografia e composicdo. Organizando elementos de forma a
criar uma sensacao de ordem e equilibrio. Criacao de foco visual guiando o espectador, uso de dife-
rengas visuais para destaque de elementos importantes e uso de elementos repetidos para criacao
de ritmo e coesdo. Assim como, agrupar elementos semelhantes que facilitem a compreensdo, dis-

tribuicao dos elementos para criar sensacdo de estabilidade, deixar espaco vazio para criar clareza e

TRE-GO

facilitar a leitura, usar elementos visuais para criar a sensa¢ao de movimento e organizar os elemen-
tos de forma a criar uma imagem harmoniosa.

Producao de materiais digitais e impressos: Pesquisa de artes semelhantes para identificacdo de
tendéncias e estilos que se encaixem no objetivo do material solicitado. Desenvolvimento ou adap-
tacao de conteudos para diferentes formatos, como convites, cartazes, folder, através de refinacao
nas artes e nos ajustes de tipografia e cores, garantindo que ela esteja de acordo com o que foi
solicitado/proposto. Ajustando as dimensdes e resolucdes necessarias para impressao ou disponi-
bilizacdo da arte digital, apds realizacdo de testes em diferentes papéis(impressos) ou plataformas e
formatos(digitais).

13
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Solicitagdo

Fquog ramas das Rotinas E-mail: sebed-lista@tre-go.jus.br

I Natureza do servico I

1. Solicitagdo de Servigos i ¢ J %

Diagramacdo,

Formatacado, Impressdo Arte Grdfica
Editoracdo
Instrucées do De arquivo do De arquivo da Entregue pelo Criacdo pela
solicitante solicitante SEBED soI|C|tc1nte secdo
\
Com imogens Sem imagens Enviar o arquivo Impressoo da Criagcdo do
ordem de servigo projeto grafico
v i J . J
Entrega do papel
Adequogoo das £ . ntrega do pape e - >\ o >
|magens ao texto Xecueao na secdo pelo Adequacdo ao Andlise pelo

\_ solicitante ) \_ formato )

\_ solicitante )

v v v
Autorizacdo do (" . h fAutorizoc;(]o do\ 4 Execucdo do A
solicitante para Impressdo da . solicitante ) . projeto
impressdo Crdem de serwc;oj * *

v

Convite, cartaz,

folder, outros

v

Arte grdfica

)

Execucdo Impressé@o
Na secdo ) ( Na groﬁcq ) Gutorizogdo do solicitont9

Na secdo

O )

)

Entrega do
material para

>
J
v
Impressao da Entrega do servi ]
ordem de servigo

Na grdfica

—
(

v

O

(¢)
; '

encaminha-lo & Impressdo da

(o6 )

Entrega do material
ao solicitante para o

envio da grdfica

utorlzqgoo do grdfica ordem de servico
solicitante e Entrega do >/
entrega do apel servico

2 Sl ( Autorizagdo do )
solicitante e entrega
\_ do papel )

Entrega do v
servico o ™

Execucdo

4 )
Entrega do servico

I

Encadernacdo
Moterlol do Impress@o na
soI|C|tante sec;ao
C Perfurogoo Entrego do
arquivo e do
papel pelo
solicitante
Encadernagoo ¢
C servigo

( Perfuragoo

CEncodernqgoo

)
J
Entrego do ) (Autor.zqgco)
J
)
J

Entrego do
servico

TRE-GO
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2. Impressdo

Para a execucdo dos materiais abaixo, recomenda-se a observacdo dos seguintes prazos:

Convites, Cartoes, Flyers,
Folders, Cartazes, Certificados
e Comendas Eleitorais

\
Criacdo, Arte e Texto pelo
solicitante
Até 200 unidades

v

Diagramacdo/
Formatacdo/ Insercdo de
dados

2 dias uteis )

Criacdo, Arte e Texto pela
SEBED
Até 200 unidades

v

Diagramacdo/
Formatacdo/ Insercdo de
dados
3 dias uteis

Impressdo de um lado

1dia atil

v

Impressdo frente e

verso

2 dias utéis

v

Dobra
1dia atil

Cartilhas, Manuais e Revistas

~\

Criagdo, Arte e Texto pelo
solicitante
até 50 paginas

v

Formatacdo/ Diagramaca
apenas de Texto sem
imagem nem grafico

6 dias uteis

J

Criacdo e Arte/ Execucdo
de projeto grafico/
Tratamento de Imagem/
Grdfico/ Tabela/
Formatacdo de Texto pela

J
o) SEBED

Sem correcdo até 50
pdaginas
22 dias uteis

Impressdo até 50

exemplares
5 dias uteis

v

Encadernacgdo/

Grampeamento até 50

exemplares
2 dias utéis

v

Refilo até 50
exemplares
2 dias uteis

TRE-GO

Orientagdes Gerais

O horario destinado a execucao dos trabalhos é das 13h as
19h de segunda a sexta - feira.

O solicitante é responsavel pela correcao gramatical e ortogra-
fica do texto.

A Sec¢do ndo contempla o prazo destinado a correc¢ao textual.

A Secdo nao contempla o prazo necessario para a execucao de
servi¢os junto a grafica (vide previsdo em contrato).

A Secdo somente iniciara a diagramacado e formatacdo do ser-
vico, apos a entrega do texto em sua versdo final. Em caso ex-
traordinadrio de alteracdo textual pelo solicitante, acréscimo ou
decréscimo de texto, apds o inicio da diagramacao e formata-
¢do, 0 prazo para a execucdo do servico pela SEBED sera de-
volvido integralmente a Secdo.

Os prazos mencionados poderdo sofrer altera¢bes em virtu-
des de atividades anteriormente inicializadas na SEBEDou de
carater prioritario.

Caso esta orientacdo nao contenha a descricdo do material
solicitado, entrar em contato com a SEBED para a montagem
do cronograma de execucdo através do e-mail sebed-lista@
tre-go.jus.br ou telefone n° 3920 4229.
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