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TRE-GOManual da Seção de Bibl ioteca e Editoração - SEBED

Este manual foi elaborado com o objetivo de padronizar a rotina dos trabalhos e serviços da Seção de Biblioteca e Editoração (SEBED) do Tribunal Regional Eleitoral de Goiás e 

servirá como instrumento de consulta sobre o seu funcionamento.

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

de Gestão da Informação – SGI e é composta pela Biblioteca Valdo Teixeira e pela Editoração.

Introdução



4
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As atividades desenvolvidas na SEBED são muito peculiares e a cada dia novas se apresentam. O principal objetivo é atender às necessidades dos usuários na busca de infor-

mações, pesquisas, obras bibliográficas, normas entre outros. Em relação a Editoração cabe a elaboração de diagramação; formatação de relatórios, cartazes, folder, minutas; 

impressão de diplomas, convites, cartazes; a criação de arte gráfica e encadernações.

A Biblioteca Valdo Teixeira conta com um acervo reduzido, mas diversificado, onde o(a) usuário(a), que necessita aprimorar seus conhecimentos seja para o trabalho seja para 

capacitação em cursos de graduação e pós-graduação, tenha condições de  encontrar o material (obra bibliográfica, periódicos) com a qualidade e com o assunto de interesse 

para atender a demanda. Nesta seara, busca-se atender as sugestões apresentadas para novas aquisições para compor o acervo.

Já na Editoração tem-se servidor e colaborador(a) com capacidade técnica de produção em arte gráfica e editoração para atender a demanda do Tribunal.

Apresentação
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Atribuições da Seção de Biblioteca e Editoração do 
TRE-GO

I. organizar, classificar, catalogar e atualizar livros e periódicos e demais bens pertencentes ao 

acervo bibliográfico do Tribunal;

II. formar e organizar as bases de dados para controle do acervo;

III. propor o descarte de obras e periódicos, após avaliação;

IV. pesquisar, selecionar e propor a aquisição de plataformas digitais para fornecimento de livros 

e outras publicações online, por meio da modalidade licitatória vigente;

V. orientar as usuárias e os usuários nas consultas bem como atender, registrar e controlar as 

rotinas do sistema de empréstimo e devolução dos materiais sob sua guarda, feitos por pessoas 

autorizadas;

VI.  divulgar o acervo e atualizar os serviços disponíveis às usuárias e aos usuários;

VII. promover e manter intercâmbio com outras bibliotecas;

VIII. relacionar duplicata do acervo, confeccionando listas bibliográficas para fins de doação ou 

permuta;

IX.  promover o atendimento, a pesquisa e o acesso às informações solicitadas pelas usuárias e aos 

usuários;

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

serviços utilizados;

XI. integrar a Rede de Bibliotecas da Justiça Eleitoral (REJE), participar dos eventos, cumprir as 

orientações técnicas e responder às solicitações de informações da Coordenação Central da Rede;

XII. realizar as atividades de editoração de publicações;

XIII. formatar os atos normativos encaminhados para editoração;

XIV. elaborar a arte dos diplomas dos candidatos eleitos e suplentes nas eleições gerais e munici-

pais e os convites institucionais;

XV. compor o Conselho Editorial da revista jurídica do Tribunal;

XVI. compor, no âmbito do Tribunal, a Comissão de Gestão da Memória e Cultura (CGMC);

XVII. executar análise de riscos referentes à sua área de atuação;

XVIII. elaborar relatórios e estatística de suas atividades.
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Capítulo I - Da Biblioteca

Hoje, a Biblioteca Valdo Teixeira possui regulamento próprio estabelecido pela Resolução TRE-GO n. 

423, de 30 de outubro de 2024.

A Biblioteca está localizada no Edifício Sede do TRE-GO, na Praça Cívica, n. 300, Centro, Goiânia-GO. Ela 

é aberta ao público de segunda a sexta das 12h às 18h.

Para divulgação dos serviços da Biblioteca, conta com uma aba tanto na intranet quanto na extranet 

com as informações associadas ao conteúdo do acervo e demais dados, atualizados periodicamente 

pelos servidores, colaboradores e estagiários da SEBED, sendo orientados por profissional da área de 

Biblioteconomia.

1. Divulgação de informações publicadas em Diários Oficiais

Observação:  

1) A INFOSELEG é um informativo diário da Seção de Legislação do TSE - SELEG que contem notícias 

selecionadas de 35 diários oficiais e 40 sítios de interesse da Justiça Eleitoral e seus servidores.

2) Caso não seja recebido o mencionado informativo  até às 15h, deverá entrar em contato com a 

SELEG para verificar o ocorrido

Receber e- mail da

 SELEG do TSE -

 INFOSELEG

Replicar para listas 

“tribunal” e “zonas”
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2. Revistas

Observação: O empréstimo de periódicos só é possível para os fascículos das semanas anteriores.

Receber os títulos de 

periódicos

Colocá- los sobre a 

mesa para 

divulgação

Catalogá- los e etiquetá- los, não 

tombá- los, pois são materiais que 

se desatualizam rapidamente

Enviar, por e- mail, o sumário 

dos mesmos para as listas 

“tribunal” e “zonas”

Caso o usuário solicite informações 

sobre a disponibilidade de 

determinado título, o servidor deve 

indicar a localização por área de 

conhecimento, colocando- se à 

disposição para auxílio, caso seja 

necessário

Havendo interesse no empréstimo, 

registra- se no caderno de 

empréstimo manual, por um 

período de 15 dias

Caso alguma zona eleitoral 

se interesse por algum a�igo, 

são feitas cópias digitais e 

enviadas por e- mail

Após a 1ª semana em 

exposição, o periódico 

deve ser armazenado na 

estanteria

3. Jornais

Observação: Após a exposição durante a semana, o periódico, que pode ser lido e consultado nas 

dependências deste Regional, deverá ser descartado.

Receber e grampear

Enviar, por e- mail, as 

manchetes em 

destaque na capa

Enviar, por e- mail, matérias ao 

Tribunal concernentes a área 

jurídica ou que sejam de 

interesse coletivo
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4. Empréstimos, devoluções, renovações e reservas

Identi�car o usuário e conferir 

seu cadastro no Sistema ALEPH 

ou Sistema em uso, mantendo- 

o atualizado

Registrar os empréstimos a 

servidores, informando o nº 

de tombo do livro

Ale�ar o usuário sobre o prazo 

de 15 (quinze) dias para 

devolução corridos

Quando o usuário solicitar título que 

não se encontra disponível, orientá- lo 

a efetuar a reserva no sistema, 

conforme o passo- a- passo disponível 

na intranet; caso necessário, auxiliar 

na primeira reserva

Informar que a devolução 

pode ser efetuada por 

qualquer pessoa

Entrar em contato com o servidor que 

estiver em atraso na devolução do livro, 

principalmente, quando houver reserva 

para o mesmo, exceto Gabinetes dos 

Juízes, Corregedoria e os livros de 

utilizados no Plenário e Presidência

Renovar diariamente os 

empréstimos que não 

apresentem reserva

Orientar os usuários a 

não devolverem os livros 

nas estantes

Ale�ar que o empréstimo é 

pessoal, �cando totalmente 

responsável pela obra 

bibliográ�ca

Ao �nal do expediente, 

guardar os livros nas 

estantes

Observação: Não havendo reserva, 

o empréstimo pode ser renovado, via 

sistema, e-mail, telefone ou pessoalmente.
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5. Aquisição de obras bibliográficas

Iniciar um SEI sugerindo à 

Secretaria o envio às 

Unidades para 

apresentarem sugestões

Após, a Unidade procederá 

a veri�cação dos títulos já 

existentes no acervo

Consultar sítios das 

livrarias/editoras para correção 

dos títulos, autores e editoras, 

con�rmando a edição mais 

recente

Coletar preços das 

obras bibliográ�cas

Elaborar listas de aquisição, 

incluindo títulos para 

atualização de áreas em 

defasagem

Reenviar à Secretaria para 

disparar o procedimento 

administrativo de aquisição

A

Receber os livros adquiridos 

e conferir com a lista das 

solicitações

Conferir eventuais falhas 

físicas para troca, caso haja 

necessidade

Elaborar lista com o devido 

número de patrimônio 

fornecido pela Seção 

competente

Proceder ao processamento técnico 

e preencher planilha própria, para 

alimentação 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 aquisição

B

Observação: O mesmo procedimento 

deverá ser adotado com os livros doados, 

acrescendo apenas a triagem do material, 

verificando a integridade física e o interesse 

da biblioteca, não havendo a etiquetação 

patrimonial.

6. Acervos próprios dos Gabinetes de Juízes Membros e Corregedoria 

Segue o mesmo procedimento da aquisição até a parte de etiquetação do material.

Registrar transferência 

patrimonial no cadastro 

do livro

Solicitar à Unidade Competente a 

emissão de Guia de Transferência 

Interna dos livros transferidos e colher 

assinatura do responsável

Entregar os livros
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7. Plataforma Digital da Editora Fórum

Acessar a 

plataforma

Início

Qual o local

 de acesso?

Acessar a aba de 

Serviços

Intranet

Selecionar 

"Biblioteca 

Digital"

Acessar pelo link

Internet

Possui conta?

Efetuar o login

Criar conta

Sim

Não

Filtrar a 

pesquisa por 

assunto, autor, 

nome do livro

Pesquisar o 

documento 

desejado

Documento

resultado da

pesquisa

Deseja salvar ou 

compa�ilhar o 

documento?

Fim

Selecionar a opção 

pasta, campo de 

anotação ou 

compa�ilhamento de 

informação

Fim

www.forumconhecimento.com.br 

E- mail institucional e senha (o 

primeiro acesso deve ser feito 

dentro do Tribunal para 

autenticação)

A pesquisa retorna com 

possiblidade de limitação de 

tempo (todas as datas, nos 

últimos dois anos, nos últimos 

cinco anos, nos últimos dez anos) 

e traz todas as informações da 

busca contidas na Plataforma 

seja em livros, a�igos, códigos

Não

Sim
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Selecionar item 

que será 

registrado

Início

Algum usuário 

indicou interesse em 

um exemplar em 

especí�co?

Catalogar por 

ordem de 

chegada

Não

Analisar o 

conteúdo do 

documento

Sim

Catalogação 

prioritária 

Classi�car consultando 

índices e tabelas do 

sistema de Classi�cação 

Decimal Dewey ou CDDir

Informar 

responsabilidade 

de obra

Indexas a obra, 

determinando os 

pontos de acesso 

de assunto

Indicar demais 

características 

físicas

Preenchimento de 

formulário físico de 

registro: Descrição Física 

e temática do item

Obra registrada 

previamente por 

alguma Biblioteca da 

Rede?

Veri�car se existem erros 

de representação no 

registro

Existe erro ou 

lacunas no 

registro?

Sim

Registrar obra no 

Aleph

Não

Utilizar regras do aacr2 

em marc 21 seguindo 

formulário físico

Completar/

Corrigir registro

Cadastrar localização/n° 

de chamada do exemplar 

junto ao número de 

registro do Aleph

Sim

Imprimir etiquetas dos 

exemplares cadastrados

Colar 

etiquetas nos 

livros

Carimbar livros (três 

carimbos: laterais, miolo, 

e verso da folha de 

rosto)

Organizar livros nas 

estantes conforme n° de 

chamada

Fim

8. Catalogação
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9. Cadastro de usuário

B
i
b

l
i
o
t
e

c
a

U
s
u

á
r
i
o

Início

Solicitar cadastro

 junto a Biblioteca

Encaminhar 

informações 

necessárias para 

cadastro

Informar endereço: data de 

nascimento (outras 

informações disponíveis na 

intranet)

Inserir informações 

do usuário no 

sistema Aleph ou 

sistema em uso

Fim
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Capítulo II – Da Editoração

Atualmente, apesar da limitação de recursos humanos, desempenha um papel fundamental na produ-

ção e publicação de materiais impressos e visuais. Aqui estão algumas das atividades realizadas:

• Diagramação: É a organização e distribuição dos elementos visuais (textos, imagens, gráficos, etc.) 

em um espaço definido, como uma página impressa ou digital. Visando criar uma experiência visual 

harmoniosa e funcional, transmitindo a mensagem de forma clara e eficaz, utilizando conceitos de 

design gráfico, como hierarquia, composição, equilíbrio e espaço em branco, para criar uma página 

visualmente atraente e organizada.

• Formatação:  É o ajuste de características tipográficas e estruturais do texto, como fontes, tama-

nhos, estilos, espaçamentos entre linhas e caracteres, alinhamento, visando garantir a legibilidade e 

a organização do texto, tornando-o mais fácil de ler e compreender.

• Criação de elementos gráficos: Produção de capas, ilustrações, infográficos e outros materiais vi-

suais através do uso de Linhas (utilizadas para dar direção, movimento e ou definir limites); Formas ( 

podendo ser usadas geométricas ou orgânicas para criar estruturas e elementos visuais); Cores (usa-

das para transmitir significado e emoção e, ainda, para criação de contraste, destaque de elementos 

ou transmitir um determinado clima);Texturas (criam uma sensação de superfície e podem ser usa-

das para acrescentar profundidade ou interesse visual); Imagens (Podem ser fotos, ilustrações ou 

ícones, e são usadas para representar conceitos, produtos ou pessoas).

• Utilização de princípios de design gráfico como: Alinhamento, hierarquia, contraste, repetição, 

proximidade, equilíbrio, movimento, tipografia e composição. Organizando elementos de forma a 

criar uma sensação de ordem e equilíbrio. Criação de foco visual guiando o espectador, uso de dife-

renças visuais para destaque de elementos importantes e uso de elementos repetidos para criação 

de ritmo e coesão. Assim como, agrupar elementos semelhantes que facilitem a compreensão, dis-

tribuição dos elementos para criar sensação de estabilidade, deixar espaço vazio para criar clareza e 

facilitar a leitura, usar elementos visuais para criar a sensação de movimento e organizar os elemen-

tos de forma a criar uma imagem harmoniosa.

• Produção de materiais digitais e impressos: Pesquisa de artes semelhantes para identificação de 

tendências e estilos que se encaixem no objetivo do material solicitado. Desenvolvimento ou adap-

tação de conteúdos para diferentes formatos, como convites, cartazes, folder, através de refinação 

nas artes e nos ajustes de tipografia e cores, garantindo que ela esteja de acordo com o que foi 

solicitado/proposto. Ajustando as dimensões e resoluções necessárias para impressão ou disponi-

bilização da arte digital, após realização de testes em diferentes papéis(impressos) ou plataformas e 

formatos(digitais).
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E- mail: sebed- lista@tre- go.jus.br

Solicitação

Natureza do serviço

Diagramação, 

Formatação, 

Editoração

Impressão A	e Grá�ca

Convite, ca	az, 

folder, outros

Encadernação

Instruções do 

solicitante

Com imagens Sem imagens

Adequação das 

imagens ao texto

Execução

Autorização do 

solicitante para 

impressão

Na seção

Impressão da 

ordem de serviço

Autorização do 

solicitante e 

entrega do papel

Entrega do 

serviço

Na grá�ca

Entrega do 

material para 

encaminha- lo à 

grá�ca

De arquivo do 

solicitante

De arquivo da 

SEBED

Enviar o arquivo

Entrega do papel 

na seção pelo 

solicitante

Impressão da 

ordem de serviço

Autorização do solicitante

Impressão

Entrega do 

serviço

Entregue pelo 

solicitante

Criação pela 

seção

Impressão da 

ordem de serviço

Adequação ao 

formato

Autorização do 

solicitante

Execução

Entrega do serviço

Criação do 

projeto grá�co

Análise pelo 

solicitante

Execução do 

projeto

Impressão

A	e grá�ca

Material do 

solicitante

Impressão na 

seção

Na seção

Na grá�ca

Impressão da 

ordem de serviço

Entrega do material 

ao solicitante para o 

envio da grá�ca

Autorização do 

solicitante e entrega 

do papel

Execução

Entrega do serviço

Pe�uração

Encadernação

Entrega do 

serviço

Entrega do 

arquivo e do 

papel pelo 

solicitante

Autorização

Pe�uração

Encadernação

Entrega do 

serviço

Fluxogramas das Rotinas

1. Solicitação de Serviços
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2. Impressão

Para a execução dos materiais abaixo, recomenda- se a observação dos seguintes prazos:

Convites, Ca	ões, Flyers, 

Folders, Ca	azes, Ce	i�cados 

e Comendas Eleitorais

Criação, A	e e Texto pelo 

solicitante

Até 200 unidades

Criação, A	e e Texto pela 

SEBED

Até 200 unidades

Diagramação/ 

Formatação/ Inserção de 

dados

2 dias úteis

Diagramação/ 

Formatação/ Inserção de 

dados

3 dias úteis

Impressão de um lado

1 dia útil

Impressão frente e 

verso

2 dias utéis

Dobra

1 dia útil

Ca	ilhas, Manuais e Revistas

Criação, A	e e Texto pelo 

solicitante

até 50 páginas

Criação e A	e/ Execução 

de projeto grá�co/

Tratamento de Imagem/ 

Grá�co/ Tabela/ 

Formatação de Texto pela 

SEBED

Sem correção até 50 

páginas

22 dias úteis

Formatação/ Diagramação 

apenas de Texto sem 

imagem nem grá�co

6 dias úteis

Impressão até 50 

exemplares

5 dias úteis

Encadernação/ 

Grampeamento até 50 

exemplares

2 dias utéis

Re�lo até 50 

exemplares

2 dias úteis

Orientações Gerais

O horário destinado à execução dos trabalhos é das 13h às 
19h de segunda a sexta - feira.

O solicitante é responsável pela correção gramatical e ortográ-
fica do texto.

A Seção não contempla o prazo destinado à correção textual.

A Seção não contempla o prazo necessário para a execução de 
serviços junto à gráfica (vide previsão em contrato).

A Seção somente iniciará a diagramação e formatação do ser-
viço, após a entrega do texto em sua versão final. Em caso ex-
traordinário de alteração textual pelo solicitante, acréscimo ou 
decréscimo de texto, após o ínicio da diagramação e formata-
ção, o prazo para a execução do serviço pela SEBED será de-
volvido integralmente à Seção.

Os prazos mencionados poderão sofrer alterações em virtu-
des de atividades anteriormente inicializadas na SEBEDou de 
caráter prioritário.
Caso esta orientação não contenha a descrição do material 
solicitado, entrar em contato com a SEBED para a montagem 
do cronograma de execução através do e-mail sebed-lista@
tre-go.jus.br ou telefone n° 3920 4229.
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