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Prefacio

Apds 3 anos desde sua criacdao, em dezembro de 2004, o Consodrcio
BDJur, projeto estratégico do Superior Tribunal de Justica, alcangou uma
posicdo e uma visibilidade de grande importancia junto a sociedade
brasileira e internacional. Facilitar o acesso a informacao de interesse ao
Poder Judicidrio nacional através da integracdao da consulta a
repositorios digitais dos respectivos o6érgaos demonstrou ser uma
iniciativa de grande sucesso.

Muito trabalho foi desenvolvido e acgdes realizadas pela equipe
responsavel pela administracdo e geréncia do sistema, com o intuito de
divulgacdo e repasse do projeto aos orgaos integrantes do Poder
Judicidrio e Orgaos essenciais e auxiliares da Justica. Também nos
empenhamos em efetivar constantes aprimoramentos no proéprio
Consorcio, buscando melhor servir a comunidade usuaria.

O presente manual redne todo o material informativo e técnico relativo
ao Consorcio BDJur. Sdo documentos produzidos pela equipe da
Coordenadoria da Biblioteca Digital do Tribunal, unidade gestora do
referido projeto. De grande valia para quem trabalha no dia a dia com a
administracao e alimentacao da BDJur, o repositério institucional do STJ.
Também é de extrema utilidade para os usudrios que consultam o
sistema em busca de informacdes na area juridica.

Esperamos que este manual seja um instrumento de suporte as
atividades de geréncia, administracdo, alimentacdo e consulta,
auxiliando na integracdo dos repositérios digitais dos orgdos
consorciados e promovendo uma maior democratizagdo no acesso a
informacao.

Contribuicdes e sugestdes para melhoria deste manual sao bem vindas e
podem ser encaminhadas para a Geréncia do Consoércio BDJur pelo e-
mail consorciobdjur@stj.gov.br.

Geréncia Consorcio BDJur
Coordenadoria da Biblioteca Digital
Secretaria de Documentacao
Superior Tribunal de Justica



1. Sobre o Consorcio BDJur




1.1. Definigcao

O "“Consorcio BDJur” foi aprovado pelo Presidente do
Superior Tribunal de Justica, Ministro Edson Vidigal, através do Ato n©
278, de 22/09/2004, como projeto estratégico a ser implementado pelo
Tribunal no contexto do Programa de Modernizagao do Sistema

Judiciario.

Trata-se de uma rede de bibliotecas digitais formada
pelos orgdaos do Poder Judiciario, englobando as esferas federal e
estadual, além dos 6rgaos essenciais e auxiliares da Justica. Este
instrumento pretende integrar, em um Unico portal, os mais importantes
repositérios de informacao digital juridica do Judiciario, de forma a
permitir consultas unificadas nesses acervos e possibilitar respostas

instantaneas.

O conceito de biblioteca digital aparenta ser algo
revolucionario, mas, na realidade ele é resultado de um processo
gradual e evolutivo. Nas Ultimas décadas, o computador tem sido
utilizado de forma cada vez mais intensa. Desde os anos 70, muitas
bibliotecas implementaram seus catalogos em linha, passaram a acessar
bancos de dados, iniciaram o uso regular de CD-ROM para recuperar
referéncias bibliograficas e textos completos de artigos de periddicos,
verbetes de enciclopédias e itens de outras fontes de referéncia. A partir
de 1994, por exemplo, com o fenomenal crescimento da Internet, as
possibilidades de acessar e recuperar informagdes aumentaram de
forma nunca antes imaginada. No que se refere a projetos de
automacdo de bibliotecas, a énfase maior foi sempre para os
mecanismos de descricdo bibliografica (catdlogos e indices), e ndo no
armazenamento e recuperacao do préoprio conteddo dos periddicos,

livros e outros documentos contidos no acervo.



A vertiginosa transformagao que vem ocorrendo nas
Ultimas décadas, nas areas relativas a tecnologia da informacao, aliada
aos fendbmenos da convergéncia digital, que unem informatica,
telecomunicacdo, tecnologias de rede de computadores, assim como o
uso em alto grau de padrbes de intercambio, deram margem ao
surgimento de um novo patamar para os sistemas de informacao,
permitindo o armazenamento e recuperagao de documentos digitais
(texto completo, imagem, som, video), em contraste com o padrao
anterior que era tipicamente baseado em armazenamento e recuperagao

de referéncias bibliograficas.

E esta é a grande revolucdo que estd acontecendo nas
bibliotecas. O surgimento da Internet como fonte de informacgao,
disponibilizando os seus mais diversos servicos, possibilitou o acesso a
uma grande quantidade de bases de dados, aos acervos de grandes
bibliotecas, as paginas eletronicas (URLs) de diversos 6&rgaos e
instituicdes, assim como a portais com documentos e informacgdes
pertinentes as mais diferentes areas do conhecimento. Tal fenOmeno
levou a criacao de bibliotecas digitais, servindo como instrumento de

gerenciamento e acesso a esses Servicos.

As bibliotecas virtuais sdao como grandes catalogos,
provedores de informacao, uma ampliacao da base de pesquisa com

acesso a documentos de forma cada vez mais facil.

Num primeiro momento, sera criado um Repositorio
Digital em cada dérgao interessado em aderir ao projeto. Posteriormente,
0s repositorios criados serdo interligados o que ird possibilitar a

interoperabilidade entre todos os repositorios.

Assim, o objetivo do Consércio BDJur sera colaborar com

a disseminacdo dos documentos juridicos eletrénicos de interesse para o



Superior Tribunal de Justica e demais 6rgaos do Poder Judiciario,
contribuindo para a democratizacdo e acessibilidade da informacgao

juridica, comungando com a politica de livre acesso ao conhecimento.

1.2. Acervo da BDJur

Os acervos dos repositorios digitais integrantes do Consércio

BDJur sdao formados por documentos digitais, tais como:

e documentos integrantes do acervo da biblioteca
tradicional digitalizados;

e« documentos produzidos originalmente em formato
eletronico (CD-ROM, DVD, etc);

« arquivos de audio e/ou video;
+ URLs (sites), entre outros.
Esses acervos podem englobar doutrina, legislacao,
jurisprudéncia, palestras, cursos e outros materiais de interesse

institucional e pertinentes as atividades do Poder Judiciario.

A publicagdo e divulgacdo dos documentos eletronicos
devem estar sempre respaldadas na legislacao autoral vigente,

respeitando todos os direitos dela decorrente.

A seguir sao descritas algumas das colegdes previstas para
integrarem a BDJur da Comunidade STJ] (BDJur/STJ), primeiro

repositério a integrar o Consoércio.

I - Colecao Documentos Juridicos - Sdo documentos produzidos por
juristas ou outros operadores do Direito sobre diversos temas de
interesse do universo juridico.

II - Colecdo Repositdrio Institucional - Traz a Produgdo Intelectual
dos Ministros do STJ. E uma atribuicdo regimental da Secretaria de
Documentacao (RIST] art. 45, III) a manutencdo dos dados biograficos
e bibliograficos dos Ministros. Tal servico visa a disseminacdo e a
preservacao da memoaria institucional.



III - Colecao Boletim de Servico - Colecao de acesso restrito aos
servidores do STJ.

IV - Colecao Atos Normativos do STJ - O Portal visa reunir os atos
normativos produzidos pelo Superior Tribunal de Justica divulgados no
DOU e DJ], de modo a otimizar recursos, e facilitar a pesquisa,
padronizando os formatos de alimentacdo e de visualizagdo dos atos
normativos do Tribunal.

V - Colecao Teses Juridicas - Disponibiliza as teses e dissertacdes na
area do Direito defendidas nas mais conceituadas instituicdes de ensino
superior do pais.

VI - Colecao Pesquisas Juridicas - Divulga uma selecao de
resultados de pesquisas doutrinarias realizadas pela Secdo de Pesquisa
da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva/STJ]. O usuario terd acesso ao teor
dos documentos encontrados nas pesquisas. Colecao de acesso restrito
aos Gabinetes dos Ministros do STJ, por questdes de direito autoral.

VII - Colecao Repositorio Administrativo - Ird disponibilizar os
documentos administrativos produzidos pelas diversas unidades
administrativas do Superior Tribunal de Justica e de interesse geral dos
servidores.

1.3. Infra-Estrutura Tecnolodgica

O software selecionado para a criagcdo dos repositorios
digitais é o DSpace®, desenvolvido pelo Massachusets Institute of
Technology - (MIT), nos Estados Unidos, em parceria com a Hewlett-

Packard - HP (http://www.dspace.org).

Foi utilizado pela primeira vez em lingua portuguesa pela

Universidade do Minho/Portugal (https://repositorium.sdum.uminho.pt/index.jsp), que

nos enviou coépia do programa e documentacdao para inicio do

desenvolvimento e aplicagdo do sistema no Superior Tribunal de Justiga.

Posteriormente, contamos com o0 apoio da Universidade de
Sao Paulo, Departamento de Educacao e Comunicagao - USP/ECA

(www.usp.br) para aprimoramento e customizagao do programa.



Para instalacdo do Dspace, € necessario a criacdao de um

ambiente com os seguintes pré-requisitos:

Sistema Operacional: Unix ou Windows
Ambiente: Java 1.4
Banco de Dados: PostgreSQL 7.3+ ou Oracle 9+
Jakarta Tomcat 5.X
Apache Ant 1.6.2
Em 2008, o Dspace ja se encontra em sua versao 1.5.

AN N NN

Todo pacote de programas é livre (Open Source) e
gratuito, pode ser baixado livremente da Internet. Maiores informagdes

sobre o Dspace podem ser encontradas no site:

http://libraries.mit.edu/dspace-mit/technology/system-

docs/install.html

A Secretaria de Tecnologia da Informagao e das
Comunicagdes (STI) do Superior Tribunal de Justica ira se encarregar de
dar o suporte, ajuda inicial e treinamento em relacdao as fases de
instalacdo e customizacao do programa junto aos 6rgdos que tiverem

interesse em integrar o Consoércio.

A Coordenadoria da Biblioteca Digital também
disponibilizard a sua equipe para realizar treinamentos e fornecer todo
tipo de informagdao necessaria ao melhor desenvolvimento do sistema

junto ao drgao.

1.4. Periodo de Implantacao

Os estudos para criagao do projeto iniciaram em maio de
2004. A implantacao do repositério se deu em julho de 2004 e, em
dezembro do mesmo ano, a BDJur foi colocada em produgao, com

acesso publico pela Internet.



1.5. Resultados e Beneficios Esperados

Os principais beneficios da criagdo do Consdrcio BDJur sao:

v

Acesso remoto pelos usuarios (Ministros, advogados,
servidores do Poder Judiciario e o6rgaos auxiliares,
operadores do Direito, juristas, entre outros, poderao
obter acesso a informacdo, em inteiro teor, aonde quer
que eles estejam, nao havendo necessidade de se
deslocar fisicamente para obter a informacao);

Possibilidade do Ministro do STJ acessar, em qualquer
lugar, a qualquer tempo, a sua producgdo bibliografica
através da Colecao Repositério Institucional;

Descentralizacdo das informagdes armazenadas pelo
Consdrcio, onde cada Comunidade armazena o seu
documento primario em seu servidor;

Trabalho cooperativo entre os o6rgdaos do Poder
Judiciario e outras instituicoes;

Servico totalmente gratuito. Alguns documentos
poderao ter o acesso restrito, decorrente dos Direitos
Autorais envolvidos;

Padronizacao da linguagem de alimentacdao e
recuperacao da informacao na legislacao, doutrina e
jurisprudéncia, através de um vocabulario controlado;

Buscas e consultas simultaneas a diversos acervos
digitais decorrentes de protocolos de comunicagao que
possibilitam a coleta dos metadados em diversos
repositorios digitais;

Resposta instantanea das demandas informacionais;

Utilizagdo simultdnea do mesmo documento por
diversas pessoas (ndo € mono-usuario);

Utilizacdo de diversos suportes de registro da
informacao e diversos formatos de documentos;

Interoperabilidade entre os mddulos da BDJur
(possibilidade de comunicacao entre os diversos
sistemas e acervos que compodem a biblioteca digital)



2. Procedimentos para adesao ao Consorcio
BDJur




2.1. Fase de partida

Reunides preliminares poderao ocorrer com o 06rgao
interessado em integrar o Consdércio BDJur, com vistas a maiores
esclarecimentos do projeto e divulgacao junto ao 6rgdo. A parceria se

firma com a assinatura do Acordo de Cooperacdo Técnica.

O primeiro passo para integrar o Consorcio BDJur é a
instalacdo do DSpace®, software adotado para o gerenciamento dos

repositérios digitais que irdo integrar o projeto.

Posteriormente, com o DSpace® devidamente instalado no

servidor do 6rgao, a Biblioteca Digital Juridica local estara criada.

Posteriormente, ela deverda ser cadastrada no sistema de
harvester central, o que permitira a interligagdo de todos os repositorios
digitais criados nos 6rgdos do Poder Judicidrio e permitir uma busca
unificada nesses acervos. O Harvester adotado neste projeto é o PKP, e
se encontra instalado no servidor do Superior Tribunal de Justica, érgao
gestor do projeto e que ficara responsavel pelo cadastro de todos os

repositorios digitais criados no ambito do projeto.
Assim, teremos as fases:
Estao englobadas nesta fase as seguintes etapas:

e Sessao de apresentacdo do Consércio BDJur a Comunidade

interessada (facultativa)

Pode ser solicitada uma sessao de apresentagao ou de
esclarecimento de duvidas sobre o Consércio BDJur contatando-nos
pelos telefones (61) 3319.9054/3319.9810 ou através do e-mail:

consorciobdjur@stj.gov.br




o Disponibilizacao das orientacdes gerais para criacao de uma

Comunidade

Linhas de orientacdo do Consoércio BDJur, direitos,
responsabilidades, manuais, politicas, exemplos de processos de

depdsito, etc.
e Desighacao de um Coordenador para a Nova Comunidade

O coordenador da Comunidade sera o responsavel pelo
contato e interacao entre a Comunidade e a Geréncia do Consoércio

BDJur para todos os aspectos relacionados com o Repositério.

¢ Reunidao entre o Coordenador e a equipe do Consdrcio BDJur

(facultativa)

Para a criacdo da Comunidade, o Coordenador da mesma
podera reunir-se com a equipe do Consdrcio BDJur para definicdo de

procedimentos
e Assinatura do Acordo de Cooperacao Técnica

O Acordo de Cooperagao Técnica € um instrumento formal
assinado pelos Presidentes do 6rgao e do STJ, efetivando a adesao da

nova comunidade ao projeto.

2.2. Fase de Instalacao do Software Dspace ® para criagao e
gerenciamento do repositorio digital local

Consiste no repasse da tecnologia desenvolvida e
aprimorada pelo Superior Tribunal de Justica para a criagao e

gerenciamento do repositorio da Nova Comunidade.

A Secretaria de Tecnologia da Informacao (STI) do STJ ira

disponibilizar o Dspace ® e a traducao do programa a serem instalados



no servidor da nova Comunidade e necessarios a criacao do repositério

digital local.
e Auxilio na instalacao dos softwares

Caso seja necessario, quando a nova Comunidade sentir
dificuldades na instalacdo do Dspace ® e do pacote de programas
adjuntos, podera ser solicitada colaboracao da Secretaria de Tecnologia
da Informacgao (STI) do STJ.

e Cadastro da BDJur da Nova Comunidade no PKP - Servico de
Harvester Central (STJ)

Depois de devidamente criado o repositério digital do érgao,

devera ser informado a Geréncia do Consorcio BDJur o enderego

eletronico do repositorio para fins de cadastro no PKP e conseqliente

integracao no Consdércio.

2.3. Fase de personalizacao e customizacao da Homepage do
repositorio digital

Nesta fase, com o software Dspace ® ja devidamente
instalado no servidor local, o setor de informatica da nova Comunidade
devera configurar os aplicativos do Repositério da forma mais indicada
as necessidades de seu cliente virtual. Assim, podera ajustar o software
como desejar, alterando o layout das paginas JSP e inserindo a

logomarca e denominacgao de seu repositdorio como |he convier.

2.4. Fase de estruturacao da nova Comunidade

Esta fase consiste na coleta de informagdes sobre a nova
Comunidade para efetivar sua devida criacao. Assim, a Comunidade

define e disponibiliza:

e Informacao da pagina da Comunidade e o logotipo



Esta informacdao sera inserida na pagina da Comunidade,

como apresentacao da mesma. Pode ter links, imagens, etc.
¢ As politicas da Comunidade

A Comunidade pode definir a sua politica de depdsito de
documentos. A Comunidade tem flexibilidade para decidir sobre as
Colecdes que pretende constituir, bem como os processos de depdsito a

elas associados.
e Informacao para paginas das colegoes

Esta informagdo sera relativa a colecdo. Pode ter links,

imagens, etc.
¢ Definicao dos membros da Comunidade

Lista dos membros das Comunidades com indicacdao das

suas funcgdes/atributos (autor/depositante, revisor, coordenador).

2.5. Fase de desenvolvimento

Nesta fase, cabera a equipe do Consércio BDJur, em didlogo
com o Coordenador da nova Comunidade, desenvolver um conjunto de
tarefas (politicas e manuais) para a configuracao, atualizacao e

manutencdo da Comunidade no sistema. Nesta fase sao desenvolvidas:
e A pagina da Comunidade
e As paginas das colegdes
e As autorizagoes para o processo de deposito

e Sessoes de formacao (treinamento) dos membros da

Comunidade (facultativas)



2.6. Orientacoes para Criacao de uma Comunidade
2.6.1. Organizacao e Funcionamento do Repositorio Digital

O repositério se organiza em torno de Comunidades, que
correspondem as unidades organicas do Poder Judicidrio ou 6rgao de
Justica. Cada Comunidade pode se subdividir em sub-comunidades,

unidades menores vinculadas aos érgaos.

Cada comunidade/Sub-comunidade pode manter um ndmero
ilimitado de documentos em diferentes colecbes em seu repositério
local. As colecdes podem ser organizadas em torno de um assunto, por
tipo de documento ou informagao (por exemplo, producao intelectual
dos Ministros do Tribunal, documentos administrativos do 6rgdo, teses
de doutorado ou de mestrado, artigos, palestras, jurisprudéncia, atos
normativos, etc.) ou através de outra classificacdo que cada
Comunidade considerar mais pertinente para organizar o0s seus
documentos. Cada colecao pode ter uma politica e um processo de

depdsito diferenciado.

Os documentos sao aceitos, em qualquer formato, desde

que reunam as seguintes condicdes basicas:
« N3ao ser efémero;

. Estar em texto integral (no caso de documentos

textuais);
» Estar completo e pronto para "publicagao";

O autor deve poder, e estar disposto a, conceder ao
repositorio o direito ndo-exclusivo de preservar e dar

acesso ao seu documento.



2.6.2. Responsabilidades e Tarefas das Comunidades

— Realizar o depdsito e descricdo de documentos;

= Tomar as decisdes relativas as definicbes de Sub-

Comunidades e colecoes;

= Definir as politicas e manuais de depdsito de documentos

e sua acessibilidade;

= Informar a geréncia do Consoércio BDJur de alteragdes

organizacionais que afetem o processo de rastreamento do

repositorio local;

= Respeitar as politicas relativas ao Consoércio BDJur e

(in)formar os seus usuarios acerca dessas politicas;

= Obter licenca/direitos relativos a divulgacdao dos

documentos a serem divulgados em seu repositorio local;

= Decidir acerca do processo de depodsito (workflow) para

cada colecao.

2.6.3. Direitos da Comunidade

= Decidir a politica relativa aos conteidos/documentos

depositados (dentro das orientacdes gerais do Consércio BDJur);

= Decidir quem pode depositar documentos dentro da

Comunidade;

= Limitar o acesso a contelddos, ao nivel de cada
documento. Poderao existir situacdes excepcionais de acesso restrito,
quando necessario por razdes de copyright, ou outras devidamente

justificadas;



= Aprovar a criagao ou eliminagao de Sub-Comunidades;
= Personalizar interfaces para os contelddos da Comunidade.

2.6.4. Responsabilidades e Tarefas da Geréncia do Repositorio
local

= Manter os metadados associados aos conteudos
depositados nos repositérios locais expostos ao rastreador do Consdrcio
BDJur;

= Garantir a qualidade dos metadados associados aos

conteudos;

= Preservar os conteudos de acordo com as técnicas e

normas relativas a preservacao digital.

2.6.5. Processo de Deposito (Workflow)

O processo de depdsito de documentos numa colecdo, além
da pessoa que realiza o depdsito, pode ter apenas um maximo de 3

intervenientes:
e Depositante
e Revisor
e Coordenador
e Editor de Metadados

As funcdes devem ser definidas previamente, e as pessoas
associadas a cada passo recebem uma mensagem do correio eletrénico

quanto existe um novo documento que exige a sua intervencao.

2.6.6. Permissoes dos Depositantes



= Podem iniciar um processo depdsito de documentos

= Podem introduzir metadados (descricao) associados aos

documentos que estao depositando

= Podem depositar os arquivos dos documentos no

repositorio local

= ApOs a conclusdao do depdsito, nao podem realizar mais

operacoes.

2.6.7. Permissoes dos Revisores

= Podem acessar o conteudo de todos os arquivos

depositados na colegao

= Podem aceitar ou rejeitar os documentos depositados na

colegao
= Podem enviar uma mensagem explicando a decisao
= A sua rejeicao interrompe o processo de depdsito
= Nao podem editar os metadados ou alterar os arquivos

2.6.8. Permissoes dos Coordenadores

= Podem editar os metadados dos documentos depositados
= Podem aceitar ou rejeitar os documentos depositados

= Podem enviar uma mensagem explicando a rejeicao

= A sua rejeicao interrompe o processo de depdsito

2.6.9. Permissoes dos Editores de Metadados

= Podem editar os metadados de todos os documentos



= ApOs este passo, o documento depositado passa

automaticamente a fazer parte do repositério local

Importante - A edicao de bitstreams, como remover e/ou adicionar um

arquivo ao item, so6 pode ser realizada pelos Administradores da

colegao.

2.7. Licencga de Distribuicao Nao-Exclusiva

Os depositantes devem conceder ao repositorio local uma
licenca ndo-exclusiva para manter e tornar acessiveis 0s seus

documentos em formato digital.

Se necessario, as Comunidades podem definir licengas
especificas para as suas colegdes. Mas, como padrao, é usada a licenga

de distribuicdo nao exclusiva que abaixo se reproduz.

Com a concessao desta licenca nao-exclusiva, os autores

continuam a manter todos os seus direitos de autor.

“Licencga de Distribuicdo Ndo-Exclusiva

Ao assinar e entregar esta licenca, o/a(s) Sr./Sra.(s) (autor ou

detentor dos direitos de autor):

a)Concede ao Repositério o direito ndo-exclusivo de reproduzir,
converter (como definido abaixo), comunicar e/ou distribuir o
documento entregue (incluindo o resumo) em formato digital ou

impresso e em qualquer meio.

b)Declara que o documento entregue é seu trabalho original, e
que detém o direito de conceder os direitos contidos nesta
licenca. Declara também que a entrega do documento né&o
infringe, tanto quanto lhe é possivel saber, os direitos de qualquer
outra pessoa ou Entidade.



c)Se o documento entregue contém material do qual ndo detém
os direitos de autor, declara que obteve autorizacao do detentor
dos direitos de autor para conceder ao Repositério os direitos
requeridos por esta licenca, e que esse material cujos direitos sdo
de terceiros esta claramente identificado e reconhecido no texto

ou conteudo do documento entregue.

O Repositério identificara claramente o(s) seu (s) nome(s) como
o(s) autor(es) ou detentor(es) dos direitos do documento
entregue, e ndo fara qualquer alteracdo, para além das permitidas

por esta licenga.



3. Manual da BDJur




A BDJlur recolhe, preserva e divulga documentos digitais,
refletindo a producgao intelectual e administrativa do Superior Tribunal
de Justica. Aqui é possivel encontrar artigos de periddicos, capitulos de
livro, teses, dissertacoes, decisdes jurisprudenciais, palestras, discursos,
noticias de jornais, working papers, preprints, relatdérios técnicos,
comunicacdes a conferéncias, arquivos de audio, conjuntos de dados,
entre outros, em varios formatos digitais, de interesse do Poder
Judicidrio. Os nossos conteudos crescem diariamente com a entrada de

novas Colecoes e Itens.

Os conteudos da BDJur sdo organizados em torno de
Comunidades e Subcomunidades, que correspondem as unidades
organicas e administrativas do Tribunal. Dentro de cada Comunidade
pode haver um numero ilimitado de colecdes. Dentro de cada colecdo

pode haver um numero ilimitado de itens.

3. 1. PERCORRER

Percorrer permite consultar uma lista numa determinada

ordem:

Percorrer por Comunidade/Colegcao permite consultar as

varias Comunidades disponiveis e visualizar as respectivas colecdes.

Percorrer por Titulo permite consultar uma lista ordenada
alfabeticamente dos titulos de todos os itens disponiveis da

Comunidade.

Percorrer por Autor permite consultar uma lista ordenada
alfabeticamente dos autores de todos os itens disponiveis da

Comunidade.



Percorrer por Data permite consultar uma lista de todos os

documentos por ordem cronoldgica crescente ou decrescente.
Vocé pode entrar no sistema (login) se:

» desejar subscrever uma colecao e receber avisos por
correio eletronico quando novos documentos sdo
incluidos (DSI).

« desejar usar a pagina “Minha BDJur”, que gere as suas
subscricoes e outras interagbes com a BDJur, que
requerem autorizagcao (se for um(a) contribuidor(a)

ativo de uma colegao).
« desejar editar o seu perfil.

Depositar é a funcdao que permite adicionar um documento
a BDJur. O processo de depdsito inclui o preenchimento de informacao
sobre o documento num formulario de metadados e em seguida o envio
do(s) arquivo(s) que contém o documento digital. Cada comunidade
estipula as suas proprias politicas de depdsito. Veja no Guia Como

depositar documentos na BDJur para uma introdugao a este processo.

Minha BDJur € uma pagina pessoal, mantida por cada
Comunidade. Esta pagina pode conter uma lista dos itens que estdo em
processo de depdsito, ou uma lista das tarefas que necessitam ser
executadas, tal como a edigdo, revisdao, ou verificagdo. Esta pagina
mantera, também, informacdo sobre os servigos pessoais oferecidos
pela BDJur, tal como a notificagdo por correio eletronico quando novos

documentos sao adicionados a uma colecao (DSI).

Editar Perfil permite alterar a sua senha de acesso ou

algum outro dado cadastral.



3.2. PESQUISAR

Para pesquisar por toda a BDJur, utilize a caixa de pesquisa
localizada no topo da barra da navegacdao a esquerda (ou a caixa da

pesquisa no centro da pagina inicial).

Pesquisar pela BDJur:

[ #

Pesquisa Avancada

Para limitar a sua pesquisa a uma Comunidade,
Subcomunidade ou a uma colecdo especifica, navegue até essa
Comunidade, Subcomunidade ou colecao e utilize a barra da pesquisa

nessa pagina.

Eriia |Superinr Tribunal de Justiu;a;j

Pesquisar for I Erwviar |

Titulns! Autores ! For Data |

ou percormer

A BDJur utiliza o mecanismo de pesquisa Jakarta Lucene.

Apresentamos algumas sugestdes de como realizar uma pesquisa:

O que é pesquisado na pesquisa por palavra-chave:
A(s) palavra(s) que sdo introduzidas na caixa da pesquisa sao
automaticamente pesquisadas no titulo do(s) documento(s), no nome
do(s) autor(s), resumo, série, patrocinador, identificador e em todo o

texto anexado a cada registro.

O que nao é procurado (palavras "vazias"):
O mecanismo de pesquisa ignora determinadas palavras, que sao

freqientemente utilizadas na lingua inglesa e na portuguesa, mas que



sao ignoradas quando efetuamos uma pesquisa.

As palavras "vazias" sao:

"a", "and" , "are" , "as" , "at" , "be" , "but" , "by" , "for",
"if", "in", "into", "is" ,"it" ,"no" , "not" , "of" , "on" , "or" ,
"such", "the" , "to", "was", "a", "ainda", "ambas", "ambos",
"antes", "ao", "aonde", "aos", "aquele", "aqueles", "as",
"assim", "com", "como", "contra", "contudo", "cuja", "cujas",
"cujo", "cujos", "da", "das", "de", "dela", "dele", "deles",
"demais", "depois", "desde", "desta", "deste", "dispoe",
"dispdem", "diversa", "diversas", "diversos", "do", "dos",
"durante", "e", "ela", "elas", "ele", "eles", "em", "entao",
"isso", "isto", "logo", "mais", "mas", "mediante", "menos",
"mesma", "mesmas", "mesmo", "mesmos", "na", "nas",
"nas", "nem", "nesse", "neste", "nos", "o", "os", "ou",
"outra", "outras", "outro", "outros", "pelas", "pelas", "pelo",
"pelos", "perante", "pois", "por", "porque", "portanto",
"quais", "qual", "qualquer", "quando","quanto", "que",
"quem", "quer", "se", "seja", "sem", "sendo", "seu", "seus",
"sob", "sobre", "sua", "suas", "tal", "também", "teu", "teus",
"toda", "todas", "todo", "todos", "tua", "tuas", "tudo", "um",

Ilumall, "LImaS", "unS".

Truncagem
Utilize um asterisco (*) depois da raiz de uma palavra, para obter os
registros que contenham qualquer uma das palavras que comegam com

essa raiz, por exemplo:
Proce*
Resultado: processo, procedimento, processar, processual, proceder.
Pesquisar Frases
Para pesquisar varias palavras como uma frase, use aspas (").
“Juizados Especiais Federais”

Sinais Diacriticos



A BDJur ndao é sensivel a utilizagdo de sinais diacriticos (acentos,
cedilhas) nas expressdes de pesquisa. Por exemplo, (citacao citacao

citacao) retornard os mesmos resultados.

Para recuperar documentos com palavras desejadas
Utilizar o sinal mais (+) antes de uma palavra caso desejar que ela
obrigatoriamente apareca no resultado da pesquisa. Por exemplo: + lei
+ direito (as duas obrigatdrias) lei + direito (lei opcional e direito

obrigatdria)

Para eliminar documentos com palavras nao

desejadas

Utilizar o sinal menos (=) antes de uma palavra caso desejar
que ela ndo esteja presente nos resultados da pesquisa. Vocé pode
também utilizar o operador NOT. Assim poderda eliminar documentos
nao desejados dos resultados da sua pesquisa. Por exemplo, na

pesquisa
agravo - regimental ou agravo NOT regimental

Encontra os documentos que contém a palavra "agravo",

exceto aqueles que contém também a palavra "regimental".
Pesquisa Booleana

Os seguintes operadores booleanos podem ser utilizados
para combinar termos. OS OPERADORES DEVEM SER INSERIDOS EM
MAIUSCULAS!

AND (E) - Para encontrar documentos que contenham todas

as palavras combinadas com este operador, por exemplo:

Pensao AND alimenticia



Recupera todos os documentos que contenham ambas as

palavras "pensdo" e "alimenticia".

OR (OU) - Para encontrar documentos que contenham
qualquer uma das palavras ou das frases combinadas com este

operador, por exemplo:
Crime OR delito

Recupera todos os documentos que contenham a palavra

"crime" ou a palavra "delito", ou ambas.

NOT (Nao) - Para excluir os documentos que contenham a

palavra introduzida apds o operador, por exemplo:
Imposto NOT taxa

Recupera todos os documentos que contenham a palavra

"imposto" exceto aqueles que contenham também a palavra "taxa".

Podem ser usados parénteses para agrupar termos da
pesquisa em conjuntos. Em seguida os operadores podem entdo ser

aplicados aos conjuntos, por exemplo.
(alimentos OR pensao) AND (separacao OR divorcio)

3.3. COMUNIDADES

O conteuddo da BDJur é organizado em torno de
Comunidades que correspondem as unidades administrativas do
Tribunal. A Comunidade pode estar subdividida em subcomunidade e
dentro dela pode haver um numero ilimitado de colecdes. Dentro de

cada colecdo pode haver um numero ilimitado de itens. Esta organizacao



permite ao sistema uma certa flexibilidade para acomodar as diversas

necessidades das Comunidades, permitindo:
« Decidir sobre politicas, tais como:
- Quem pode contribuir para o conteudo de cada colecao;
- Se havera um processo da revisdo na submissdo do item;
- A quem sera permitido o acesso.

» Determinar o fluxo de trabalho (workflow) - rever, editar,

acrescentar metadados.
» Gerenciar as colegoes.

Cada Comunidade tem sua propria pagina, com informacgdes,
noticias e links que refletem os seus interesses, assim como uma lista

das colecdes dentro de cada Comunidade.

3.4. COLEGOES

As Comunidades podem manter um numero ilimitado de
colecbes em seu repositério. As colegcbes podem ser organizadas em
torno de um topico, por tipo de documento ou informacdo (tal como
artigos, teses/dissertacdes, legislacdo, discursos, palestras, relatorios,
etc.) ou por qualquer outro meétodo de classificagdo que cada
Comunidade considerar util para organizar os seus documentos digitais.
As colecbes podem ter diferentes politicas e fluxo de trabalhos

(workflow) diferentes.

Cada colecdo tem sua prépria pagina de entrada
apresentando informacdes, noticias e links refletindo os interesses dos

usuarios desta colegao.



Entrar na BDJur

Quando entrar em uma area da BDJur que requeira uma
autorizacao para acesso, 0 sistema ira solicitar que introduza o seu
endereco de correio eletrénico e uma senha de acesso (login). Qualquer
pessoa pode registrar-se para se tornar usuario do sistema. Algumas
funcOes restritas, tais como o depdsito de conteldos, requerem uma

autorizacao especifica da Comunidade.

Antes de usar a BDJur pela primeira vez tera de se
registrar. Para isso deve selecionar a opgdao “Usuario Novo” na barra de
menu. Em seguida vai ser necessario introduzir o seu endereco do
correio eletronico. Um e-mail sera enviado para completar e efetivar o
cadastro. O endereco de e-mail digitado deve estar completo, com o
nome de usuario e dominio. Note que, aqui, ndo ha diferenciacao entre

maiulsculas e minusculas.
Exemplo: mevio@meudominio.com.br

3.5. DEPOSITAR

Para maiores detalhes sobre o processo de depdsito e
formatos dos arquivos suportados pela BDJur, consultar o manual Como

depositar Documentos na BDJur.

Interromper o processo de depdsito:

Em qualquer momento no processo de depdsito, é possivel
cancelar e salvar o item, para continuar depois, selecionando a opgao
"cancelar/salvar" localizada no pé da pagina. Os dados que ja foram
submetidos serao armazenados até que volte ao processo de depdsito.
Sera avisado através da pagina "Minha BDJur" que tem um processo de

depdsito pendente. Se sair acidentalmente de um processo de depdsito,



pode sempre retoma-lo através da pagina "Minha BDJur". Pode ainda

cancelar o seu depdsito em qualquer momento.

3.5.1. Escolher uma Colecao

Barra de progresso - botdes ovais no alto da pagina:

No alto das paginas de depdsito encontram-se sete (7)
botdes ovais que representam cada etapa no processo de depdsito. Ao
longo do processo de submissao, esses botdes ovais mudam de cor
indicando em qual estagio vocé se encontra. Depois de iniciado o
processo, & possivel também utilizar estes botdes para avangar ou
recuar dentro do processo de depodsito. Suas informagdes ndo se

perderdao através deste método.

Selecionar uma Colecao

Clique na seta a direita da caixa de didlogo para ver
uma lista das colecoes. Clique na colecao em que deseja

adicionar os seus itens.

s

E necessaria a autorizacdo da Comunidade para depositar
um item a uma das colegdes. Tal autorizacdo é dada através da
definicao prévia de workflows para cada colecao. Se pretender depositar
um documento na BDJur, mas nao consegue encontrar uma colegao
apropriada, deve entrar em contato com a Geréncia. Assim, vocé podera

obter informacdes sobre como proceder dentro da BDJur.

Selecione a opcao "Avangar" para continuar, ou
"Cancelar/Salvar" para cancelar e salvar ou simplesmente cancelar

seu depdsito.



3.5.2. Descreva o seu Item - Pagina 1

Se vocé selecionar qualquer opcao nesta pagina, sera
apresentado um novo formulario de introducdao de dados construido para
registrar informagdes complementares. Caso contrario, recebera o

formulario padrao de entrada.

* Mais de um titulo - As vezes um documento tem mais de
um titulo, talvez uma abreviacdo, um acronimo ou um titulo em uma
outra lingua. Se este for o caso, e quiser registrar essa informacao,

selecione esta opgao.

* Previamente publicado - Aos novos itens que nao tenham
sido publicados ou distribuidos previamente, sera atribuida uma data de
publicacdo pelo sistema, apds a inclusdo na BDJur. Se estiver entrando
com itens que ja tenham sido distribuidos ou publicados, selecione esta
opcdo. Sera exibido um formulario para introducdo de dados sobre a

publicacao.

* Arquivos Mdltiplos - Um item pode ser composto por mais
de um arquivo na BDJur. Um exemplo disto sera um documento que
contenha um arquivo de texto, uma simulagao em video e um arquivo
de dados. Se vocé quiser depositar mais de um arquivo para o0 mesmo

item, clique nesta opgao.

Selecione a opgao "Avangar" para continuar, ou
"Cancelar/Salvar" para cancelar e salvar ou simplesmente cancelar

seu depdsito.

3.5.3. Descreva o Seu Documento - Pagina 2

A informacdo que introduzir nestas duas telas, constituira

um registro de metadados que permitird pesquisar e encontrar os seus



documentos utilizando motores de pesquisa. Quanto mais completo for o
registro de metadados, mais facil sera encontrar o(s) seu(s) item(ns).

Assim, preencha todos os campos aplicaveis ao seu item.
Autor:

Pode ser uma pessoa, organizacdo ou servico responsavel
pela criacdao e contribuicdo para o conteido do item. Clicando no botdo
“Adicionar mais” vocé podera colocar quantos autores forem
necessarios. Exemplos:

Lo Morme &rimetrof=s ) nome(s)
ex: Silva ex: Mantel

Autores | | Adicionar Mais |

Se o autor for um 6rgdo, organizacao, entidade etc., utilize a
primeira caixa "Ultimo nome" para introduzir o nome:

Lo Marme Erimeirofs ) nome|s)
ex: Silva ex: Manuel

Autores | Adicionar Mais

Titulo:

Insira a designagao completa do documento através do qual

devera ser conhecido. Todos os itens da BDJur devem ter um titulo!

Introduza o titulo principal do registo,

Titulo



Outro Titulo: (Atencdo - esta caixa da entrada aparece
somente se foi indicado na primeira pagina que o documento tem mais

de um titulo!)

Se o item tiver um titulo alternativo valido, por exemplo, um
titulo em outra lingua ou uma abreviacao do titulo, entdo insira-o aqui.

Exemplo:

Se o registo tver ttylos alternatives, insira-os am baixo.

Qutros Titulos | Adicionar Mais

Data de publicacao: (nota - esta caixa da entrada aparece
apenas se tiver sido indicado na primeira pagina que o item ja foi
previamente publicado ou distribuido. Se a BDJur for o primeiro meio
de distribuicao deste documento, sera atribuida automaticamente uma

data pelo sistema quando da sua inclusao no sistema).

Se o item ja foi previamente publicado ou tornado publico,
insira a data no campo: Data de publicacdo. Pode selecionar o més, ou
selecionar "Sem més" no campo "Més", caso ndo saiba o més. Se ndo
conhecer o dia exato em que foi publicado o documento, deve deixar o

campo "Dia" vazio.

Data Még,-l[em hrancn]j D;'a,-l Ano!

Editora: (Atencdao - esta caixa de entrada aparece apenas
se tiver sido indicado na primeira pagina que o documento foi

previamente publicado ou distribuido!).



Introduza o nome da editora do documento.

Citacao: (Atencao - este caixa de entrada aparece apenas
se tiver sido indicado na primeira pagina que o documento foi

previamente publicado ou distribuido!).

Entre com os dados de citacao, se o item for um artigo de
jornal ou revista, ou parte de um trabalho mais amplo, como um
capitulo de um livro. Para artigos de revistas ou de jornais, inclua o
titulo da revista ou jornal, o nimero do volume, fasciculo, data e

paginagao.

Para capitulos de livros, inclua o titulo do livro, local de

publicacdo, editora, data e paginacgao.
N° de Série:

Alguns itens podem ter numero de série, tais como
Relatdrios Técnicos ou Working Papers. Se este for o caso, deve haver
um valor padrao no campo Nome da Série, que nao deve ser alterado.
Mas, deve-se entrar com o numero do documento no campo N° do

Relatorio ou Paper.

MNowrne da serle Murnerno

SériEINﬂmerul Adicionar Mais

Identificadores:

Caso tenha conhecimento de algum numero Unico ou cddigo
que identifique o item em qualquer sistema, insira-o aqui. Clique na seta

a direita da caixa de entrada e selecione uma das opgoes disponiveis.

As opcoes disponiveis sdo:



Govt.doc # - Government Document Number - e.g. NASA
SP 8084

ISBN - International Standard Book Number - e.g. 0-1234-5678-9
ISSN - International Standard Serial Number - e.g. 1234-5678
ISMN - International Standard Music Number - e.g. M-53001-001-3
URI - Universal Resource Identifier - e.g.
http://www.dspace.org/help/submit.html

OUTRO - OUTRO - Um identificador raro designado a um documento

gue nao consta nas opcdes acima referidas
Tipo:

Selecione o tipo ou género de trabalho que melhor se ajuste
ao seu item. Para selecionar mais de que um valor da lista, vocé deve

pressionar e segurar a tecla "ctrl" ou a tecla "shift".
Idioma:

Selecione o idioma predominante do seu item. Se o valor
padrao (Portugués-Brasil) nao for apropriado, cligue na seta ao lado
direito da caixa, para ver uma lista dos idiomas mais usados pelo

sistema. Exemplo:

Idioma Ipnrtugués (Brasil _"__l

Se o seu item ndo é um documento textual, ou o idioma

utilizado nao consta na listagem, selecione a opgao "Outra Opgao".

Cligue no botao “Avangar” para continuar, ou

"Cancelar/Salvar" para cancelar e salvar ou cancelar seu depdsito.



3.5.4. Descrever o seu Item - Pagina 3

Assunto/Palavras chave:

Insira todas as palavras-chave necessarias para descrever o
seu item, desde as mais gerais até as mais especificas. Quanto mais
palavras-chave usar, mais possibilidades terdao os usuarios de encontrar
este item em suas pesquisas. Contudo, respeite o nivel de especificidade
do autor do item. Se genérico, use termos genéricos. Se especifico, os
termos devem ser especificos. Utilize uma caixa de entrada para cada
palavra-chave, ou frase. Pode adicionar mais caixas de entrada clicando

no botao "Adicionar mais".

Exemplo:

Introduza as palavras chave ou frases do assunta,

Palavras Ghauel I

| | Adicionar Mais

A BDJur adota como instrumento de descricdo do item
(indexacao) o Vocabulario Juridico Controlado (Tesauro Juridico),
Vocabulario Controlado Basico (VCB), desenvolvido pela Rede Virtual de

Bibliotecas do Congresso Nacional — RVBI.
Resumo:

Vocé pode tanto copiar e colar um resumo nesta caixa, como
simplesmente digita-lo. Nao ha limite para o comprimento do resumo.
Nos recomendamos o uso deste campo para a conveniéncia dos usuarios

finais e para melhorar as capacidades dos mecanismos de busca.

Patrocinadores:



Se o0 seu item resulta de uma pesquisa patrocinada ou
financiada, pode fornecer a informacao sobre o patrocinador(es) na
caixa de entrada: "Patrocinadores". Esta € uma caixa de preenchimento

livre que permite inserir qualquer nota.

Exemplo:

Introduza os nomes de eventuais patrocinadores na caixa em baixo,

-
[

Patrocinadores

Descricao:

Aqui pode ser inserida qualquer outra informacao relevante
para descrever seu item, ou comentarios que possam ser de interesse

para os usuarios deste item.

Cligue no botao "Avangar" para continuar, ou

"Cancelar/Salvar" para cancelar e salvar ou cancelar seu depdsito.
Enviar um Arquivo

Existem dois métodos de se inserir o nome do arquivo a ser

enviado:

Insira 0 nome do arquivo e o respectivo caminho de acesso,
na caixa de entrada, e em seguida pressione o botdo "Avangar"

localizado no canto inferior direito da tela.

Clique no botao "Procurar" e aparecerd uma janela com os
seus arquivos. Navegue através das pastas/diretérios até encontrar o
arquivo que pretende enviar. Cligue duas vezes no nome do arquivo

desejado e seu nome sera inserido na caixa de entrada.



Atencao: Se vocé estiver usando o navegador Netscape, o
tipo padrdao dos arquivos apresentado pelo sistema sera o HTML, e por

isso, podera ndo visualizar todos os seus arquivos.
Para visualizar todos os seus arquivos:

No Windows e computadores Macintosh, a janela pode
se apresentar da seguinte maneira:

File Upload 2]
L.&..:.k-ﬁ I 4 Program ;I I |=_“F| |

L 1 defailts __Inlz

|l dynfonts __1Pluginz

|__IFullSaft ___lzpellchl

|__limport

| ljava

| IMetHelp

File name: ] Open |
Files of type: [HTML Files = Cancsl |

Cligue na seta a direita de "HTML Files" (arquivos HTML) e

selecione a opcao "All Files (*.*) - (Todos os arquivos):

File Upload 7] |
Lookin [ 23 Prgam A &l ol I
| {defaults L nls netscape @ talkback.c
|l dynfonts __1Pluging E@, netzcape ﬂ talkback.
| IFulSaft __lspellchk 8] netscape tib & talkback
|__limport % import32 1 nznatify
| ljava @ bd azter. bak, 'EJ roam_ gzt D
| iMetHelp @ netzcape.cfg zendto3?
<] | i
File name: ] Open |
Files of tupe: l.-’-‘-.ll Files [%%] _ﬂ Cancel .




Quando o nome correto do arquivo estiver inserido na caixa

de entrada, clique no botao "Avancar".

Nas estacoes Athena ou outros sistemas UNIX, a janela

pode se apresentar da seguinte maneira:

Filter
; fafs/athena mit eduiuser/j/o0/johndoes* htnl

Diirectorias Files

[ 1

0ldFiles
Private
Public
axhome
mail

e

Selaction

fafs/fathens mit, edufuser/j/0/johndoe

‘ a3 [ FIIIJarI Cancel

Cligue a direita de “*.html” na caixa de texto superior e
remova o ¢.html¢ com a tecla backspace, mas deixe o “*”. Depois,
cligue no botdo “Filter” (filtrar) no pé da janela. Entdo, vocé visualizara

todos os seus arquivos, desta maneira:



Filter

!fafa!athena.mit.edufuserfjfﬂfjahndaef{

Biractories Files
: EInstiument Readings, pdf
0ldeiles | jobndoe-report. doc
Private i
Public
axhomes
mail
s

Selection

J. fafz fathena, mit. Bdu,fusetfjfnfja]'mdue,ﬁ_
1

] 4 Filter | Cancel

Assim que o arquivo correto estiver na caixa de entrada,

clique no botdo “Avancar” para continuar.
Enviando mais de um arquivo:

Se vocé especificou no inicio do processo de depdsito que
seu item consiste em mais de um arquivo, vocé vera uma caixa de
entrada marcada com "Descricao do Arquivo". A informacao inserida
ajudard os usuarios a entender quais dados se encontram em cada
arquivo, tais como "artigo principal", ou "imagens", ou "programa de
computador" ou "conjunto de dados” (dataset). Entre com a descrigao

de cada arquivo e clique no botao "Avangar" para continuar.
Formatos de arquivos:

Para arquivar devidamente e permitir 0 acesso a um
arquivo, é necessario saber qual é o seu formato: p. ex., "PDF" ou
"HTML", ou "Microsoft Word". Se o sistema nao reconhecer

automaticamente o formato do arquivo, vocé devera descrevé-lo. Se o



formato do arquivo aparecer na lista fornecida, selecione-o e pressione o
botdo "Depositar". Caso nao encontre o formato na lista, selecione
"Formato nao listado", e descreva o formato na caixa de texto,
localizada na parte inferior da pagina. Lembre-se de dar o nome de
aplicagdao utilizada para criar o arquivo, assim como a versao de

aplicacao, por exemplo: "Autodesk AutoCad R20 para UNIX".

Mais informagdes sobre formatos de arquivos, incluindo
nossa politica para suporte a formatos especificos, estdo disponiveis em

nosso manual Como Depositar Documentos na BDJur.

Arquivo enviado

Apdés enviar um arquivo, verifique as informacodes
apresentadas na tabela para se assegurar que estdo corretas. Existem

duas formas de verificar se os arquivos foram corretamente enviados:

« Clique no nome do arquivo. Isto ird baixar o arquivo em

uma nova janela do navegador, assim vocé podera checar seu conteudo.

« Compare o checksum do arquivo mostrado com o

checksum calculado por vocé.

Se vocé estiver enviando apenas um arquivo, cligue em

“Avangar” quando estiver seguro que arquivo foi enviado corretamente.

Se vocé estiver enviando mais de um arquivo, clique no
botao "Adicionar outro arquivo". Quando todos os arquivos relativos

ao seu item forem enviados com sucesso, clique em "Avancgar".
Checksums - Somas de verificagcao

A BDJur gera um checksum MD5 para cada arquivo que é

armazenado. Este checksum é utilizado internamente para verificar a



integridade dos arquivos ao longo do tempo (o checksum de um arquivo
nunca deve modificar). Vocé pode utilizar este checksum para se

assegurar de que o que recebemos é realmente o arquivo que enviou.

Para isso, cliqgue em "Mostrar Checksum" na pagina
"Enviar arquivo". O checksum MD5 gerado pela BDJur para cada

arquivo recebido sera exibido do lado direito do nome do arquivo.

Vocé precisara de um programa local para gerar os seus
préprios checksums dos arquivos, e verificar se seus resultados sao
iguais aos da BDJur . Em muitos sistemas UNIX , o programa usado é
o md5sum. Por exemplo, digite "md5sum [nome do arquivo]" para cada

arquivo que pretender verificar, o resultado deve ser exibido na tela.

Para computadores com Windows, existem ferramentas MD5
disponiveis gratuitamente. Por exemplo, md5 (disponivel em:

http://www.fourmilab.ch/md5/), ou md5sum disponivel no pacote

textutils no Cygwin (http://www.cygwin.com/).

Todos estes programas deverao ser rodados a partir de um
terminal de linha de comando. A saida gerada pela ferramenta md5 para
seu arquivo local deve ser exatamente igual ao do arquivo enviado, cujo

checksum pode ser verificado na BDJur.
Verificar o depdsito

Esta pagina permite que vocé revise as informacgdes
inseridas para descrever o item. Para corrigir ou editar essas
informagdes, clique no botdo correspondente a direita, ou use os botdes
ovais na barra de progresso no topo da pagina. Quando estiver seguro
de que a submissdao estd em ordem, cliqgue em "Avangar" para

continuar.



Cligue na opcao "Avangar" para continuar, ou

"Cancelar/Salvar" para cancelar e salvar ou cancelar seu depdsito.
Licenca

A BDJur requer que vocé esteja de acordo com sua licenca
de publicagdao nao exclusiva antes que seu item apareca na BDJur. Por
favor leia-o atentamente. Se vocé tiver alguma duvida, por favor,
contate a Geréncia por e-mail (bdjur@stj.gov.br) ou pelo telefone:
(0xx61) 3319.9810.

Deposito Concluido

Agora que seu depodsito foi efetuado com sucesso, ele
entrara no processo de workflow designado para a colegdo na qual vocé
esta depositando. Algumas colegbes requerem que a submissdo passe
por um processo de edigdao e revisdao, enquanto outras podem aceitar
imediatamente sua submissdo. Vocé recebera um e-mail de notificacdo
assim que seu item se tornar parte da colegdo, ou se por alguma razao

existir algum problema com sua submissao.

Se vocé tiver duvidas sobre o processo de workflow de
alguma colecao em particular, por favor contate diretamente o
responsavel pela comunidade a qual pertence a colecdo. Vocé pode
checar o andamento de sua submissdo através da pagina “Minha
BDJur”.

3.6. Handle, identificador persistente

Quando seu item se torna parte do acervo da BDJur, é
designado a ele uma URL persistente. Isto significa que, ao contrario da
maior parte dos URLs, este identificador ndo mudara quando o sistema

migrar para um novo equipamento (hardware), ou quando mudancas



ocorrerem no sistema. A BDJur se compromete em manter a
integridade do identificador de maneira que vocé possa utiliza-lo com
seguranga e sempre se referir ao documento citando-o em publicagoes e
outros meios de comunicagdao. Nossas URLs persistentes sdao registradas

com o Sistema Handle, um sistema para desighar, gerenciar e resolver

identificadores persistentes, mais conhecidos como "handles", para
documentos digitais e outros recursos na Internet. O sistema Handle é

administrado pela CNRI (Corporation for National Research Initiatives),

que realiza, apdia e promove pesquisas de interesse publico.

3.7. Minha BDJlur

Se vocé tem autorizacdao para Depositar itens na BDJur, ou
se € responsavel pela manutengdo de colegdes ou metadados, tera uma

pagina "Minha BDJur". Nela vocé podera encontrar:

Uma lista dos seus depdsitos em curso (pendentes) - a partir
desta lista pode reiniciar o processo de depodsito no ponto onde o

deixou, ou pode cancelar o processo de depdsito.

Uma lista das submissdes que aguardam alguma acdo sua

(se tiver algum papel no processo de depdsito).

Um link para uma lista dos itens que ja depositou e foram
aceitos na BDJur.
3.8. Editar Perfil

Esta pagina permite alterar a sua informagdo pessoal na
BDJur. Para efetuar alteragdes deve entrar (fazer login) no sistema com

a sua senha de acesso.

3.9. Receber alertas por correio eletronico (DSI)



Os usuarios podem subscrever para receber alertas através
de correio eletronico, quando é adicionado um documento novo a uma

colecdo. Os usuarios podem subscrever quantas colecoes desejarem.
Para subscrever:

e va para a pagina de registro da BDJur clicando no link
"Alertas por email", na barra de navegacdo a esquerda

da pagina;
« preencha o formulario de registro;

* navegue para a colecdo da qual vocé deseja receber e-
mails de alerta e cligue no botdao "Inscrever" (repita

para outras colegoes);

« para editar suas subscricdes, ou se desincrever, va

para a pagina correspondente.



4. Manual de Treinamento




4.1. Introducao

O Manual de Treinamento da BDJur é uma sintese das agodes
de administracdo mais utilizadas, até o momento, para a criacdo e
manutencao da BDJur do STJ. Este instrumento objetiva conceituar
funcdes e facilitar o acesso a procedimentos fundamentais para a
modelagem do software Dspace versao 1.4.1 utilizado como base
tecnoldgica para o desenvolvimento do projeto estratégico Consércio
BDJur.

O software original - desenvolvido pelo MIT em parceria com
a HP - foi modificado pela Equipe da Secretaria de Tecnologia da
Informacao do STJ a pedido da Equipe BDJur, de acordo com nossa
experiéncia no uso da ferramenta e no permanente objetivo de atingir

os propositos do Consdrcio BDJur.

Esclarecemos que os procedimentos aqui descritos estao
sujeitos a alteragbes de acordo com novas implementacdes e

atualizagdes tecnoldgicas.

Esperamos, assim, facilitar a criacdo de repositdrios digitais
auténomos no Poder Judiciario e érgao auxiliares da Justica, por meio do
Consércio BDJur, onde cada 6rgao consorciado tera autonomia para
criar, manter e administrar seus conteldos em texto integral,
aproximando a sociedade de tao valiosos conteudos produzidos nesta

esfera.

4.2. Criacao do Repositorio Digital

O primeiro passo é a instalacdo do programa Dspace em seu
o0rgdo. Observe os requisitos descritos no Roteiro de Instalacdao do

DSpace, disponivel na BDJur/STJ na Colecdo “Tecnologia da BDJur”.



Criado o ambiente, oriente-se pelo documento. Cédigo atual utilizado

pelo STJ do DSpace.
Proceda a instalagao e faca as configuracdes que desejar.

O Ultimo passo descrito no Roteiro de Instalagdo do DSpace é o cadastro
do administrador geral da BDJur, e deve ser feito por um responsavel da

area de TI.
Atencao:

= O processo de instalacdo da BDJur deve ser feito por um técnico em

TI com conhecimento em Java.

> E imprescindivel a prévia leitura dos documentos disponiveis na
colecao Documentacao sobre a BDJur do STJ e Tecnologia da
BDJur, na BDJur do STJ.

= E necessério informar o endereco http & Geréncia do Consércio BDJur
com vistas a cadastra-lo no sistema. Para tanto, é imprescindivel ter

ativado o protocolo OAI do repositorio digital quando de sua instalagao.

= Para efeito deste manual, Repositério Digital sera denominado BDJur.
Importante destacar que cabe a cada 6rgdo a escolha do nome de seu

repositorio.
4.3. Cadastro na BDJur

4.3.1. E-person

E chamado E-person aquele que fez seu registro na BDJur. O
fato de ser uma E-person registrada nao implica, necessariamente, em

nenhuma permissao especial.



Para fazer seu registro, o usuario deve clicar na opgao
Usuario Novo, disponivel na barra lateral esquerda da pagina inicial da
BDJur, e informar seu E-mail. O usuario receberd uma mensagem
pedindo alguns dados e solicitando o registro de uma senha individual
de acesso ao seu perfil na BDJur. Qualquer pessoa que tenha conta de

E-mail podera registrar-se como E-person.

Uma vez cadastrado como E-person, o usuario deve logar-se
na BDJur clicando sobre a opgao Usudrio Cadastrado e informar

endereco de E-mail e senha.

4.3.2. E-People

Conjunto de E-person cadastradas na BDJur.

4.3.3. Administrador geral da BDJur

O Administrador da BDJur possui amplas permissoes dentro
de toda a BDJur de seu o6rgao. Aconselhamos que esta fungao seja
desempenhada pelo menor numero de pessoas possivel, visando facilitar

a coeréncia das acles de geréncia.

Cabe ao administrador geral da BDJur a criagao da estrutura
da BDJur em comunidades, sub-comunidades e colegdes, bem como a

definicao dos administradores de cada colegao.

A atribuicdo de qualquer permissao especial para um usuario
sO é possivel quando ele for reconhecido como uma E-person de sua

BDJur, ou seja: apds seu cadastro.

4.3.4 Administrador de uma colecao

E-person autorizada pelo administrador geral para definir
etapas de workflow e criar os grupos autorizados para o depdsito, a

revisao, a edigao, a publicacdo e a visualizagao dos itens da BDJur.



4.4. Comunidades
4.4.1. Criar comunidade

A Comunidade é o primeiro nivel hierarquico na estrutura da
BDJur. As comunidades poderdo estar subordinadas sub-comunidades,

colegdes e os itens.

A criacdo de comunidades ¢é permitida apenas aos

administradores da BDJur.

Acesse 0 endereco de sua BDJur e faca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibird uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame

a esquerda do monitor, na opcao Comunidades / Colecoes:

Na caixa Ferramentas de Administracdao - localizada a
direita do monitor - cligue sobre o botdao Criar comunidade e preencha

0s campos conforme seu interesse.

Atencdo: Ndo se esqueca de clicar sobre o botdo Criar ao

término do preenchimento.

Agora a Comunidade ja esta criada e aparecera quando , na
pagina inicial da sua BDJur - for selecionada a opcao Percorrer

Comunidades & Colecoes.

4.4.2. Editar Comunidade

A edicdo de Comunidades ¢é permitida apenas aos

administradores da BDJur.



Acesse 0 endereco de sua BDJur e faca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opcao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcdo Comunidades / Colegoes e

selecione a Comunidade que deseja editar.

J& na pagina da colecdo, no quadro Ferramentas de
Administracao, clique na opcao Editar. Entdo vocé tera acesso a tela
de criagcdo da Colecao ja preenchida, e podera alterar ou remover os
dados incluidos anteriormente, bem como incluir dados em campos que

nao haviam sido preenchidos.

As alteracdes feitas serao visualizadas na home page de sua
BDJur.

Atencdo: Ndo se esqueca de clicar sobre o botao Atualizar

ao término do preenchimento.
4.4.3. Remover comunidade

A remocao de Comunidades € permitida apenas aos

administradores da BDJur.

Acesse 0 endereco de sua BDJur e fagca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.



Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcdo Comunidades / Colegoes e

selecione a Comunidade que deseja remover.

A direita serd exibida a caixa Ferramentas de
Administracao. Clique sobre o botdao Editar. Na pagina de edicdo da
comunidade, clique na opcdao Remover esta Comunidade... localizada
na extremidade superior da pagina. Sera exibida a tela de confirmacao

da exclusao. Clique sobre a caixa Remover.

4.5. Subcomunidades
4.5.1. Criar subcomunidade

A criacdao de subcomunidades é permitida apenas aos

administradores da BDJur.

Acesse 0 endereco de sua BDJur e faca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcdo Comunidades / Colegoes e

selecione a Comunidade a qual deseja subordinar uma subcomunidade.

A direita serd exibida a caixa Ferramentas de
Administracao, clique sobre o botdo Criar SubComunidade e proceda

ao cadastro como o de uma Comunidade.

4.5.2. Editar subcomunidade

A edicao de subcomunidades €& permitida apenas aos

administradores da BDJur.



Acesse 0 endereco de sua BDJur e faca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcdo Comunidades / Colegoes e

selecione a Comunidade que deseja editar.

J& na pagina da colecdo, no quadro Ferramentas de
Administracao, clique na opcao Editar. Entdo vocé tera acesso a tela
de criagcdo da Colecao ja preenchida, e podera alterar ou remover os
dados incluidos anteriormente, bem como incluir dados em campos que

nao haviam sido preenchidos.

Atencdo: Ndo se esqueca de clicar sobre o botdo Atualizar ao término

do preenchimento.
4.5.3. Remover subcomunidade

A remocdo de subcomunidades é permitida apenas aos

administradores da BDJur.

Acesse 0 endereco de sua BDJur e faca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibird uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame a
esquerda do monitor, na opcao Comunidades / Colecdes e selecione a

subcomunidade que deseja excluir.



Vocé tera acesso a tela de edicdo da subcomunidade. Nesta
tela vocé poderd alterar os dados ou remover a subcomunidade. Para
sua remocao completa basta clicar no botao Remover esta Comunidade.
Sera exibida a tela de confirmacdao da exclusdao. Clique sobre a caixa

Remover.

Atencdo: Ao remover uma subcomunidade, todas as suas colegdes e

todos os seus itens também serdao removidos.

4.6. Colecoes
4.6.1. Criar colegao

A criacdo de colecoes ¢é permitida apenas aos

administradores da BDJur.

Acesse 0 endereco de sua BDJur e fagca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao
Administrador e selecione a Comunidade ou sub-comunidade onde

deseja criar uma colegao.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame

a esquerda do monitor, na opcao Comunidades / Colecoes:

Na caixa Ferramentas de Administracdao - localizada a
direita do monitor - clique sobre o botao Criar colegcao e preencha as

planilhas que seguirdao, conforme seu interesse.

Atencdo: Nao se esqueca de clicar sobre o botao Criar ao término do

preenchimento.



Agora a Colecdo ja esta criada e aparecera quando, na pagina inicial da
sua BDJur - for selecionada a opgao Percorrer Comunidades &

Colecoes.

4.6.2. Adicionar ou remover metadados em uma colegcao

O Sistema atribui um padrao basico de metadados a todas
as colegoes criadas. O Unico metadados de preenchimento obrigatério é
o titulo. O padrao de metadados pode ser alterado conforme as
necessidades do seu 6rgdo, em cada colecao isoladamente. Para tanto,
vocé deve fazer o planejamento de sua colegao e solicitar a area de TI
que altere o padrao de metadados daquela colegcdo conforme sua

orientacdo.

4.6.3. Pré-definir o preenchimento de um metadado em uma
colecao

Na primeira tela de criacdo de uma colecao, vocé deve
selecionar a opcdao "“Novos depdsitos terdao alguns metadados
previamente preenchidos com valores padrao”, além das outras que
julgar interessantes. Quando esta opgao for selecionada, o sexto passo
para a criacdo da colecao é o preenchimento da tela “Entre com o item

de metadado padrao”.

A tela apresenta varias linhas onde vocé deve selecionar o
campo Dublin Core, o valor com o qual o campo deve ser preenchido, e

o idioma deste valor.

O exemplo abaixo significa que, ao incluir um novo item,
teremos o campo autor sempre preenchido com o nome da instituigao.
Mas o sistema permite que o valor seja alterado ou até mesmo

removido a cada nova inclusao, prevendo eventuais excegoes.



Campo Dublin Core Valor Idioma

I contributor.author j | Superior Tribunal de Justica pt

I Selecionar Campo.... j

4.6.4. Remover colecao

A remocdo de uma colecao e todos os seus itens é permitida

apenas aos administradores da BDJur.

Acesse o0 endereco de sua BDJur, faca seu login e clique

sobre a opcdao Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcdo Comunidades / Colecoes e selecione

a colecao que deseja eliminar.

Na pdagina da colecdo, na caixa Ferramentas de
Administracao, clique sobre o botdao Editar. Na pagina de edicdo da
colecao, cligue na opcao Deletar esta Colegao... localizada na
extremidade superior da pagina e conclua a operagao clicando sobre o

botdao Remover.

4.6.5. Mover colecao

A movimentacdao de uma colecdo e todos os seus itens é

permitida apenas aos administradores da BDJur.

Acesse o endereco de sua BDJur, faca seu login e clique

sobre a opcdao Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcdao Comunidades / Colecoes e selecione

a colecao que deseja eliminar.



Na pagina da colecdo, na caixa Ferramentas de
Administracao, clique sobre o botdo Mover Colegao. Sera exibida
uma tela onde vocé deve confirmar o nome da colegdo e a
comunidade/sub-comunidade a qual ela esta subordinada e uma caixa
de opcbes com as comunidades e sub-comunidades para onde vocé

deseja mover aquela colecao e todos os seus itens.

Atencdo: a operacao nao pedira confirmacdo. A colegao sera movida ao

clicar sobre o botao Mover Colegao.

4.7. 1tens
4.7.1. Editar item

A modificagdo dos metadados de um item ja incluido na sua
BDJur é permitida apenas aos administradores da colecdao a qual

pertence o item.

Acesse 0 endereco de sua BDJur e faca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibird uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de agdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opcao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcdo Comunidades / Colegoes e
selecione a Comunidade a qual pertence o item que deseja editar.
Proceda a pesquisa do item e, ao localiza-lo, clique uma vez sobre seu

titulo.

Na tela de exibicdo dos metadados daquele item, na parte
superior direita, ao clicar no botao Editar, serd exibida a tela de edicdo

do item, onde vocé deve fazer as alteragdes que deseja.



Caso vocé deseje adicionar novos campos de metadados
Dublin Core, selecione o elemento e o qualificador de seu interesse no
menu drop-down ao final da lista de campos Dublin Core, inclua o texto

na caixa, e clique no botdo Adicionar a direita da tela.

Atencado: clique no botao Atualizar, localizado no extremo

inferior da pagina, quando houver concluido as alteracodes.

4.7.2. Mover item

A movimentacdo de um item é permitida apenas aos

administradores da Colecao.

Acesse 0 endereco de sua BDJur e faca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcao Comunidades / ColecgoOes, selecione
a colecao e localize o item que deseja editar. Ao clicar sobre o titulo sera
exibida uma tela com uma selecao dos metadados descritivos do item.

No topo desta tela selecione a opgao Editar.

Na tela de edicao do item, selecione a opcao mover item.
Surgird uma tela onde vocé devera selecionar, dentre uma lista de
opgoes, a colecdao para onde o item deve ser transferido. Confirme

clicando sobre mover item.

4.7.3. Mapear item

Funcdao indicada para que itens de uma colegao sejam

compartilhados com outra colegao.



Na pagina da colegao que ainda ndo contem o item que se
deseja compartilhar, clique no botdo Mapeador de Itens, localizado na

caixa Ferramentas de Administragao, no topo direito da tela.

Sera exibida uma tela onde o sistema solicita que vocé digite
uma palavra do nome do autor em um campo de busca. O sistema vai
percorrer os itens de outras colegdes que sejam de autoria deste autor e
ira exibir os resultados desta pesquisa para que vocé selecione o(s)

item(s) que deseja compartilhar com outra colegao.

Selecione os itens e cliqgue em Adicionar. Confirme a
informagcdo de mapeamento do item (serda informado o numero do
handle).

4.7.4. Excluir item

A exclusdio de um item ¢é permitida apenas aos

administradores da Colecao.

Acesse o0 endereco de sua BDJur e fagca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcao Comunidades / Colegodes, selecione
a colecdo e localize o item que deseja excluir. Ao clicar sobre o titulo
sera exibida uma tela com uma selecao dos metadados descritivos do

item. No topo desta tela selecione a opgao Editar.

Na tela de edicdo do item, vocé vera duas opcles para a

exclusao do itens: Remover... e Remover (Apagar)...



A opcdao Remover... retira o item da BDJur e mantém seu
endereco. Isso significa que os dados daquele item estardo invisiveis,
mas continuarao existindo. Ao digitar no navegador o endereco do item,
sera exibida a tela com os metadados descritivos mas, ao solicitar a
abertura do arquivo vocé vera a informacdo de que aquele item foi
removido da BDJur e, ao realizar uma pesquisa aquele item ndo sera
considerado. Caso vocé deseje reincluir o item na BDJur, isto podera ser
feito facilmente e sem a necessidade de novo preenchimento dos

metadados.

A opcao Remover (Apagar)... exclui definitivamente

qualquer informagao sobre o item.

4.7.5. Restringir visualizagao de item

A restricdao na visualizacdo de um item é permitida apenas

aos administradores da Colegao.

Acesse o0 endereco de sua BDJur e fagca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcao Comunidades / Colegoles, selecione
a colecao e localize o item que deve ter visualizagao restrita. Ao clicar
sobre o titulo serd exibida uma tela com uma selecdo dos metadados

descritivos do item. No topo desta tela selecione a opcao Editar.

Na tela de edicdo de item vocé verd a opcao Autorizacao

do Item e, em seguida, o botdao Editar, onde vocé devera clicar.
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Aparecera a tela de Politica para Itens, onde vocé devera
procurar o bundle original que tenha a extensao do arquivo PDF
(geralmente é o ultimo exibido). Abaixo do nome do arquivo é exibida a
caixa com a politica atual do item. O padrao é a permissao de leitura até

para o usuario ndo identificado (Acdo: read para o grupo: Anonymous).

Bitstream 2893 (20° Encontro_ Macional_ dos_ Juizes. pdf)

Adicionar nova Politica I

ID  Agdo EPerson Grupo

43473 READ /

Editar I Remover
Anonymous

Clique sobre a opgao Editar para modificar a politica
existente e selecione o grupo ao qual vocé pretende autorizar a leitura
do arquivo PDF.



Editar Politica para Item 887:

Ajuda.
Anonymaous A
Atas_de Posse ADMIMIZTREADOR
Biblioteca Ministro Oscar Saraiva DEPOSITANTE —|
Biblioteca Ministro Oscar Saraiva REVISOR
Biblioteca Minsitro Oscar Saraiva ADMINISTRADOR A

COLLECTION 12 ADMIN

Grupo: |COLLECTION 4 WFSTEP i
COLLECTION B2_SUBMIT
COLLECTION B2 WORKFLOW STEP 2

Quando desejar autorizar mais de um grupo, € necessario
que vocé adicione nova politica. Para isso clique sobre a caixa que esta
logo abaixo do nome do arquivo PDF e selecione o novo grupo ao qual

vocé pretende autorizar a leitura do arquivo PDF.

Bitstream 2893 (20° Encontro_ Macional _ dos_ Juizes pdf)
‘/

Adicionar nova Paolitica I

ID  Agdo EPerson Grupo

Editar | R
43473 READ .. Anonymous tar | _Remover

Atencdo: E recomendavel a verificacdo, apods a restricao do item. Para

isso, faca o logoff e tente abrir o arquivo.

4.7.6. Remover ou adicionar bitstream



A remocgdo ou adicao do bitstream de um item da BDJur é
permitida apenas aos administradores da colecdao a qual pertence o

item.

Acesse 0 endereco de sua BDJur e faca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcdo Comunidades / Colegoes e
selecione a Comunidade a qual pertence o item que deseja editar.
Proceda a pesquisa do item e, ao localiza-lo, clique uma vez sobre seu

titulo.

Na tela de exibicao dos metadados daquele item, na parte
superior direita, ao clicar no botdao Editar, serd exibida a tela de edicao

do item. Desca toda a tela e vera o quadro de edicao de Bitstreams.

Identifique o arquivo com extensao PDF e clique no botao

Remover.

Atencdo: clique no botao Atualizar quando houver concluido as

alteragoes.

4.8. Grupos

O Sistema cria, automaticamente, grupos vazios para 0s
workflows pré-definidos durante a criagdo das colecdes. Antes de iniciar
o processo de alimentacdo, o administrador daquela colecdo devera
incluir em cada uma das etapas ativas as E-person que assumirao as

respectivas fungoes.

4.8.1. Criar grupo



A criacgdo de um grupo €& permitida apenas aos

administradores da BDJur.

Acesse o0 endereco de sua BDJur e faca seu login. Uma vez
logado, sua tela exibira uma barra na lateral esquerda com diversas
opgoes de acdes autorizadas para o administrador. Clique sobre a opgao

Administrador.

Na tela de Ferramentas Administrativas, clique no frame
a esquerda do monitor, na opcao Grupos. Ja na pagina de Editor de
Grupo, cligue no botdo Criar Novo Grupo. Atribua um nome ao grupo
e selecione as pessoas que devem integra-lo clicando sobre o botdo

Selecionar E-People e adicionando usuarios ao grupo.

4.8.2. Editar Grupo

Para selecionar um usuario a ser adicionado ao grupo, clique
no botdo Selecionar E-people e verd uma janela pop-up. Ela ira
permitir que vocé percorra a lista de usuarios registrados na BDJur do
seu orgdo. A lista de usuarios cadastrados pode ser ordenada por ID
(identificador interno), endereco de e-mail ou sobrenome, clicando no
titulo da coluna de seu interesse. O titulo da coluna selecionada
aparecera em negrito e havera uma seta indicando como ela esta
ordenada. Vocé pode percorrer toda a lista clicando nos apontadores

acima e abaixo na janela pop-up.

Identifique os usuarios que deseja adicionar ao grupo e
cliqgue no botao Adicionar. Feche a caixa de pesquisa de E-People e
cligue no botdao Atualizar Grupo, localizado ao pé da pagina de edigao

de grupos.

Ao visualizar a pagina principal da funcdo Editar Grupos

vocé ja conseguira visualizar os novos usuarios adicionados a lista.



5. Ajuda do Administrador




5.1. Informacgoes Gerais

No DSpace, software adotado para criagao da BDJur, muitos
recursos do moédulo de administracdo podem ser acessados por suas
interfaces regulares, mas elas apenas aparecerdo se vocé estiver logado
como Administrador. A maneira mais facil de fazer isto € indo para sua

pagina 'Minha BDJur".

Algumas tarefas devem ser executadas usando a interface
do moddulo de administracdao. Para acessar a interface do mddulo de
administracao digite o endereco inicial do seu DSpace seguido por

<dspace-admin>:

http: //bdjur.stj.gov.br/dspace/dspace-admin

Antes de tudo, vocé deve entrar no sistema. Para isso, é
necessario se registrar como E-people. Depois, a Geréncia da BDJur ird
inclui-lo no grupo ‘Administrador’. Quando devidamente autenticado
como Administrador, vocé podera, entdo, acessar a pagina com as
ferramentas administrativas. Clique, agora, no botao de seu interesse

no menu a esquerda.

5.2. Criar/Editar Comunidade

Para criar uma Comunidade, va para a pagina inicial do
Administrador. Entao, no menu 'Ferramentas de Administracdao' clique
em 'Comunidades/ColecOes'. Isto o levara a pagina 'Criar Comunidade'
onde vocé poderda criar uma nova Comunidade obedecendo aos

seguintes passos:

 Preencha o formuldrio como solicitado. Os campos
'Nome', 'Descricdo Breve' e 'Texto Introdutério' sdo

obrigatdrios; os demais campos sao facultativos.



A 'Descricao Breve' aparece na lista de Comunidades
abaixo do nome da comunidade, e deve mostrar uma

ou duas sentencgas que a descrevam.

Os campos 'Texto Introdutdrio', 'Texto da Barra
Lateral' e 'Texto de Copyright' sdo exibidos na pagina
inicial da Comunidade. O 'Texto Introdutério' e o
'Texto da Barra Lateral' sdao ambos campos HTML. Isto
significa que vocé deve inserir o texto entre as tags

<P> e </P>.

Para adicionar uma logo para ser exibida na homepage
da Comunidade, clique no botdao 'Enviar Logotipo'.
Na tela seguinte, digite o caminho do arquivo ou
navegue até o arquivo do logotipo utilizando o botdo
'Procurar'. Quando o caminho para a logo estiver no
campo indicado, clique no botdo 'Enviar' e, em
seguida, cligue em 'Atualizar'. Note que, se vocé
estiver criando uma Comunidade, é aconselhavel
preencher todo o formuldrio, clicar em 'Criar' e entao
retornar para inserir o logotipo, utilizando o moddulo
'Editar' no Menu a direita. Na maior parte dos casos,
logotipos menores se apresentam melhor dentro do

design da pagina inicial da colegao.

Quando toda a informacdo da pagina inicial da
Comunidade estiver incluida, clique sobre o botdo

'Criar' ou 'Atualizar’, conforme o caso.



Para proceder a alguma alteragdo em uma Comunidade, va
para a pagina da Comunidade e clique em ‘Editar’. Proceda as

alteracoes desejadas e clique em ‘Atualizar’.

5.3. Criar/Editar Subcomunidades

Para criar uma Subcomunidade, va para a pagina inicial da
Comunidade que sera a origem da nova Subcomunidade. Entdo, no
menu 'Ferramentas de Administragao' clique em 'Criar Subcomunidade'.
Isto o levara a pagina 'Criar Comunidade' e ai vocé podera criar uma

nova Subcomunidade.

O restante do procedimento para a criagao de
Subcomunidades € o0 mesmo que o para a criagao de Comunidades.
Quando toda a informacao da pagina da Comunidade estiver incluida,

clique sobre o botao 'Criar'.

5.4. Criar Colecgoes

Para criar a colegao, certifique-se de estar logado na sua
BDJur. Va até a homepage da Comunidade na qual deseja criar a
colecdo, e, no menu 'Ferramentas Administrativas' a direita da tela,

clique em 'Criar Colegao'.
Isto ira iniciar a fungdo abrindo a tela ‘Descreva a Colegao’.

5.4.1. Descreva a Colegao

A primeira pagina desta funcao ira solicitar que vocé indique algumas
caracteristicas da nova colegdo. Verifique aquelas pertinentes e clique

em ‘Avanqgar’.

O Nome, uma Breve Descricao e um Texto Introdutdrio
sao obrigatérios, os demais sdo facultativos. Preencha as que se aplicam

e clique no botao 'Avancar'.



O Texto de Copyright é um texto simples que ira aparecer

na parte inferior da homepage da colecao.

A Licenga é a licenca que os depositantes devem conceder
quando submetem um item para a colecao. Isto anula o termo padrao
(que € armazenado no [dspace]/config/default.licence e deve ser
editado pelos administradores). Caso vocé deixe este campo vazio, a

licenca padrdo do sistema sera utilizada.

A Procedéncia é um campo de texto livre onde vocé pode
inserir qualquer informacao sobre a procedéncia. Nao é um campo

visivel ao usuario final.

Apds ter completado esta funcdo vocé estara autorizado a
editar a colecdo. Entdo, as acdes que vocé tomar aqui nao serao
permanentes. Quando vocé completar a descricdao da nova colecgdo,
vocé deverd ir até a tela 'Editar Colegcao’'. Isto o permitira revisar o

que incluiu e fazer as alteracdes necessarias.

Mesmo percebendo que esta fungdao apresenta menos
recursos que a interface de submissao, o que basicamente significa que
nao ha botdes para 'Voltar', se vocé quiser alterar alguma informacao
incluida na pagina apds clicar 'Avancgar', vocé precisara finalizar a

fungdo e entao editar a colegao.

Quando vocé completou a etapa de descricdo, vocé é
enviado a tela de ‘Editar Colecdao’. Isto permite que vocé reveja os

dados alimentados e faca as alteracdes necessarias.

Nota 1: Caso a opcao ‘Novos itens devam oferecer
visualizacao publica’ tiver sido selecionada, isto significa que os novos

itens depositados pela interface do usuario ou por importacao do batch,



dardo permissao para leitura ao anonimo (para os itens e todos os
bitstreams). Vocé pode alterar estas permissdes, posteriormente, e,
como exemplo, vocé pode determinar que um determinado item permita
a visualizagdo ao anO6nimo mas ndo ao bitstream. Itens que estdo
determinados ou incluidos a partir de outras colecbes nao terao suas

autorizagoes alteradas.

Nota 2: A opcao ‘Novos itens devem oferecer
visualizagcao publica’ é apenas um padrao. As permissdes de um item

podem ser alteradas posteriormente.

Nota 3: Caso a opcao ‘Novos itens devam oferecer
visualizacao publica’ ndo estiver selecionada, vocé sera questionado,
posteriormente, na funcdo determinada para leitura de novos itens. Mais
uma vez, trata-se apenas de um padrao que poderda ser alterado

posteriormente.

5.4.2. Autorizar Colecgoes

De volta a tela completa de 'Criar Colecao', e dependendo
das caixas que vocé selecionou na primeira pagina, vocé sera guiado a
uma série de telas que ird solicitar quais as pessoas que podem ou
devem executar as etapas do workflow de depdsito. Por exemplo, deve
definir quem pode depositar e quem pode aceitar, rejeitar ou editar
itens. Estas paginas funcionam exatamente como as de 'Editar
Colecao': Vocé deve clicar em 'Selecionar E-people' e adicionar as
pessoas a quem deseja autorizar em cada etapa da submissao de itens.
Feche a lista de E-person e vera um quadro com suas selegdes. Clique

em 'Avancar’.

Clique em 'Avancgar' quando vocé houver selecionado todas

as pessoas que devem aparecer no grupo de permissdes relevantes.



Nota: Vocé ndo pode adicionar novos registros de E-people
nesta fungao. Todos os registros de E-people devem ser anteriormente
carregados no sistema. Vocé pode adicionar mais E-people em cada

grupo, posteriormente, caso seja necessario.

5.5. Incluir Metadados Padrao

Nesta tela vocé pode especificar alguns valores pré-definidos
para o preenchimento dos campos do Dublin Core de novos itens, se
achar conveniente. Desta forma, as telas dos novos depdsitos ja
aparecerao com estes campos preenchidos. Alguns dos valores que vocé
preencher aqui ndo vao aparecer na interface de depdsito, assim nao
terdo a possibilidade de serem editados. Isto pode ser uma vantagem
ou uma desvantagem. Note, também, que estes valores do Dublin Core

podem ser adicionados aos itens importados.

5.6. E-people

Use esta ferramenta para registrar enderecos de e-mail e
outras informacOes sobre pessoas que vocé deseja autorizar para ter
uma fungcdo no sistema, como depositantes, administradores,
participantes do workflow de depdsito, assinantes ou usuarios com

permissdes para ler documentos restritos.

Usudrios também podem se incluir na lista através do auto-
cadastro (caso a pagina permita isto). Isto, entretanto, ndo os dara
nenhuma autorizacdo. Todas as pessoas que vocé deseja adicionar a um
grupo para submissao ou autorizacao de workflow devem ser

previamente registradas aqui.

5.6.1. Registrar E-Person

Para registrar alguém, clique no botao Adicionar E-people

e insira seus dados.



Caso o usuario deva logar-se mediante uma senha, nao
assinale ‘Can Log In’, isto iria informar ao sistema que o usuario possui
um registro, uma conta ativa, o que ndo é o caso do novo E-person. Ele
deverd registrar-se pela interface do usuario antes, para que possa

cadastrar uma senha.

A caixa 'Requer certificado' é garantida pelo o certificador
X509 do MIT. Ignore isto, a menos que vocé esteja utilizando o MIT

Authenticator.

Caso vocé assinale 'Requer Certificado', vocé devera
também assinalar 'Can Log In’ (Pode Logar). Isto significa que o
usuario podera logar-se diretamente com o seu certificado sem
necessidade de se registrar. Caso vocé deseje que 0s usuarios passem
pelo processo de registro (para incluir seus nomes, etc.) entao nao

assinale em 'Can Log In'.
Cligue em Salvar Alteragcoes quando finalizar.

5.6.2. Deletar E-Person ou Editar Informacoes Sobre uma E-
Person

Cliqgue no botao ‘Selecionar E-people’ para visualizar uma
lista pop-up de E-people no sistema. Os links acima e abaixo do pop-up
moverao sua pagina pela lista. Vocé também pode ordenar sua lista por
enderecos de e-mail, sobrenome ou n° de cadastro (ID) clicando no
cabecalho da coluna de seu interesse. A esquerda de cada E-person da
lista ha um botdo 'Selecionar'. Cligue na E-person de seu interesse. A
janela pop-up ird fechar e sera exibida a informacdo da E-person
selecionada na pagina principal do 'Administrador de E-people'.
Agora vocé podera clicar nos botdes 'Editar' ou 'Excluir' que o deixarao

editar informacgdes sobre o usuario ou exclui-las do sistema.



5.7. Grupos

Use esta secao para criar, editar e excluir grupos de E-

persons que devam ser autorizados para fungdes especificas no sistema.

'"Anonimos' é um grupo especial que representa todas as
pessoas que utilizam o sistema. Este grupo existe para que as politicas
de autorizacdo sejam especificadas para acessos andonimos (‘qualquer

pessoa pode ler este item').

Membros do grupo 'Administradores' sao autorizados a
executar quaisquer acdes no sistema. Portanto, é necessario definir

critérios para selecionar quem podera ser cadastrado neste grupo.

Outros grupos podem ser usados para uma variedade de
razoes. Grupos podem representar E-people cadastrados para depositar
em determinadas colegdes; E-people responsaveis pela execucdo de
determinada etapa do workflow, como a revisdao de novos depdstios; ou
grupos de E-people que tém permissdo para acessar determinado
conteldo restrito. Informagbes sobre o qué cada grupo é autorizado a
fazer sdo controladas pela funcao Autorizacdo (ver a barra do menu a

esquerda).

Grupos podem ter nomes. Nomes criados automaticamente
pelo sistema obedecem a uma convengao, dependendo da finalidade do

grupo. A apresentacao padrao é:
OBJECTTYPE_OBIETCID_ACTION

Por exemplo, o grupo de E-people que esta autorizado a

submeter para a colecdo XYZ devera se chamar:

COLLECTION_XYZ_ADD



Note que XYZ, neste caso, é a identificacdo interna (a chave
primaria do banco de dados) da colecdao, mais aconselhavel que o
Handle. Vocé pode localizar a identificacdo interna da colegdo ou
comunidade clicando em 'Comunidades/colecbes'. O segundo numero
dentro das chaves, antes do nome da Comunidade ou colecao, é a

identificacao interna daquele objeto.

E recomenddvel que vocé siga esta convencdo para grupos
criados manualmente, pois facilita a localizagdao do grupo. A interface do
administrador (admin UI) ira automaticamente criar grupos para as
etapas de workflow, mas vocé precisara criar grupos manualmente para

depdsitos feitos.

5.7.1. Criar e Editar Grupos

Para criar grupos manualmente , clique em ‘Criar Novo
Grupo’. Mude o nome padrao acima para o nome desejado e clique em

‘Atualizar Nome'.

5.8. Itens

Use este recurso para editar, substituir ou excluir um item.
Vocé pode incluir o handle de um item ou sua identificacdo interna
(chave primaria do banco de dados) dentro da caixa de seu interesse.
Vocé também pode localiza-lo facilmente indo até a pagina do item de
seu interesse e clicando no botdao ‘Editar’, na pagina na qual o item

aparece, se vocé estiver logado como Administrador.

Note que a funcdo 'Apagar' ira apagar irreversivelmente do
sistema o item e seus metadados. Esta funcionalidade nao foi
amplamente testada. Para que ndao ocorram problemas, nds ndo a
recomendamos. Por exemplo, se nao existirem registros da exclusao,

ela ndo serd informada aos harvesters do Protocolo OAI.



5.9. Registros Dublin Core

O DSPace utiliza uma versao qualificada do Dublin Core,

baseado no Dublin Core Libraries Working Group Application Profile

(LAP). Esta tabela mostra uma lista de elementos e de qualificadores,

com comentarios.

Vocé pode editar o registro para adapta-lo as suas

necessidades, mas note que:

Vocé podera editar apenas um elemento/qualificador por
vez. Faca as alteracbes ordenadamente e clique no botdo 'Atualizar'.

Apenas estas alteragoes serao salvas;

Caso vocé exclua um elemento e o qualificador DC, todas as

instancias deste elemento ou qualificador serdo apagadas;

Se vocé alterar um elemento ou qualificador, por exemplo,
mudar de ‘contribuidor’ para ‘editor’ e clicar em ‘Atualizar’, todas as
instancias de ‘contribuidor’ nos metadados do item serdo alterados para

‘editor’;

Alguns elementos/qualificadores sao utilizados pelo sistema
para varias funcdes, como para o harvesting OAI, e
para a exibicao do item e para o indice de pesquisa. Vocé pode alterar o
escopo das notas, mas vocé ndo pode alterar ou remover o elemento ou
o qualificador. Para visualizar quais os elementos /qualificadores estao

sendo utilizados pelo sistema, verifique o arquivo

Perceba também que o é utilizado
apenas durante o processo de preenchimento do registro DC na base de

dados, que é a versao atualizada. As mudancas que vocé fizer nesta



interface serao apenas refletidas no registro da base, e nao no arquivo

XML (e vice versa).

5.10. Registrar Formato Bitstream

Esta lista de seqiéncia de bits prové informacao sobre
bitstreams conhecidos e seu nivel de garantia. Vocé pode editar ou
adicionar novos formatos de bitstream com esta ferramenta. Por favor,

observe o seguinte:

Vocé s6 pode alterar um formato bitstream por vez. Faca as
alteragdes em uma fileira por vez e clique sobre o botdao 'Atualizar'.

Apenas as alteragdes que vocé fez nesta fileira serdo salvas.

'ExtensoOes' sao as extensdes de arquivos utilizadas para
identificar automaticamente os formatos dos arquivos carregados
(enviados). Vocé deve usar virgulas para separar as extensdes de cada

um dos formatos.

O 'Nome' de cada formato deve ser unico, embora o tipo
MIME nao precise ser. Por exemplo, vocé deve ter formatos separados
de registros de entradas para diferentes versdes do Microsoft Word,

mesmo que o tipo MIME seja 0 mesmo para cada um deles.

Os formatos 'Internos' ndo sao exibidos ao usuario e sao
utilizados para fins administrativos. Por exemplo, as licencas que os
depositantes concedem a BDJur s3ao armazenadas como 'Licenga' no

formato bitstream, e ndo serdo exibidas aos usuarios finais.

Caso vocé exclua um formato bitstream, todos os bitstreams
daquele formato no sistema serao revertidos para o formato

'Desconhecido’

Nao exclua os formatos 'Desconhecido’ e 'Licenga'!



Também perceba que
sO é utilizado durante o processo de criacao e preenchimento do registro
do formato na base de dados, que é a versdao atual. As alteragdes que
vocé fizer nesta interface sé serdao refletidas no registro da base de

dados, e ndao no arquivo XML (e vice versa).

5.11. Workflow

Utilize esta funcao para excluir workflows que forem

abandonados e que nao serao completados.

5.12. Autorizacoes

Esta secao ¢é utilizada para determinar politicas de
autorizacOes especificas para as Comunidades, colecdes e itens. Para
gque um usuadrio execute uma acdo ou um objeto, ele deve ter
permissao. A BDJur utiliza como padrao uma politica de recusa (‘default
deny policy’). As autorizacdes nao podem ser substituidas. Por exemplo,
caso uma E-person tenha a permissdo para ler um item, ele nao ter3,

necessariamente, a permissao para ler os bitstreams deste item.

5.13. Administracao de Politicas de Colecao

Utilize esta funcdao para registrar regras a grupos

relacionados as colecgdes.
Cliqgue em ‘Administrar Politicas de Colecao’;

Selecione o nome da colecao a qual vocé deseja atribuir

regras e clique em ‘Editar Politicas’;

Clique em ‘Adicionar Nova’;



Selecione o grupo para o qual vocé deseja atribuir as
autorizagoes, e entao selecione uma acao para aquele grupo no menu

drop-down;
Cligue em ‘Salvar Politica’;

Repita a operacdo até que todas as politicas estejam

registradas.
Nota:

Novos itens submetidos a colegcdao herdardo as definicdes do
DEFAULT-ITEM-READ e do DEFAULT_BITSTREAM_READ associados a
colecdo, que se transforma nas politicas para leitura do item e seus
bitstreams. Em todo caso, se vocé alterar a politica padrdao apds a
submissdo dos itens, as politicas dos itens existentes ndo serao
alteradas automaticamente. Vocé devera alterar as permissdes destes
itens utilizando a Ferramenta Avancada para Administracao de

Politicas (Advanced Policy Admin Tool) para torna-las acessiveis.

Todas as colecdes devem possuir uma politica de depdsito
(ADD) para um grupo determinado, caso contrario, ninguém podera

submeter novos itens a colegdo.

5.14. Administracao de Politicas da Comunidade

Esta funcdo permite que vocé edite a politica de uma
Comunidade de maneira muito semelhante a de colecdes, descrita

acima.

Se a administracao do sistema for centralizada, esta
ferramenta nao sera muito utilizada. Usualmente, vocé apenas ira

adicionar permissdes de leitura (READ) para o grupo de Anénimos, logo



apo6s a criagcao da Comunidade. Esta permissdo sera exibida na logo da

Comunidade, se houver uma.

As politicas da Comunidade sdo definidas a partir do padrao

de leitura do grupo Anénimo.

5.15. Administracao de Politicas do Item

Esta ferramenta permite que vocé edite politicas para itens
especificos. Vocé pode utilizar o editor de politicas para o item quando
vocé desejar que as politicas de um item especifico sejam diferentes dos
demais itens da colecdo. Entretanto, é recomendavel que, a longo
prazo, todos os itens de uma colecao compartilhem as mesmas

autorizagoes.

5.16. Ferramenta Avancada Para Administracao de Politicas

Utilize esta ferramenta para definir e eliminar politicas para
itens ou bitstreams de toda uma colegao. Tome cuidado quando for

utilizar o botao ‘Eliminar Politicas’.

Selecione a colegdo e o grupo ao qual vocé deseja atribuir ou
remover permissdes. Selecione o tipo de objeto (item ou bitstream)
cujas permissdes vocé deseja editar. Entao selecione a acdo no menu

drop-down.

Por exemplo, digamos que vocé queira considerar todos no
grupo como 'usuarios privilegiados' para a leitura com acesso a todos os
bitstreams em uma colegcdo restrita. Vocé deve selecionar 'usuarios
privilegiados' no topo da lista, 'bitstream' no drop-down 'Tipo de objeto’,
'usuarios privilegiados' na lista de 'Grupos', 'Leitura' no drop-down

'Acdo’' e clique em 'Adicionar Politica'.

5.17. Editar Noticias



Vocé pode utilizar esta ferramenta para editar o texto
("Noticias") em dois locais na pagina inicial da BDJur: na caixa superior

da estrutura central e na barra lateral a direita.

Apés clicar em "Editar Noticias" no menu de administracdo
cligue no botdo ‘Editar’ préximo a noticia que vocé deseja editar. Uma
caixa de texto sera exibida com a noticia corrente, a qual vocé podera
eliminar ou modificar digitando diretamente na caixa. Vocé também
pode utilizar comandos HTML para formatar o texto, mas observe que o

HTML nao sera validado aqui.



6. Ajuda para as Colecoes




6.1. Informacoes Gerais

Se vocé é um administrador de colegcdao, vocé vai precisar
fazer seu login para que as fungbes de administrador aparegcam na sua
interface. A maneira mais facil de fazer isto é clicar em Usuario
cadastrado. Forneca seu email e senha. Depois, va até a pagina da
colecdo que vocé deseja administrar. No centro da tela, vocé podera ver
ferramentas de administracdo. Adicionalmente, nas paginas
pertencentes a colecdao que vocé administra, vocé vera o botao 'Editar’

préximo ao Handle do item.

Observe que em algumas telas de administragao,
apontadores para recursos adicionais podem aparecer. Em alguns casos,
vocé pode ndo estar autorizado para utiliza-los, e clicando sobre algum
deles ird exibir uma tela de erro explicando que é necessaria a

autorizagao.

6.2. Adicionar ou remover depositantes autorizados

Vocé ndo pode adicionar depositantes que ainda ndo foram
registrados como E-person no sistema. Apenas os administradores

poderao registrar E-person como potenciais depositantes.

Para adicionar ou remover pessoas do grupo de depositantes
autorizados a submeter para uma colegao, certifique-se de estar logado,
va até a pagina inicial da colecao de seu interesse e clique sobre o botdo
'Editar depositantes'. Isto o levara a pagina da funcdo 'Editar

Grupos'.

6.3. Fungao Editar Grupos



A funcdo 'Editar Grupos' permite que vocé remova ou
adicione E-people de um grupo especifico. Por exemplo, o grupo de E-

people autorizado a submeter para determinada colegao.

Na parte superior da tela é exibido o nome do grupo. E
fortemente recomendado que vocé nao faca alteracdes ai. O nome deste
grupo segue uma convengao e algumas agdes podem nao funcionar

como o esperado se forem alteradas.

Abaixo, na tela, hd uma lista de E-people ativas no grupo
(nome completo e endereco de e-mail). Para remover alguém da lista,

selecione o nome e cligue no botao 'Remover Selecionado’'.

Para selecionar E-people a ser adicionado a lista, clique no
botdo 'Selecionar E-people' e vera uma janela pop-up. Ela ird permitir
que vocé percorra a lista de E-people registradas no sistema e adiciona-
las ao grupo. Vocé pode ordenar a lista por ID (identificador interno),
endereco de e-mail ou sobrenome, clicando no titulo da coluna de seu
interesse. O titulo da coluna selecionada aparecerd em negrito e havera
uma seta indicando como ela esta ordenada. Vocé pode percorrer toda a

lista clicando nos apontadores acima e abaixo na janela pop-up.

Para adicionar E-person ao grupo editor na janela principal,
cligue no botao 'Adicionar' localizado a esquerda da tela. Observe que
a janela pop-up ndo ira desaparecer neste momento, para facilitar a
inclusao de diversos E-people ao mesmo tempo. Pode parecer que nada
aconteceu, mas se vocé visualizar a pagina principal da funcdo 'Editar
Grupos' vocé deve conseguir visualizar os novos E-people adicionados a

lista.

Quando vocé finalizar a inclusdo ou a exclusao do E-people

no grupo, clique no botdo 'Atualizar Grupo' na pagina principal da



funcdo 'Editar Grupos'. A janela pop-up sera automaticamente fechada

se vocé ndo a tiver fechado.

6.4. Editar metadados do item

Para editar metadados de um item (de um item ja incluido, e
nao de um que esteja ainda em processo de depodsito - workflow),
certifique-se de estar logado, va até a pagina de exibicdo do item e

clique no botdo 'Editar' no topo direito da pagina.

Para editar valores de Dublin Core ja incluidos, faga as
alteracOes necessarias nos campos e clique no botdo 'Atualizar' quando
houver terminado. E necessario fazer este procedimento para cada

metadado, um por vez.

Caso vocé deseje adicionar novos campos de metadados
Dublin Core, selecione o elemento e o qualificador de seu interesse no
menu drop-down ao final da lista de campos Dublin Core, inclua o texto

na caixa, e clique no botdo 'Adicionar' a direita da tela.

Esta interface ndao valida nada que vocé tenha incluido,
portanto, tenha cuidado; certifique-se de ter verificado o uso dos
metadados do Dublin Core pelo DSpace para garantir que os campos
que vocé adicionou serdo compreendidos corretamente pelo sistema.

Ajustes secundarios (como digitacao incorreta) ndo serdo problema.

6.5. Excluir item

Para excluir um item, primeiro logue na sua BDJur, va até a
pagina de exibicdao do item, entdo clique sobre o botdo 'Editar' no topo
direito da tela. Entdao, na pagina de edicdo do item, cliqgue no botdo

'Excluir' a direita da tela. Vocé, entdo, vera o registro do item. Caso



vocé tenha certeza de que deseja exclui-lo, cliqgue sobre o botdo

'Excluir'.

Perceba que este procedimento ndo remove totalmente o
item do arquivo; ele simplesmente o remove de qualquer tipo de
exibicao ao publico. O Dspace, utilizado pela sua BDJur, possui uma
funcao especifica para eliminar totalmente os itens, utilizado de maneira
semelhante a funcdo de exclusdao, mas é altamente recomendado que

VOCé nao a utilize.

Caso vocé deseje 'Reintegrar' algum item que foi

previamente excluido, consulte o manual “Ajuda do administrador”.

6.6. Incluir item de outras colecoes (Mapear item)

Para incluir um item de outra colecao a uma determinada
colecdo como item casado, va até a pagina de exibicao da colegao a qual
deseja trazer o item. Entao clique no botdo da Ferramenta
Administrativa ‘Mapeador de Itens’ no topo direito da tela. Entdo,
aparecera um campo de busca para inserir os dados relativos ao(s)
item(ns) que se deseja incluir nesta colecdao. Nesta colecdo, é possivel
que o sistema percorra os itens de outras colecdes e os importe para a

colecao desejada.

O sistema realiza a busca pelo critério fornecido e, quando
encontrado o(s) item(ns), basta clicar em ‘Adicionar’ para inclui-lo

como item casado na colecao desejada.



7. Servicos da BDJur




A Biblioteca Digital Juridica (BDJur) do STJ] oferece a seus

usuarios servicos de depdsito, acesso e preservacao da informacdo.

Além disso, possibilita o gerenciamento das Comunidades e o suporte ao

usuario final, através de funcionalidades que respodem as demandas

dos usuarios.

7.1. Servicos de depésito

A BDJur oferece a seus contribuidores um processo de

depdsito simples e flexivel. O contribuidor preenche um formulario

resumido de depdsito e concede uma permissdo nao-exclusiva de

divulgacdo e preservacao de sua obra. Os servigos de depdsito abarcam

ainda as acgoes:

v

Registrar na BDJur e editar o perfil do usuario;
Adicionar um depodsito a uma colegao especifica;

Entrar com a informagao descritiva do documento

(Preenchimentos dos metadados);
Incluir metadados adicionais para o depésito;

Vincular multiplos arquivos em diversos formatos a um
unico depdsito;
Identificar e suportar os formatos dos arquivos

depositados;

Garantir uma licenca nao exclusiva de divulgacdo da
obra de acordo com a politica de distribuicao e de

preservacao;



v" Receber o0 acompanhamento do progresso de
submissao de um item mediante o processo de

workflow;

v Visualizar depdsitos passados e pendentes através da

pagina pessoal “Minha BDJur” (“Usuario Cadastrado”).

Comunidades podem decidir restringir novos depodsitos
através de processos de revisao e aprovagao, customizavel de acordo
com as necessidades da Comunidade. O administrador da comunidade
estabelece os workflows do processo de depdsito e cria os perfis de
revisor, coordenador e editor de metadados na configuragao inicial da
Comunidade ou da Colecao. Este processo pode incluir os seguintes

papéis e etapas:

v' Revisor: pode revisar todo o conteddo submetido a

uma Colecdo e decidir se aceita ou rejeita o depdsito;

v' Coordenador: pode editar os metadados de todos os

depdsitos e decidir se aceita ou rejeita o depdsito;

v' Editor: pode apenas editar os metadados de um

deposito.

Através do workflow do processo de depdsito, revisores,

coordenadores e editores podem:

v' Acrescentar e aprovar depdsitos e metadados

depositados no processo de workflow;

v' Revisar o conteudo de um depdsito de acordo com a
conveniéncia da Colecao e decidir quanto a devolver o

depodsito a pessoa que o submeteu ou dar o aceite;



v' Conferir os metadados do depdsito em relacdo a
completitude e erros obvios, editar os erros e decidir

sobre devolver ao depositante ou dar o aceite;

v" Visualizar, selecionar e realizar as tarefas do workflow
pendentes na pagina "“Minha BDJur” (“Usuario
Cadastrado”).

7.2. Servicos de Preservacao

A preservacao dos documentos armazenados na BDJur
combinara técnicas para a gestao de dados e as melhores praticas para

a preservacao digital.

Uma politica de suporte de formatos foi elaborada no intuito

de atender as necessidades da BDJur. Baseia-se nos seguintes pontos:

v Tudo o que for depositado na BDJur sera

recuperavel/acessivel;

v" No reconhecimento de tantos formatos de arquivo

quanto possiveis e

v  No suporte de tantos formatos de arquivos

reconhecidos quanto possiveis.

7.3. Servicos de Acesso

Os servigcos de acesso da BDJur oferecem aos usuarios a
possibilidade de percorrer, buscar e encontrar itens de seu interesse,
requerer um ou varios itens do sistema e solicitar a entrega de itens
desejados. Aqueles interessados em acessar o conteudo da BDJur

podem:



v' Percorrer o conteddo da BDJur por titulo, autor,

assunto, comunidade e colegao;

v' Buscar itens em qualquer local da BDJur, ou em uma

determinada Comunidade ou Colegao;

v' Buscar por ocorréncias em autor, titulo ou no texto

completo do item e visualizar os resultados;

v" Visualizar a planilha do item, incluindo: os metadados;
lista das colecbes que contém o item, e links para
outros arquivos (texto, imagem, etc.) que o item

compreende;
v" Ver o conteudo do item online;

v' Baixar um item individual e visualizd-lo com um
browser web ou salvar o arquivo em um local

especifico.

A BDJur realiza, ainda, controle de acesso, para que a
consulta a documentos que exijam restricao de acesso, seja
devidamente limitado. Algumas colecdes tém acesso restrito ao Orgdo
do qual a Comunidade faz parte, outras a um determinado grupo dentro
desta Comunidade, mas a maior parte estd livremente disponivel ao
publico através da Internet. Informe-se com os Administradores da
colecdo qual é a politica de acesso adotada para a colecdo. Se desejar
depositar um documento que exija nivel diferente de controle que o da
politica da colecao, informe os gestores da colegdo, para que isso seja

realizado convenientemente.

7.4. Servicos do Repositorio



A BDJur prové servigos de armazenamento e de preservacgao
visando assegurar a longevidade do material depositado. Os usuarios
devem ser assegurados de que o conteldo depositado em diferentes
formatos (ver Politica de Preservacao) estara acessivel mesmo quando a
aplicagao original no qual o arquivo foi criado estiver obsoleta e os

meios de acesso inoperaveis. Para cada depdsito a BDJlur:

v Prové um armazenamento persistente, incluindo
procedimentos de back-up a e de recuperagao

apropriados;

v' Atribui um Unico identificador persistente (URI),

inalteravel e podendo ser citado em outros trabalhos;

v’ Suporta uma variacdo de niveis de servicos para
preservacdo e notificagdo aos usuarios sobre a

restricao da BDJur;
v' Armazena as informacgdes de origem;
v' Mantém registro historico da prépria BDJur.

As cotas iniciais de armazenamento serao baseadas no
tamanho da Comunidade e Sub-comunidades da BDJur, e determinadas
pela Coordenadoria da Biblioteca Digital em conjunto com a Secretaria

de Tecnologia da Informagao do STJ.

7.5. Servicos de Gerenciamento da Comunidade

Estes servicos englobam um conjunto de atividades
consultivas e aplicadas visando satisfazer as necessidades das
comunidades/subcomunidades individuais. A Coordenadoria da
Biblioteca Digital ira providenciar o suporte para a criacdo dos workflows

das comunidades e subcomunidades ou das colegbes, para o



preenchimento dos metadados, sobre as politicas de distribuicdo e

implementagao das homepages das comunidades.

A CBID ira gerenciar todos os aspectos do processo de

configuracao da Comunidade, incluindo:

v Planejar e organizar a configuragdao da nova

comunidade;

v Mediante solicitagdo da comunidade, facilitar as
conversas iniciais com a comunidade e explicar os

requisitos de configuragao;

v Assistir e treinar os usuarios da comunidade e

coordenadores;

v Implementar sob encomenda workflows para o
processo de depdsito incluindo a definicdo de

metadados padroes;

v' Assistir na customizacdo das homepages da

Comunidade e das Colegodes;
v Assistir nas configuragdes das Colegoes;

v Especificar a politica de distribuicdo das Colegoes e

requerimentos de licencga;

v' Coordenar o volume de depdsitos dos conteudos e

metadados.

7.6. Servicos de Suporte ao Usuario Final



A BDJur provera suporte via web (BDJur e e-mail) e por
telefone a todos os usuarios. As perguntas e duvidas receberdo

respostas via e-mail ou por telefone, no prazo de até 1 dia util.

O site da BDJur disponibiliza toda documentagao, incluindo
um FAQ, para responder as questdes mais comuns e fornece os dados

para contato direto com o usuario para questdes mais complexas.

A forma mais rapida de entrar em contato com a Geréncia
da BDJur é através do telefone (0Oxx61) 319-9810 ou pelo e-mail:
bdjur@stj.gov.br.




8. Como Depositar Documentos na BDJur




8.1. Informacgoes preliminares

A BDJur é um sistema gerenciado pela Coordenadoria da
Biblioteca Digital, do Superior Tribunal de Justica. Utiliza o sistema
DSpace, um software desenvolvido pelo Massachussets Institute of
Technology (MIT) em parceria com a empresa Hewlett-Packard (HP).
Este programa visa recolher, armazenar, preservar e distribuir
documentos digitais em diversos formatos resultantes das diferentes
colecdoes que compde a base, refletindo a producao intelectual e

institucional de cada Comunidade integrante do Consdrcio BDJur.

O presente documento apresenta de maneira sucinta o
funcionamento do sistema e destina-se a ajudar de forma rapida e
simples o processo de depdsito de obras/publicacbes e de

armazenamento na BDJur.

E necessdria uma andlise cuidadosa das explicacdes

constantes neste documento para facilitar o processo de alimentacao.

Caso haja alguma duvida, documentacao mais detalhada
podera ser encontrada no proprio site da BDJur ou através de contato

com a Geréncia do sistema pelo e-mail bdjur@stj.gov.br.

8.2. O que é necessario saber para depositar documentos
eletronicos na BDJur

8.2.1. O Processo de Deposito

Antes de iniciar o depdsito de documentos na BDJur, é
necessario criar a colecao da qual o item fara parte. Para isso, precisa se
registrar e entrar no sistema. A maioria das colecdes requer também
uma autorizacao especifica, antes de aceitar qualquer depdsito. Caso

nao tenha certeza de possuir autorizacdo para depositar documentos



numa determinada colegao, consulte o seu status e o Administrador

para esclarecer esse aspecto.

O processo de depdsito envolve sete etapas. Estas etapas se
iniciam com algumas perguntas basicas sobre os documentos. Sao
apresentadas varias telas em que o usudrio poderda descrever seus
documentos. Em seguida, tem-se o acesso as seguintes telas: carregar

0s arquivos, verificacao e concessao da licenca.

Cada uma destas etapas apresenta documentacao mais

detalhada disponivel através de links dispostos nas telas.

Ao final do processo de depdsito, os responsaveis pela
administracao da colecdao na qual o item foi depositado o documento
pode rever, editar ou aprovar o depdsito de acordo com as exigéncias
de cada colegdo. Isto é, os documentos submetidos poderdo nao entrar
diretamente no sistema. Os responsaveis pelas colecdoes devem definir,
previamente, qual a politica e o workflow do depdsito das colegdes na

qual se pretende depositar os documentos.

8.3. Sobre a organizacao da BDJur

Os conteudos da BDJur sao organizados em
Comunidades/Subcomunidades, com grupos légicos de documentos
organizados em colegdes. A unidade atoOmica de conteido da BDJur é
um item ou documento, quer seja constituido por um Unico arquivo ou
um dataset composto por varios arquivos ou diversas versdes/formatos

de arquivo da mesma imagem.

8.4. O uso de Metadados na BDJur

Devido a sua importancia para a identificacdo, organizacao e

recuperacao das informacgdes digitais, o uso de metadados é adotado



pela BDJur como um recurso facilitador na edicao de documentos na

rede.

A possibilidade de representar as informacdes eletronicas e
descrever recursos eletrbnicos de maneira bibliografica, de forma a
garantir a integracao de fontes diversificadas de informagao sao
caracteristicas relevantes dos metadados que contribuiram para que o

DSpace escolhesse o padrao de metadados Dublin Core.

A qualidade e a precisdao da informacao descritiva disponivel
é fundamental para garantir o bom resultado da pesquisa e a localizacao
de documentos relevantes para o usuario. Parte da descricdo dos
documentos eletronicos, tais como tamanho dos arquivos, somas de
verificagdo (checksums) e a indexacao de texto integral, é feita
automaticamente na BDJur. Entretanto, fica sob a responsabilidade dos
administradores especificar titulos, autores, identificadores unicos e
resumos, assim como a validacao posterior dos metadados, para

garantir a acessibilidade da informacgao.

Comunidades e/ou colegbes podem ter metadados de acordo
suas necessidades (como registros MARC para colecdes de livros).
Contudo mesmo quando sdo utilizados, a Geréncia da BDJur convertera
esses metadados mais detalhados para o vocabulario Dublin Core a fim
de assegurar a existéncia de uma camada comum de especificidade
descritiva para pesquisar e percorrer o conjunto das colegdes. As
paginas "Descrever" na interface do processo de depdsito, convertem
os valores que o usuario registra para o referido vocabulario. A
informacgdo, entdo registrada, sera usada por terceiros para localizar o

seu documento em futuras pesquisas. Por isso, leia com atencdo a

qQ)-

explicacao de cada campo, consulte as telas de ajuda, e encaminhe

Geréncia perguntas e comentarios.



A BDJur utiliza uma versao qualificada do Dublin Core.

8.5. Formatos de Arquivos

A preservacdao dos documentos armazenados na BDJur
combinara técnicas para a gestao de dados e as melhores praticas para

a preservacao digital.

Uma politica de suporte de formatos foi elaborada no intuito

de atender as necessidades da BDJur. Baseia-se nos seguintes pontos:

v tudo o que for depositado na BDJur sera

recuperavel/acessivel;

v' no reconhecimento de tantos formatos de arquivo

quanto possiveis e

v no suporte de tantos formatos de arquivos

reconhecidos quanto possiveis.

A politica de formatos, incluindo a listagem dos formatos
reconhecidos e suportados esta disponivel no documento Formatos

suportados na BDJur.

8.6. Controle de acesso a documentos

A BDJur realiza controle de acesso, para que a consulta a
documentos que exijam restricao de acesso, seja devidamente limitado.
Algumas colecBes tém acesso restrito ao Orgdo do qual a Comunidade
faz parte, outras a um determinado grupo dentro desta Comunidade,
mas a maior parte estd livremente disponivel ao publico através da
Internet. Informe-se com os Administradores da colecdao qual é a politica
de acesso adotada para a colecao. Se desejar depositar um documento

que exija nivel diferente de controle que o da politica da colegao,



informe o0s gestores da colecao, para que isso seja realizado

convenientemente.

8.7. Como obter ajuda

A forma mais rapida de entrar em contato com a Geréncia
da BDJur é através do telefone (0Oxx61) 3319-9810 ou pelo e-mail:
bdjur@stj.gov.br.




9. Como Pesquisar na BDJur




Importante saber que a BDJur é um sistema web. Portanto,
ele segue os moldes de qualquer servico de busca na Internet, como

Google, Yahoo, Altavista, entre outros.
9.1. Pesquisar
Para pesquisar na BDJur, utilize a caixa de pesquisa

localizada no topo da barra de navegacao a esquerda.

Pesquisa Simples

Pesquisa Simples

[ ®

Pesquisa Avancada

ou

Para limitar a sua pesquisa a uma determinada Comunidade/
Subcomunidade ou a uma colecdo especifica, escolha a opgao

Percorrer: Comunidades & Colecdes localizada na barra de navegacao

na homepage da BDJur. Navegue até a Comunidade ou Subcomunidade

ou colecdo pretendida e utilize a barra da pesquisa na respectiva pagina.

Em: |Tud|:| na BOJur j
Fasquisar por Pesquisar |
Titulos | Autares | For Data |

ou Mawvegar

A BDJur utiliza o mecanismo de pesquisa chamado Jakarta
Lucene.
9.2. Termos

Uma consulta é dividida em termos e operadores. Existem

dois tipos de termos: Termos Simples e Frases.



Um Termo Simples é somente uma palavra, como "teste"

ou "recurso".

Uma Frase é um grupo de palavras entre aspas duplas,

como "Recurso Especial”.

Multiplos termos podem ser combinados juntos, através de
operadores logicos (booleanos) para formar consultas mais complexas

(veja abaixo).

9.3. O que é pesquisado

As palavras que sao introduzidas na caixa da pesquisa sao
automaticamente pesquisadas nos metadados dos documentos, como o

titulo, nome do(s) autor(es), resumo, etc.

O mecanismo de busca suporta dados separados em
campos. Quando executando uma pesquisa vocé pode tanto especificar
um campo, como utilizar o campo padrao. O nome dos campos depende
da implementagdo do sistema. No caso da BDJur, esses campos sdao 0s
metadados. As denominagdes podem ser verificadas no registro em

formato completo, em inglés.

Vocé pode pesquisar qualquer campo digitando o nome do
campo seguido de dois pontos ":" mais um espago e o termo pelo

qual vocé esta procurando entre aspas duplas.

Exemplos: Subject: “seguro”
Title: “"Dano ambiental e sua reparacao”

Title: “Ato n© 213"

9.4. O que nao é procurado (palavras "vazias")



O mecanismo de pesquisa ignora determinadas palavras,
que sao freqlientemente utilizadas na lingua inglesa, mas que sao
ignoradas quando efetuamos uma pesquisa. Uma relagao de palavras na
lingua portuguesa foram incluidas nesta lista, com vistas a uma melhor

adaptacao a nossa realidade.
As palavras "vazias" sao:

llall’ "and", "are", "aS", "at", llbe"’ "but", Ilbyll, Ilforll, lliflll llinll,
"intO", "iS", llitll, "nO", "nOt", lloflll "On", llorll "SUCh", "the", "tO", "WaS".

"a", "ainda", "além", "ambas", "ambos", "antes", "ao",
"aonde", "aos", "apds", "aquele", "aqueles", "as", "assim", "com",
"como", "contra", "contudo", "cuja", "cujas", "cujo", "cujos", "da", "das",
"de", "dela", "dele", "deles", "demais", "depois", "desde", "desta",
"deste", "dispoe", "dispdoem", "diversa", "diversas", "diversos", "do",
"dos", "durante", "e", "ela", "elas", "ele", "eles", "em", "entao", "isso",
"isto", "logo", "mais", "mas", "mediante", "menos", "mesma",
"mesmas", "mesmo", "mesmos", "na", "nas", "nao", "nas", "nem",
"nesse", "neste", "nos", "o", "os", "ou", "outra", "outras", "outro",
"outros", "pelas", "pelas", "pelo", "pelos", "perante", "pois", "por",
"porque", "portanto", "proprio", "proprios", "quais", "qual", "qualquer",
"quando", "quanto", "que", "quem", "quer", "se", "seja", "sem", "sendo",
"seu", "seus", "sob", "sobre", "sua", "suas", "tal", "também", "teu",
"teus", "toda", "todas", "todo", "todos", "tua", "tuas", "tudo", "um"

um",
|Iumall, Ilumasll, "unS".

9.5. Truncagem

O mecanismo de busca suporta modificador de termo para
oferecer uma grande gama de opcdes de busca. E o chamado curinga

que permite a truncagem dos termos.

Utilize o simbolo asterisco (*) depois da raiz de uma palavra,
para obter os registros que contenham qualquer uma das palavras que

comegam com essa raiz.



Por exemplo: proce* pesquisara por processo, procedimento,

processar, processual, proceder.

9.6. Sinais Diacriticos

A BDJur desconsidera a utilizacdo de sinais diacriticos

(cedilha, acentos) nas expressoes de pesquisa.
Exemplo: citagdao citagcao citacao

9.7. Operadores Booleanos

Operadores booleanos permitem com que os termos sejam
combinados entre eles. O mecanismo de busca suporta AND, OR, NOT,
"+" e "-" como operadores booleanos (Nota: Operadores booleanos
devem sempre estar em MAIUSCULAS).

AND

O operador AND é o operador padrdao de conjuncdo. Isto
significa que se ndao houver um operador entre dois termos, o operador
AND sera utilizado. Este operador localiza documentos onde ambos os
termos existam em qualquer metadado ou em qualquer parte do texto.
Isto é o equivalente a uma interseccdao na teoria dos conjuntos. O

simbolo && pode ser utilizado no lugar da palavra AND.

Para buscar por documentos que contenham "recurso

especial" e "recurso extraordinario" use a consulta:
"recurso especial” AND "recurso extraordinario”
ato AND estratégico

Assim, ele encontra documentos que contenham todas as

palavras combinadas com este operador.



OR

O operador OR (ou ldégico) liga dois termos e localiza
documentos correspondentes a qualquer um dos termos que exista no
documento. Isto é equivalente a unido na teoria dos conjuntos. O

simbolo || pode ser utilizado no lugar da palavra OR.

Assim, ele deve ser utilizado para encontrar documentos que
contenham qualquer uma das palavras ou das frases combinadas com

este operador.

Para buscar documentos que contenham tanto o termo

"crime" ou "delito" use a consulta:
crime OR delito
NOT

O operador NOT exclui documentos que contenham o termo
que ele precede. Isto é o equivalente a diferenca na teoria dos

conjuntos. O simbolo ! pode ser utilizado no lugar da palavra NOT.

Portanto, ele serve para excluir os documentos que

contenham a palavra introduzida apds o operador.

Para buscar documentos que tenham "imposto", mas nao

tenham "taxa" execute a consulta:
"imposto" NOT "taxa"

Nota: O operador NOT nao pode ser utilizado em consultas
com somente um termo ou frase. Por exemplo, a seguinte consulta nao

produzira nenhum resultado valido:

NOT "imposto importacao"



A\ S /4
=+

O operador "+" requer a existéncia obrigatéria do termo em
qualquer parte do campo. O sinal deve ser utilizado antes de uma
palavra quando desejar que ela obrigatoriamente aparega no resultado

da pesquisa.

Para buscar termos que tenham o termo "tutela", e que

tenham ou nao o termo "antecipada", use a seguinte consulta:
+tutela antecipada (tutela obrigatodria e antecipada opcional)
+ lei + direito (as duas obrigatoérias)

lei + direito (lei opcional e direito obrigatodria)

A\\SV /4
-

O operador "-" ou operador de proibicdo exclui documentos
que contenham o termo que aparece imediatamente apds. Ele busca

eliminar documentos com palavras nao desejadas.

Para localizar documentos que contenham "agravo

regimental" mas nao "agravo de instrumento" use a seguinte consulta:
"agravo regimental” - "agravo de instrumento”

Podem ser usados parénteses para agrupar termos da
pesquisa em conjuntos. Em seguida os operadores podem entao ser

aplicados aos conjuntos.

Por exemplo: (alimentos OR pensdao) AND (separacao OR divorcio)



9.8. Utilizando a pesquisa avancada

Na pesquisa avancada, €& possivel restringir a
Comunidade/Subcomunidade e colecao na qual se pretende efetuar a

busca.

Também é possivel definir em qual campo queremos que a

busca se realize, assim como o operador booleano pertinente.

Pesquisar: |Tud|:| na BOJur j

Mo campa: Fesquisar par.
IC!uanuer Campo j |

Mo campa: Pesquisar por:
IE | |C!ua|c:|uer Carpo 7| |

Fesquisar I Limpar |

Para refinar mais a pesquisa é possivel acrescentar filtros para a busca,

clicando no sinal +.

9.9. Pesquisando Atos Normativos

Entre, no topo da pagina, em Percorrer / Atos Normativos.

Vocé caira na seguinte pagina:



Pesquisar:

Tipo de Ato: | Todos os atos -

Mdmero do ato: I

(Digitar apenas o ndmera. Ex: 104)

Diata de Publicagao: I

(Ex: 100032006 ou 2005
Pesguisa geral: |

Unidade responsavel: |T|:u:||:|s as unidades j

Fesquisar | Limpar |

" ou Navegar

Titulos | Paor Data

No campo Tipo de Ato, vocé deve escolher um dos previstos,

ou entdo Todos os atos.

Numero do ato pode ser preenchido caso seja conhecido.

Informar apenas o nimero. Nao deve ser colocado n., n® ou n.

Data da publicacdo deve seguir a seguinte ordem: aaaa-

mm-dd ou aaaa.

Pesquisa geral possibilita informar na busca termos para

auxiliar na pesquisa.

Unidade responsavel pela edicao do ato. Ja traz as possiveis

ocorréncias, basta selecionar.

Também é possivel percorrer os atos pelos titulos ou por
data.

Atencgao: este manual foi desenvolvido a partir da

documentacgao do Jakarta Lucene e dos manuais da BDJur.



10. Formatos Suportados pela BDJur




10.1. Formatos atualmente suportados

Na tabela abaixo, o tipo MIME é o acrbnimo para
Multipurpose Internet Mail Extensions; para mais informagdes a respeito
do MIME, veja o MIME RFC ou o MIME FAQ. Descricao é o que a maior

parte das pessoas usam como nome para o formato.

Extensodes sao tipicamente extensdes de nomes de arquivos
(a parte logo apdés o ponto, por exemplo, a extensao do arquivo
"index.html" ¢é "html"). Eles ndo possuem diferenciacdao entes
maiusculas/minusculas, entdao "sample.xml" ou "sample.XML" serao

reconhecidos como XML.

Nivel é o nivel de suporte da BDJur para cada formato:

Supported (suportado): nds suportamos inteiramente o

formato

Known (conhecido): reconhecemos o formato, mas nao

garantimos suporte total

Unsupported (nao suportado): nao reconhecemos o

formato; estes serdao listados como "application/octet-stream", ou seja,

unknown (desconhecido)

Segue, abaixo, uma lista dos formatos e uma explicagao
completa sobre estes termos. A politica de formatos suportados pelo
sistema deve atender as necessidades de armazenamento e preservagao

documental das Comunidades integrantes.

tipo MIME Descrigao Extensdoes Nivel

application/octet-stream Desconhecido NS



application/pdf
text/xml
text/plain

text/html
application/msword

application/vnd.ms-
powerpoint

application/vnd.ms-excel

application/marc
image/jpeg
image/gif
image/png
image/tiff

audio/x-aiff

audio/basic

audio/x-wav
video/mpeg
text/richtext
application/vnd.visio

application/x-filemaker

Adobe PDF
XML

Text

HTML

Microsoft
Word

Microsoft
Powerpoint

Microsoft
Excel

MARC
JPEG

GIF
image/png
TIFF

AIFF

audio/basic

WAV
MPEG

RTF

Microsoft
Visio

FMP3

pdf
xml
txt, asc

htm, html

doc

ppt

xls

jpeg, jpg
gif

png

tiff, tif

aiff, aif,
aifc

au, snd

wav

mpeg,
mpg, mpe

rtf
vsd

fm

suportado
suportado
suportado
suportado

suportado

conhecido

conhecido

conhecido

suportado
suportado
suportado
suportado

suportado
suportado

conhecido

conhecido
conhecido
suportado
conhecido

conhecido



image/x-ms-bmp BMP bmp conhecido

application/x-photoshop Photoshop psd, pdd conhecido
application/postscript Postscript ps, eps, ai  suportado
video/quicktime \C/Qil:jiecitime mov, qt conhecido
audio/x-mpeg MPEG Audio mg:é:bs, conhecido
application/vnd.ms-project Microsoft MPP, MPX: onhecido
Project mpd
application/mathematica Mathematica ma conhecido
application/x-latex LateX latex conhecido
application/x-tex TeX tex conhecido
application/x-dvi TeX dvi dvi conhecido
application/sgml SGML sgm, sgml  conhecido
application/wordperfect5.1 WordPerfect wpd conhecido
audio/x-pn-realaudio RealAudio ra, ram conhecido
image/x-photo-cd Photo CD pcd conhecido

10.2. Politica de suporte de formatos da BDJur

Criamos uma politica de suporte aos formatos que
acreditamos atender as necessidades de muitos usuarios, com a
realidade a longo prazo e possibilidade de oferecer suporte as varias
mudancas tecnoldgicas através do tempo. Assim, nossa politica para

formatos de arquivos sdo as seguintes:

» tudo inserido na BDJur sera resgatavel e acessivel;



 reconheceremos a maior quantidade de formatos

possivel;

« ofereceremos suporte a maior quantidade de formatos

possivel.

Por "suporte" nds queremos dizer "tornar utilizdvel no
futuro, usando quaisquer combinacdao de técnicas (tais como migracao,
emulacao, etc.) que forem apropriadas para uma dada necessidade".
Para os formatos suportados, podemos escolher transformar em massa
0s arquivos na versao atual para uma versao futura, por exemplo. Mas
nao podemos adivinhar quais servicos serao necessarios mais a frente,
entdo iremos monitorar as técnicas e formatos para assegurar que

possamos atender as necessidades quando elas surgirem.

Enquanto isto, determinamos suportar um formato se
conseguirmos adquirir informacdes o bastante sobre como tal formato
funciona. Em particular, coletamos especificacdbes de arquivos,
descricbes e amostras de codigo, e fazemos com que estejam

disponiveis na Colegao de amostra de formatos da BDJur.

Infelizmente, isto significa que formatos proprietarios para
0S quais esta matéria nao esteja disponivel publicamente, ndo podem
ser suportados pela BDJur. Ainda preservaremos estes arquivos, e se
existirem ferramentas, iremos guia-lo na conversdao de seus arquivos
para formatos suportados. Isto é valido também para formatos
populares, embora proprietarios, tais como os formatos da Microsoft
(.doc, .xIs e .ppt), pois devido a sua popularidade é provavel o
surgimento de ferramentas apropriadas de conversdo. Mesmo assim,

nao podemos garantir este nivel de trabalho sem também haver



maiores informacdes sobre tais formatos, assim listamos eles como

"known" (conhecido) , e ndao como "supported" (suportado).

10.3. O que fazer se seu formato nao estiver listado

Entendemos que sempre existem mais formatos a serem
considerados, e apreciamos alguma ajuda em identificar e estudar a
possibilidade de oferecer suporte aos formatos que vocé necessita. Se
nao conseguirmos identificar um formato, a BDJur ira registra-lo como
"unknown" (desconhecido), ou seja, "application/octet-stream", mas
gostariamos de manter a percentagem de formatos suportados o maior

possivel.



11. Manual de padronizagcao de deposito




11.1. Objetivo

O presente manual tem por objetivo determinar as diretrizes
e o0s procedimentos relativos a padronizacdo e ao depdsito dos
documentos eletronicos na Biblioteca Digital Juridica - BDJur. Tais
determinagdes contribuirao para a uniformizacao dos textos divulgados,
tais como as entradas de autoria e de palavras-chaves usadas para

indexar os documentos digitais, e consequentemente para 0 seu acesso.

As etapas a seguir referem-se a todas as Colegdes, exceto
as Colecdes Atos Normativos, Boletim de Servico e Pesquisas Juridicas,

por possuir sistematica propria diferenciada das outras.

Na oportunidade, esclarecemos que as normas aqui
estabelecidas estdo sujeitas a alteragdes, conforme a necessidade do
trabalho.

11.2. Digitalizacao de documentos

Os textos em formato papel, a serem depositados na
Biblioteca Digital Juridica - BDJur, deverdao ser convertidos para o
formato eletrénico mediante o processo de digitalizagdo do documento.
Este processo esta detalhadamente descrito no Manual “Sistematica de
Digitalizacao de Documentos”, com acesso na Colecao Documentacao
sobre a BDJur do STJ, no site da BDJur.

Todos os documentos digitalizados devem ser salvos em
uma pasta especifica em seu computador. No nosso caso, tal pasta € a
“Documentos Digitalizados” que se encontra na pasta “BDJur_Itens
Novos” (H:\CBID\SEINDI\BDJur_ Itens Novos\Documentos
Digitalizados).

11.3. Padronizacao de textos



E importante verificar sempre se o texto ja existe na BDJur

antes de padroniza-lo, para nao haver retrabalho e duplicacdo de

depdsito.

Siga os passos para revisar e padronizar o documento ja
digitalizado:

H:/ CBID / SEINDI / BDJur_Itens Novos

Nesta pasta, os documentos vao estar dispostos da seguinte
forma:

- Documentos Digitalizados: onde ficardao os documentos
que passaram pelo processo de digitalizagdao e OCR, entdo salvos em
WORD.

- Documentos Padronizados: aqueles que passaram pelo

processo de revisao e padronizacdao segundo modelo padrao da BDJur.
Também cabe destacar os seguintes aspectos:

I) Os documentos nunca devem ser copiados de uma pasta
para serem trabalhados, mas recortados (para nao se esquecer de

deleta-los depois ou ficarem ainda constando naquela pasta);

II) Devem ser trabalhados na pasta pessoal do servidor ou

estagiario;

III) Uma vez finalizados devem ser salvos nas respectivas

pastas de suas colecBes nas extensées Word e PDF.

Observacoes:




- Mantenha a integridade do texto tal como o autor o
encaminhou. Caso haja resumo e palavras-chaves antes do texto, nao

se deve retirar;

- Caso haja, no final do texto, referéncias que serviram de
base para a elaboracao do texto, observar o alinhamento e

entrelinhamento recomendado pela norma da ABNT NBR 6023;

- No caso de teses, dissertacdes, monografias e trabalhos de
conclusdo de curso, presume-se que a formatacdo ja segue o previsto
na norma da ABNT 14724/2005. Assim, para fim de depdsito, apenas

incluir no rodapé a logomarca da BDJur.
Formatacdo:
- Abrir o arquivo do texto a ser padronizado;
- Selecionar e copiar todo o texto;

- Abrir o] documento padrao da BDJur
(H:\CBID\SINDI\SIN DI_PUBLICO\Modelo_BDJur Padrao);

- Clicar no menu Editar, Colar especial, Texto nao

formatado;
- Aplicar os estilos adequados dentro do texto;

- Tenha o cuidado de ndo alterar o modelo padrdao da BDJur.
O documento, apds devidamente padronizado, deve ser salvo (opgdo
Salvar como) na pasta da sua respectiva Colegao, em duas extensodes:

Word e PDF, cada qual em sua pasta especifica.



Se o documento for foto ou imagem, o tamanho do arquivo
deve ser de até 500 Kb, a fim de ndao sobrecarregar o servidor local da
BDJur.

Deve-se seguir a determinagao abaixo para a padronizagao

dos titulos dos arquivos:

- Utilizar até as 3 primeiras palavras relevantes do titulo com

as iniciais em letras maiusculas (excluindo artigos e preposicoes);
- Separar as palavras com o traco under score ( _ ).
Exemplo:
Resgate_Memoria_Justica
Reforma_Judiciario

11.4. Recomendacoes

As recomendacgdes aqui descritas sdao aquelas que foram
adotadas para a elaboracdo do modelo de documento padrdao da BDJur

(Macro).

11.4.1. Configuracao da pagina

Selecionar na Barra de Menu - Arquivo - Configurar pagina.
Margens

- Margem superior: 2,5 cm

- Margem inferior: 2,8 cm

- Margens esquerda e direita: 2,5 cm

Papel



- Tamanho do papel: A4 (210 x 297mm)

Layout (para que o cabecalho apareca a partir da segunda

pagina do documento)

Na opcao Cabecalhos e rodapés clicar em:

- Diferente na primeira pagina
- Cabecalho e rodapé: 1,0 cm

11.4.2. Titulo

O titulo da obra devera ser tal como aparece na obra original

enviada pelo autor intelectual, com as seguintes especificacdes:
- Fonte: Verdana, em letras mailsculas, negrito e italico
- Espacamento entre linhas: simples
- Tamanho da fonte: 14
- Alinhamento: a esquerda

Caso haja subtitulo, ele devera vir logo apds o titulo, com as

seguintes especificagoes:
- Fonte: Verdana, em letras minusculas, negrito e italico
- Espacamento entre linhas: simples
- Tamanho da fonte: 14
- Alinhamento: a esquerda

Deve-se inserir um trago logo abaixo (SHIFT+hifen) do titulo

com ou sem subtitulo, conforme o exemplo:



PODER JUDICIARIO E EMPRESAS: parceria para
descentralizar os juizados especiais

11.4.3. Indicacao de responsabilidade

Transcreva as indicagdes de responsabilidade relativas a

autoria, conforme as seguintes especificagcdes:
- Fonte: Verdana, em letras mailsculas e negrito
- Tamanho da fonte: 12
- Alinhamento: a direita

A indicacdo do cargo devera vir abaixo com iniciais

mailsculas e em italico.
Exemplo:

TEORI ALBINO ZAVASCKI
Ministro do Superior Tribunal de Justica

Quando se tratar do Presidente do Superior Tribunal de
Justica ou do Coordenador-Geral da Justica Federal, sera especificado

como nos exemplos:

HUMBERTO GOMES DE BARROS
Ministro do Superior Tribunal de Justica,
Presidente do Superior Tribunal de Justica
e do Conselho da Justica Federal

GILSON LANGARO DIPP
Ministro do Superior Tribunal de Justica,
Coordenador-Geral da Justica Federal e
Diretor do Centro de Estudos Judiciarios



O mesmo em relagao a outras autoridades:

WALTER NUNES DA SILVA JUNIOR
Presidente da Associacdo dos Juizes
Federais do Brasil — Ajufe

RUY ROSADO DE AGUIAR JUNIOR
Ministro Aposentado do Superior Tribunal de Justica

Quando no documento vier especificando mais de um cargo

para cada autoridade, deve-se incluir no maximo trés deles, por autoria.

Se no texto ndo vier especificado o cargo do responsavel,
mas for possivel deduzi-lo através da comparacdao da data do
documento com a data de ingresso no Tribunal, tem-se autonomia para

inserir o cargo do responsavel naquela época.

No caso de haver mais de uma autoria, incluem-se todos,

um embaixo do outro.

Utilize Presidente tanto para homem como para mulher,

apesar de alguns gramaticos também adotarem presidenta.
Utilize Ministra para o género feminino de Ministro.

Quando se tratar de Ministros do STJ, utilize os seus nomes
completos e por extenso, conforme informagdo contida no site oficial do

Tribunal (http://www.stj.gov.br/webstj/ministros/).

Quando se tratar de autores estrangeiros, colocar a
indicacao da Instituicdo a qual pertence da forma mais completa

possivel.



Exemplo:

NILS CHRISTIE
Professor de Criminologia do Instituto de Criminologia
da Faculdade de Direito de Oslo, Noruega

11.4.4. Sumario

Quando o documento possuir sumario, formate-o da

seguinte forma:
- Fonte: Verdana
- Tamanho da fonte: 12
- Alinhamento: justificado
- Recuo esquerdo: 6,5 cm
- Espacamento entre linhas: 1,5 linha
- Espacamento depois: 12 pt

O sumario devera anteceder o texto do documento. A
palavra Sumario devera ser separada com um enter dos tépicos que a

compoem. Exemplo:



Sumario:

Introducao; 1 Ontogénese da teoria da

triparticdo dos poderes; 2 Evolucdo da

.

teoria de Montesquieu e a CF/88; 3 A
Emenda Constitucional n® 45/04 e a sumula
vinculante; 4 Efeitos da sumula vinculante;
5 A sumula vinculante e o principio da
divisao das funcées de poder; Conclusao;

Referéncias hibliograficas.

11.4.5. Formatacao do texto

O texto da obra devera estar de acordo com as seguintes

especificagdes:
- Tipo de fonte: Verdana
- Tamanho da fonte: 12
- Paragrafo: 2,5 cm (régua)
- Espacamento entre linhas: 1,5 linha
- Espacamento depois: 12 pt

11.4.6. Formatacao do paragrafo

Selecionar Barra de Menu - Formatar — Paragrafo
- Alinhamento: justificado
- Espacamento depois: 12 pts

- Espacamento entre linhas: 1,5 linha



- Paragrafo do texto: 2,5 cm (régua)

11.4.7. Formatacao dos capitulos

Os titulos dos capitulos, no corpo do texto, deverao seguir

as seguintes especificacoes:
- Tipo de fonte: Verdana, negrito
- Tamanho da fonte: 12
- Alinhamento: esquerdo
- Recuo esquerdo e direito: 0 cm
- Deslocamento especial: 1,02 cm
- Espacamento antes e depois: 12 pts
- Espacamento entre linhas: simples

Quando, ao formatar, o capitulo ficar no final da pagina e
separado do texto, ndao se deve aumentar o espacamento para que o

capitulo fique junto com o texto.

Se o capitulo for composto de subcapitulos, estes devem ser

formatados como capitulo.

11.4.8. Formatacao das citacoes dentro do texto

As citagOes diretas (transcrigao literal de palavras ou trechos

de outro autor) de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas

duplas, no préprio paragrafo.

As citacOes diretas, no texto, com mais de trés linhas,

devem ser separadas do texto, sem a utilizagcdo de aspas, conforme as

seguintes especificagoes:



- Tipo de fonte: Verdana

- Tamanho da fonte: 11

- Recuo esquerdo: 4 cm

- Espacamento depois: 18 pts

- Espacamento entre linhas: simples

Instrugdes de acordo com a NBR 10520 da ABNT.

11.4.9. Formatacao das notas de rodapé

As notas de rodapé que porventura existirem na obra
deverao respeitar as disposicdes do autor e estar de acordo com as

seguintes especificagoes:
- Tipo de fonte: Verdana
- Tamanho da fonte: 10
- Espacamento entre linhas: simples
- Alinhamento: justificado

11.4.10. Configuracao do cabecalho e do rodapé do documento
da BDJur

Selecionar na Barra de Menu - Exibir — Cabecalho e rodapé.

Cabecalho

Colocar o titulo do documento no cabecalho, a partir da
segunda pagina (vide subitem 3.1 - Layout), tal como aparece no

original enviado pelo autor, com as palavras significativas iniciadas por

maiusculas. O subtitulo, quando houver, ficara todo em letras



minusculas, exceto as palavras em que o uso da letra inicial maiuscula

seja de uso obrigatorio. Observar as seguintes especificagoes:
- Tipo de fonte: Verdana
- Tamanho da fonte: 10
- Alinhamento: centralizado

Deve-se inserir, também, um traco logo abaixo

(SHIFT+hifen) do titulo com ou sem subtitulo, conforme o exemplo:

Aplicacdo co Nove Cdodigo Civil: dirsito intertemporal

Se o titulo do texto for muito extenso, deve-se limitar até 2
linhas, com a supressao das palavras restantes, incluindo reticéncias no

final.

Rodapé

No rodapé constara a logomarca da BDJur logo acima de um
traco (SHIFT + hifen), com alinhamento a esquerda. O arquivo com a
logomarca esta no endereco:
H:\CBID\SEINDI\SINDI_PUBLICO\SINDI_DOCUMENTOS\Logomarca
BDJur\LogoBDJur_nova

Exemplo:
%‘g% BDJur

9-!7)) http://bdjur.stj.gov.br

Quando o documento foi produzido num periodo em que o

autor ainda nao era Ministro ou se o Ministro for aposentado, deve-se:



- buscar no site oficial do STJ (Cerimonial) a informacao

referente a data do seu ingresso no Tribunal ou de sua aposentadoria;
- acrescentar um asterisco apds o nome do autor; e

- inserir a informacdo no rodapé da primeira pagina,

precedida de um asterisco.

Exemplo:
FATIMA NANCY ANDRIGHI*
Desembargadora do Tribunal de Justica
do Distrito Federal e Territorios
E no rodapé:

* Ministra do Superior Tribunal de Justica a partir de
27/10/1999.

Exemplo:
SALVIO DE FIGUEIREDO TEIXEIRA*
Ministro Aposentado do Superior
Tribunal de Justica
E no rodapé:

* Aposentado do cargo de Ministro do Superior Tribunal de
Justica a partir de 01/02/2006.

Exemplo:

EDSON CARVALHO VIDIGAL*
Deputado Federal



E no rodapé:

* Ministro do Superior Tribunal de Justica desde 1988 e
aposentado em 29/03/2006.

Esta indicacdo deverd estar de acordo com as seguintes
especificagdes:

- Tipo de fonte: Verdana
- Tamanho da fonte: 10
- Alinhamento: a esquerda

11.4.11. Numeracao de pagina

Selecionar na Barra de Menu - Inserir — NuUmeros de

paginas.
- Posicao: no rodapé
- Alinhamento: a direita
- Tipo de fonte: Verdana
- Tamanho da fonte: 10

A primeira pagina nao é numerada, sendo apenas a partir da
segunda pagina. Para isso, ir em: Barra de Menu - Inserir — NUmeros de

paginas — desmarcar a caixa “Mostrar nUmero na 12 pagina”.

11.5. Instrucoes para o depdsito do documento eletronico

Abaixo estdo as etapas a serem seguidas para o

procedimento de alimentagao de todas as Colecdes, exceto as Colegoes



Atos Normativos, Boletim de Servico e Pesquisas Juridicas, por

possuirem sistematicas proprias, abordadas em capitulos especificos.
- Acesse o site da BDJur: http://bdjur.stj.gov.br;
- Clique em Login (Usuario Cadastrado);

- Entre com o e-mail e senha no quadro abaixo e, em
seguida clique em entrar:

Movo usuario? Glique aqui para se registrar.

Fuor favor, entre corm seu e-mail e senha abaizo.

Enderego de e-mail: |

Senha: |

Entrar |

Esgueceu sua senha?

- Cligue em “Iniciar um novo depdésito”;

- Escolha a Colecao desejada e, posteriormente, clique em
“Avancar”;

- Marque a caixa “O item possui mais de um titulo” se o

arquivo possuir mais de um titulo. Ex.: um titulo traduzido;

- Se o item ja houver sido publicado, marque a caixa “O
item foi previamente publicado ou distribuido ao publico”;

- Se pretender anexar mais de um arquivo ao registro,

marqgue a caixa "0 item consiste em mais de um arquivo”;



- Clique em “Avancar”;

11.6. Preenchimento dos campos de metadados

Inicie o preenchimento dos campos seguindo as orientagdes

abaixo:
Campo DC Orientagoes para preenchimento
TITULO -A palavra inicial do titulo deve vir em letra mailscula. Os nomes
(title) proprios devem ser escritos com a letras iniciais mailsculas. O subtitulo,
se houver, devera vir logo apos o titulo (espaco, dois pontos, espaco),
em letras minusculas. Nao utilizar ponto final.
-Todos os documentos da BDJur devem ter um titulo.
-Se o documento tiver um titulo alternativo valido, por exemplo, um
titulo numa outra lingua ou uma abreviatura do titulo, entdo insira-o no
campo “Outro Titulo” (Atencdo! Este campo aparece somente se foi
indicado na primeira pagina que o documento tem mais de um titulo. Se
ndo houver sido informado, s6 editando o item podera ser incluida tal
informacao).
AUTOR (ES) || -Pode ser uma pessoa ou entidade que tenha criado ou contribuido para
(contributor ||© contetido do documento. A autoria pessoal serd indicada pelo
author) sobrenome, seguido do prenome (nomes de lingua portuguesa), de

acordo com as orientagdes do AACR2 e segundo o disposto na Lista de
Autoridades — AUTR - adotada pela Rede RVBI, elaborada pelo Senado
Federal.

-0 link para o AUTR esta disponivel ao lado do metadado Autor na
propria BDJur.

-Se o autor for uma organizacdo, deve-se utilizar a primeira caixa
“Sobrenome” para introduzir o nome da organizacao.

Ex.:

Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ]). Coordenadoria da Biblioteca
Digital (CBID)

-Nomes de autores/criadores devem ser registrados na mesma ordem
em que aparecem no item. Selecione a opcao “Mais Autores” para poder
adicionar tantos autores quantos forem necessarios, respeitando o
numero permitido pelas regras de catalogacao adotadas aqui.




PALAVRA(S)- ||-Insira os termos de acordo com o nivel de especificidade do
CHAVE documento. Se genérico ou especifico, os termos de indexagdo seguirdo
(Subject) o texto.

-A partir de novembro de 2007, com o acordo de cooperacao entre a

BDJur e a Biblioteca do Senado Federal, decidiu-se que as palavras-

chave terdo obrigatoriamente que ser retiradas do Vocabulario

Controlado Basico (VCB) e da Lista de Autoridades (AUTR) adotados

pela Rede RVBI.

-0 link para o VCB esta disponivel ao lado do metadado Palavra-chave

na propria BDJur.

Descritor, especificador

Exemplos:

Cédigo civil

Denunciagao da lide

Mulher, aspectos juridicos

-Pressionado o botdo "Adicionar mais" pode-se adicionar mais caixas

de didlogo, utilizando uma caixa de didlogo para cada termo ou frase.

DATA DE -Este campo de entrada aparece apenas se tiver sido indicado na

PUBLICAGAO || primeira pagina de depdsito que o item j& foi previamente publicado ou

(date issued)

distribuido.

-Se o item ja foi previamente publicado ou tornado publico, insira as
informacdes sobre a data no campo "Data de publicacdo". Selecione no
campo "Més", na caixa de opgdes, o més de publicacdo ou caso
desconhecga a data, escolha a opcdo "Sem més". Se ndo conhecer o dia
exato em que foi publicado o documento, deixe o campo "Dia" vazio.
Clique no campo “Ano” e digite o ano de publicacdo, no formato aaaa.

-Para o documento previamente publicado em diferentes fontes, informe
somente a data da primeira publicagdo (ndo é obrigatdria a inclusdo de
data diversa da de depdsito na BDJur, somente se o depositante optar
por inserir outra referéncia).

-Se a BDJur for o primeiro meio de distribuicdo/publicacdo do
documento, o sistema automaticamente informard como data de
publicacdo a data de depdsito na colecdo e este campo ndo aparecera
para preenchimento do depositante.




REFERENCIA
(identifier

citation)

-Este campo de entrada aparece apenas se tiver sido indicado na
primeira pagina de depdsito que o item ja foi previamente publicado ou
distribuido.

-Registre a referéncia da publicacdo na BDJur, conforme o exemplo
abaixo.

FUX, Luiz. A Nomeacdao a Autoria. BDJur, Brasilia, DF, 31 jan. 2007.
Disponivel em: <http://bdjur.stj.gov.br/dspace/handle/2011/XXXX>.

(XXXX - serd substituido pelo nimero do handle fornecido pela BDJur
ao documento, quando aprovado pelo revisor)

-Deve-se incluir, também, a referéncia da publicacdo do documento
impresso. Se houver mais de uma referéncia para aquele documento,
coloque apenas uma.

-Deverdo ser seguidos os padrdes estabelecidos na NBR 6023/2002 para
padronizacdo das informacdes bibliograficas.

- Para cada referéncia devera ser criado um elemento de metadado.
Pressionado o botdao "Adicionar mais" pode-se adicionar mais caixas
de didlogo, utilizando uma caixa de didlogo para cada referéncia.

RESUMO

(description
abstract)

-Deve ser elaborado um resumo informativo. A BDJur admite até o limite
de 1000 caracteres. Sua redacdo devera ser composta por uma
seqliéncia corrente de frases concisas, que representem as principais
idéias tratadas no documento.

-No texto corrido do resumo, podem ser utilizados termos em
complementacdao a indexacdo, quando os descritores nao forem
suficientes para descrever os assuntos de forma completa e precisa. Nao
se deve fazer nenhum comentario pessoal sobre a obra.

-Este campo sera duplicado para preenchimento de resumo em inglés ou
em outra lingua.

-Atencdo! Depois de depositado o documento, o Revisor devera acessar
o respectivo item, editar os seus metadados, e entdo, adicionar mais um
campo de "description.abstract” (resumo) e preenché-lo em inglés. Ao
final, devera atualizar a modificacdo feita nos metadados.

DESCRICAO
(description)

-Insira neste campo qualquer descricdo ou comentarios que possam ser
Uteis aos usuarios.

-Quando o documento tratar de palestra ou discurso, informe neste
campo os dados referentes a este.

-Inserir pontuacgdo final.




-Para efeito de separacdo de diferentes tipos de descricdo, devem ser
criados tantos campos quanto necessarios para cada descrigdo. Clique
em “Editar”, inserir o campo “description” e o seu conteldo. Clique em
“Atualizar”.

Exemplo:

Discurso proferido no Seminario “As Novas Reformas do Processo Civil”,
realizado em Brasilia, em 03/04/2006.

(language iso)

EDITORA -Este campo de entrada aparece apenas se tiver sido indicado na
(publisher) primeira pagina de depdsito que o item ja foi previamente publicado ou
distribuido.
-No caso do documento ter sido publicado em varias fontes, incluir
apenas a editora da primeira publicagao.
TIPO -Selecione o tipo do conteldo do documento que esta sendo submetido.
(type) E so clicar na opgdo desejada da lista.
Ex.: Apresentacao
Artigo
Capitulo de Livro
IDIOMA -Informe o idioma predominante do seu documento. Se o padrdo

“Portuguese (Brazil)” ndao for apropriado, pressione a seta pendente no
lado direito da caixa, para ver uma lista dos idiomas mais usados na
BDJur. Se o seu documento ndo é textual, ou o idioma utilizado nao
consta na listagem, selecione a opcao "N/A".

Abaixo do campo Idioma existem os campos “Numero de

Série/Relatorio”, “Identificadores” e “Agéncias Financiadoras” que serao

preenchidos quando necessario.

- Clique em “Avancar”;

- No campo “Arquivo do Documento”, clique em Procurar... e

selecione o documento em PDF, HTML ou outro formato pertinente, ja

salvo na respectiva pasta da Colecao;

- Clique em “Avancar”;




- Aparecerao todos os campos preenchidos para o
depositante verificar se houve algum erro no depdsito. Caso haja, deve

corrigi-lo; se nao houver erro, avangar;

- Para permitir que a BDJur reproduza e distribua o item, é
necessario a concordancia do autor aos termos da Licenca de publicacao

nao-exclusiva. Se de acordo, clique em “Eu concedo a Licenga”;
- Fim do depésito.

11.7. Restringir a visualizacao de um item na BDJur

Algumas colecBes ou itens tém acesso restrito ao Orgdo do
qual a Comunidade faz parte ou a um determinado grupo dentro dessa

Comunidade.

A restricao da visualizacdo de um item ou colegdo sé podera
ser realizada pelo Administrador da Colegdao na BDJur, que tem a devida

permissao pelo sistema, e de acordo com 0s seguintes passos:
- Aprovar o item;
- Clicar sobre o endereco do item na BDJlur;

Obrigado

O depasito foi realizado e |4 se encontra em nossos arquivos. Faoi designado a ele o sequinte
identificador:

http:/#fbdjur. sti. qov. bridspacehandlef2011/8477 <4

- Selecionar opgao para editar o item;



Por favor, utilize este identificador para referenciar ou citar este registro: Editar... |
http: f/hdjur.stj.gov.brfdspacefhandlef2011/849

Titulo:  20° Encontro Macional dos Juizes Federais
Autores:  MNaves, Milson Vital
Data de Publicagio: 26-now-2003

URL: hitp:#bdjur. st]. gov. brfdspacefhandles201 1,849

- Ja na tela de edicdo de item, na opgao Autorizacdo do
Item, selecionar a opcao Editar;

Editar ltam

PO F AN GR VERIFICRIE: Estas alsangiss nfic aic dalickidig de apialpsr Bnima, Wosse &
TespoisEel [ e Gony o diin s TN CoremL Se waos mia i ceitzi <k oaial 6 o lirmare,
Tavni HALE frar allrs i s

s aids
A0 internn chy ey Famowsr
Iheimc = - |

Hanile e

MW Cotedfio; Produchs Inleleclus! dos Mnistios do 3T
Pagiina ch
i

MiesarHam |

AdileaiER(EAO
£l

- Procurar o Bundle Original que tenha a extensdo do
arquivo PDF (geralmente é o ultimo exibido). Abaixo do nome do
arquivo é exibida a caixa com a politica atual do item. O padrdo é a
permissao de leitura até para o usuario nao identificado (Agdo: read

para o grupo: Anonymous);

Bitstream 2893 (20° Encontra_ Macional_ dos_ Juizes. pdf)

Adicionar nova Politica |

ID Agio EPerson  Gru

Editar | R
43473 READ .. Anonymaus tar | _Remover




- Clicar sobre a opgdao Editar para modificar a politica

existente e selecionar o grupo ao qual vocé pretende autorizar a leitura
do arquivo PDF;

Editar Politica para Iltem 887: Ajuda

Anonymous

Atas de Posse ADMIMISTEADOR

Biblioteca Ministro Oscar Saraiva DEPOSITANTE
Biblioteca Ministra Oscar Sarava_REVISOR

Biblioteca Minsitro Oscar Saraiva ADMINISTRADOR
Bibliotecas

LI+

COLLECTION_12_ADMIN

Grupo: |COLLECTION 4 WFSTEP 1
COLLECTION_62_SUBMIT
COLLECTION_B2_WORKFLOWY STEP 2

- Quando desejar autorizar mais de um grupo, € necessario
que vocé adicione nova politica. Para isso clique sobre a caixa que esta
logo abaixo do nome do arquivo PDF e selecione o novo grupo ao qual
vocé pretende autorizar a leitura do arquivo PDF;

Bitstream 2893 (20° Encontro_ Macional_ dos_ Juizes. pdf)

Adicionar nova Paolitica |

ID  Agio EPerson Grupo

Editar | R
43473 READ ... Anonymous tar | _Remover

Obs.: E recomendavel a verificagdo, apds a restrico do

item. Para isso, faca o logoff e tente abrir o arquivo.



Se quiser dar permissao de leitura para algum grupo novo, é

preciso antes criar o grupo para depois alterar a politica.

11.8. Feedback aos autores dos textos

A pessoa que depositou o item na BDJur, ao ser notificada
de sua aprovacao, deve enviar ao autor do texto uma mensagem

eletronica nos seguintes moldes:
“Excelentissima Ministra Fatima Nancy Andrighi,

Temos a satisfacao de informar que o artigo Juizado Especial
de Familia ja se encontra disponivel na Colecdo Producgdo Intelectual dos
Ministros do STJ, da BDJur do ST], no endereco persistente
<http://bdjur.stj.gov.br/dspace/handle/2011/3187>.

Aproveitamos para agradecer-lhe o envio de tao valiosa
contribuicdo e reiteramos o convite para que nos encaminhe novos

trabalhos sempre que desejar.
Estamos a sua disposicao.
Respeitosamente,

Equipe BDJur.”

No caso de Ministros do STJ, a mensagem devera ser

encaminhada ao chefe de Gabinete.

No caso dos demais autores, o email serda enviado

diretamente a pessoa autora do documento.



11.9. Fluxograma

Nucleo de Digitalizacao SINDI CBID
Padroniza e
» revisa o
documento Revisa item
"1 depositado
Recebe l
documento Salva documento
padronizado e
sim revisado em
Word
sim
9
Converte L
» documento Word
no formato POF Publica item -
na BD3ur
3
]
&
Faz indexagdo e
elabora resumo
néo
¥
Digitaliza 1
documento 3 A
com o N
scanner Preenche l
¢ metadados
passa OCR l Rejeita item Corrige item |
(conversdo em
texto) Deposita
» dados na
l BDlur
Salva documento l
digitalizado em
Word
Padroniza e .
revisa o Envia doc.'
documento em papel p/
reciclagem
Salva documento Corrige item
padronizado e
revisado em
Word
Legenda:
N . . o L N 'l
N / terminal l:} operagio [[D subprocesso \\/> decisdo \_/ Cconector T/ ou




12. Manual da Colecao Pesquisas
Juridicas




12.1. Apresentacao

A Colegdo Pesquisas Juridicas da Biblioteca Digital Juridica -
BDJur traz os resultados das pesquisas dos assuntos mais solicitados
pelos usuarios a Secao de Pesquisa da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva
do STJ.

12.2. Objetivo

O presente manual apresenta a sistematica de condensar os
documentos (artigos de revista, capitulos de livros etc.) referentes a
cada assunto de pesquisa juridica em um sé documento no formato

PDF, e seu respectivo depdsito na BDJur.

12.3. Passos para a organizacao dos documentos

12.3.1. Revisdao dos documentos e organizacao das referéncias

bibliograficas

a) Verificar cada documento quanto a padronizacao e se a
referéncia no rodapé do texto esta de acordo com a NBR 6023 da ABNT;

e

b) Copiar e colar, em um documento do Word em branco, as

referéncias de cada documento revisado.

Obs.: A lista de referéncias sera utilizada em dois momentos

da preparacao da coletanea:
1. Na elaboracdo do sumario da pesquisa; e

2. Para o preenchimento do metadado “referéncia” quando

do depdsito da pesquisa na BDJur.

12.3.2. Sumario da Pesquisa



A partir das informacdes contidas na lista de referéncias,

elaborar o sumario da pesquisa com as seguintes adaptacoes:

1. Colocar o titulo do documento em negrito, o nome do
autor entre parénteses e os numeros inicial e final de paginas no
documento final em PDF, que sera incluido apods a insercao do Sumario
no arquivo PDF, pois sé depois disso pode-se ver os reais nimeros de

paginas de cada documento. Descartar as demais informacoes;
2. Organizar os titulos em ordem alfabética;

3. Salvar o arquivo (Word e PDF) com o0 nome
Sumario_titulo da pesquisa na pasta da Colecdo de Pesquisas
Juridicas  localizada em: H:\CBID\SEINDI\COLECAO Pesquisas

Juridicas\04-Sumarios_Pesquisas.

O Sumario ficara assim:

SUMARIO

A biotecnologia a partir de uma abordagem principiolagica:

uma introducdo. (Simone de Almeida Carrasqueira). p. 02-25.
= Barriga de aluguel. (Aline Mignon de Almeida). p. 26-35.

= Direito de nascer: nova requlamentacdo impdes limites a
inseminacao artificial e a fertilizacdao in vitro e proibe a

barriga de aluguel no pais. (Gabriel Pillar Grossi). p. 36-42,

= Os Filhos de contrato: primeiros quintuplos de proveta
nascido no brasil reacendem a discussio sobre o empréstimo

de ntteros. (Cristiane Sagatto). p. 43-46.

1.2.3.3. Criar arquivo em PDF a partir de varios arquivos



Recomenda-se o uso do Adobe Acrobat Standard ou

Professional para a criacao dos arquivos em PDF.

Iremos utilizar aqui os passos do Adobe Acrobat 8

Professional.

Abra o programa Adobe Acrobat. No menu “Criar PDF”,

selecione a opcao “A partir de varios arquivos”:

B2 adobe Acrobat Professional |
Arguiva Editar Wisualizar: Documento Comentarios Formularios  Ferramentas  Awangado  Janela  Ajuda

-‘_I'__f]?@?ﬁ* @ Cotnbinar arouivos + @_{ Expartar = ﬁ Proteder = f Azsinat * Farmularios -
@_ & partir do ar_'ﬁuivo... crbel | T ¥ | & I 100% = & =
;.d Da pagina da Wweb... ShiFE+CEr]
57 Diovscanner ..

=1 Da imagen na ares de transferéncia

Moctes basicas sobre a criacio de PDFs

Em seguida, cliqgue em "“Adicionar arquivos”. A janela do
Windows Explorer sera aberta para procurar e selecionar os arquivos
que farao parte da pesquisa na ordem correta. Depois de selecionados

os arquivos, é sé clicar em “Avancar”.



Escolha os arquivos quekseja combinar:

% Combinar arquivos

=10l x|

B

%

Adicionat argquivos...  Adicionar pastas..

@j

Reutilizar arquivas...  Adicionsr arguivos sbertos

Organize os arquivos na ordem em que deseja que eles aparecam no novoe PDF:

Marne | Intervalo de paginas | Configuracdes de conversio | Tamanho |
@A bintecnologia a partir de uma a...  Todas as paginas Padrdo 616,50 KB
@Barriga de aluguel.doc Todas as paginas Padrdo 536,00 KB

Direito de nascer.doc Todas as paginas Padrio 530,00 KB
Os filhos de contrato,doc Todas as paginas Padrao 574,50 KE |
Mover para cima Especifique um subconjunto de um documenta para incluir: Ezcolher pagines

Escolha um tamanho de arquivo e uma configuracdo de conversio:

= Tamanho de arguivo menor f* Tamanho de argquivo padrdo {~ Tamanho de arguivo maior
Qualidade mais baixa Usa as configuragdes de conversdn Qualidade superior
Otimiza arquivos PDF padrao
Ajuda | Cpedes | Cancelar | Avancar |
. ~ w . . ”
Cligue na opgdo “Mesclar arquivos em um Unico PDF” e

depois em “Criar”.



Combinar arguivos

=10l x|

Escolha o tipo de arquivo PDF comhbinado a ser criado:

& Mesclar arquivos em um tinico PDF

-

Revisar arquives

A mesclagem combina os arquivos em
um arquivo PDF numerado em
seqléncia.

' Reunir arquivos em um Pacote PDF
; ; A compactagdo de arquivos distribui
L0 T s arquivos individusis em um Pacote
T B FDF.

Mome | Marcador para arguivo

| Configuragdies de conversan | Avisos/Erros

- A bintecnologia a partir ...
- Barriga de aluguel.pdf
T Direita de nascer, pdf

147 O filhos de contrato,pdf

A biotecnologia & partir de...
Barriga de aluguel

Direito de nascer

s filhos de contrato

Padrio
Padrio
Padrio
Padrio

Mg o

para bakko

Editar marcadar pars arguiva Fedefinir marcadar

¥ Continuar combinanda se ocarrer un erro

Ajuda |

Cancelar | Yoltar | Criar |

O programa criara um documento PDF com todos os

arquivos da pesquisa, inclusive seus

documento.

;?_il:omhinar arquivos

Combinacdo de arquivos concluida

Arquivo atual: Os filhos de contrato,pdf

marcadores na lateral esquerda do

=1ol x|

Arquivo 4 de 4
] |

Status: Processo de conversdo do PDF concluido satisfatoriamente,

e dmira dugta’

Mame

| Skatus

| AL S s

Barriga de aluguel.pdf
Direito de nascer.pdf
T4 0s filhos de contrato. pdf

-_,:Ci A biotecnologia a partir de uma a...

Bem-sucedida
Bem-sucedida
Eem-sucedido
Bem-sucedido

am it A it
Emariadors o MCEEMRT

sk o oo s ineidans
s Masdas U - castr)

© el g s EE oo mws wamges e Ane d
bistacasiaga e 2 roet qen 4 e s shass b s, &

v s, socil, Wsadion @ pricin.

e ———
et

vt antn cocape parecs et drta sacis laguie,
P e, b0 T AN, e B Sres. i

It st ol 4 MR B 3

T e e et kst v
et St g e S

TR A T T e T T e e
g st A et v

—Propriedade:
Total de paginas; 45 Tamanho total original: 2,30 M lde 45 P bi
Etros: 0 Tamanho do POF final: 220,15 KB
Ajuda | Cancelar | Woltar | Salvar |




O documento PDF devera ser salvo com o nome da Pesquisa
na pasta da Colecdo de Pesquisas Juridicas localizada em:
H:\CBID\SEINDI\COLECAO Pesquisas Juridicas\03-Documentos em PDF.

Com o documento PDF criado aberto, no menu “Arquivo”,

cligue em “Propriedades”.

gl Binder1.pdf - Adobe Acrobat Professional ) B =
Arquivo  Editar Misualizar® Documento. Comentdrios Formuldrios  Ferramentas Avancado Janela  Ajuda ®
I Abrir chrl+o Proteger = ﬂ Assinar ~ @ Formuldrios ~ _"? Revisar & Comertar ~
Organizer | = —
= = .. 7 ;
= Lo S ISSJ?% v i I+ Localizar -
2 Criar PO N L”Eg & I
.g_}l Combinar arquivos. .. g
[ salvar CH+S
Salvar coma... Shift+Ctel+5
| i FCNOLOGIA A PARTIR DE UMA ABORDAGEM
® Salvar como documento certificado. .. PTOLOGICA: uma J'ntrodug‘éo’
-
1 (3
iy Cxpoitor SIMONE DE ALMEIDA CARRASQUEIRA
i Estagiaria oficial e membro do Grupo de Estudos
Anexar ao e-mall. do CEJUR/DP-R] em Direito Ambiental
Reaverkar Conciliadara no PROCON/RT
= Manitora de Processo Civil da Universidade
Fechar Chrli Candido Mendes (UCAM - Cantro)
Eroprisdadss. Chri+D
Earriailar raama Lo .D final do século )f)(. nos Irevel‘.a inovagﬁes_ nal Zrea da
gia de tal monta que € impossivel ficarmos alheios & elas, na
= Imprimir. ., Chrl4+P . . .
Le tais descobertas confrontam-se com concsitos e formulagies
‘\.‘P Histdrico ¥ |€tica, social, filosdfica e juridica.

Selecione a opgao “Visualizagao inicial”.

Na opgao “Layout e ampliacao”, selecione:

« em “Guias de navegacdo: Painel e pagina de marcadores;
« em “Ampliacao”: 100%.

Agora é so clicar em OK.

aBinderl.pdf = Ag Propriedades do documento X|
Arquivo  Editar  Wis Descri;50| Segurangal Fortes Visualizagda inicial |Persnna|i2ado I AVE"W

. =
;.,-‘J Criar PDF ~ Layout & ampliagio <

. i GuUias de navegacdo: | Painel e pagina de marcadares j

AN
. Layouk da pagina: | Padréo A
;;Ianalizar 4 pad I /‘// J

ampliag&o: 1|:||:|'::-::- hd

Abrir na pagina: |1 de 45




12.3.4. Inclusdao do Sumario no arquivo em PDF
A seguir, inserir o Sumario na primeira pagina conforme

instrucdes a seguir:

- Com o arquivo em PDF aberto, clicar no menu em

“Documento” e depois em “Inserir paginas”.

Observacao: Caso utilize o Adobe Acrobat Standard, escolha,

no menu Documento, a opgao “Paginas” e depois “Inserir”.

gl BinderZ.pdf - Adobe Acrobat Professional )
Arquivo Editar Misualizar |D0cumento Comentarios  Formularios  Ferramentas  Avancado. Janela  Ajuda

i = . = -
i N‘(J Criar POF EE’ i Cabecalho & Rodapé Pl ﬂ.&ssinar - @ Formulsrios ~ _"_?

Plano de fundo L4

L _J L’ﬁu L: Marca d'agua bl ‘EI & |SD‘?% o L‘E& E;:I |l_c|c.a
@-sﬁ'&ﬂtﬂa—i

Inserir paginas...
Exkrair paginas. ..

Substituir paginas. ..

Excluir paginas. ., Shift+CErl+D
A Carkar paginas. .., Shift-+Cerl+T R DE L_{MIA ABORDAGEM
_P Girar paginas. .. Shift+Chrl+R rodm_:aa

Abrira a janela do Windows Explorer para procurar e
selecionar o sumario da pesquisa. Apods selecionado, abrird a janela
abaixo para definir a localizagdo do sumario no arquivo PDF, e devera

ser a seguinte:

Inserir paginas

Insetir arquivo:  SUMARIO - Assédio Moral no Trabalhao, pdf

Localizagio: I Antes ;I

Pagina

" pagina: Il de 67 W
~
Ok I Cancelar |




Observagao: Este sumario sera temporario, pois incluimos sé
para sabermos com precisdao a numeragao de pagina dos documentos no

arquivo PDF.

- Abrir o arquivo do Sumario no Word, verificar os reais
numeros de paginas dos documentos no PDF e inseri-los no Sumario em

Word corretamente (paginas inicial e final de cada documento).

- Apds esse procedimento, pode-se excluir o Sumario

temporario da seguinte forma:

ﬁBinderZ.pdf - Adobe Acrobat Prufesﬁ
Arquivo  Editar  Wisualizar | Documenko  Cofentarios  Formulatios  Ferramentas  Awancado  Janela  Ajuda

.!‘i w':ﬁ 5 .
i Criar PDF - EI:; C Caheralho & Rodaps g f Assinar v Farmuldrios
Plano de Fundo 3
n— i — .
L I'ﬁl I: Marca d'agua v © & IEDJ% = |<.—_+| 1

Insetir paginas. .. Shift+CErl+I
Extrair paginas. ..

Substituir paginas. ..

Excluir paginas... Shift+Ckr|+Dn
A Cortar paginas... Shift+Ctrl+T R DE '{Mf ABORDAGE
_P Girar paginas. .. Shift+Ckr|+R. rodugao

- Inserir os nUmeros de paginas inicial e final do sumario.

Excluir paginas

{* Selecionadas

* D II_ fé: |4_ de 71

oK I I Cancelar |

NN
~

- Depois de excluido o sumario temporario, inserir o sumario
definitivo, com os numeros de paginas corretos. Para isso utilizar o

mesmo procedimento usado para incluir o sumario temporario.



- Incluir o marcador do sumario.

12.3.5. Marcadores

No momento da criacao do arquivo PDF, serao
automaticamente criados os marcadores. Assim, cada documento ficara

com um link na lateral esquerda da pagina.

Para incluir um marcador, selecione a pagina inicial do
documento que nao tem marcador e cligue em “Novo Marcador”,
inserindo, posteriormente, o titulo do documento e pressionando a tecla

Enter em seguida.

iﬁ'BinderZ.pdf - Adobe Acrobat Professional |

Arquivo Editar Wisualizar Documento. Comentdrios  Formuldrios  Ferramentas  Avancado. Janela  Ajuda

:;i Criar POF @ Combinar arguivos - @ Exportar - ﬁ Proteger - ﬂ.&ssinar ~ @ Farmuldrios ? Revisal
= E w1 ts B < € |8 ® [5: El ] | [Locaizar
D Marcadores

0|

SUMARIO

Movo marcador |8

sbordagem
Barriga de aluguel

Direito de nascer
@ Ds filhos de contrato + Barriga de aluguel. (4line Mignon de Almeida). p. 26-35.

+* A biotecnologia a partir de uma abordagem principiolo

uma introducao. (Simone de Almeida Carrasgueira). p. 02-25

» Nireitn da nacrar noara ranulamentacin imndec  limit

Caso queira excluir algum marcador, selecione o marcador a

ser excluido e cliqgue em “Excluir marcadores selecionados”.



gl Binder2.pdf - Adobe Acrobat Professional ) |

Arguivo  Editar Misualizar Documento Comentdrios Formulrios  Ferramentas  Avancado. Janels  Ajuda

I fi=ie i =T ;

l-ﬂJ Criar PDF =~ @ Combinar arguivos - @Expur‘tar & [ﬁ Proteger - ﬂ Aszzinar ~ @ Farmularios - .‘:? Revizal
] I‘EB =1 @ @ 1 f45 Tk k‘:‘:} '{t_g | & & |58J?% S ﬁ e [Localizar

Nﬂr:idures

LI~ B

Hﬁ Excluir marcadores selecionados

DIREITO DE NASCER: nova regulamentacdo impde
fimites a inseminacdo artificial e a fertilizacdo in vitro
proibe a barriga de aluguel no pais

partir de uma

ﬂ abordagem
. Barriga de aluguel GABRIEL PILLAR GR

[F] Direito de nascer
|E] 0s filhos de contrato

Uma das mais imporiantes decisies envolvendo a met

brasileira estd prestes a ser tomada, At o final de outubro, o Con

12.3.6. Ferramenta Link

Para colocar link dos titulos dos documentos contidos no
sumario da pesquisa para cada documento, deve-se clicar no menu

“Ferramentas”, “Edicao Avancada”, “Ferramenta Link”.

g Binder2.pdf - Adobe Acrobat Professional

Arquiva  Editar Visualizar Documento. Comentdrios Formuldrios | Ferramentas fGvancado. Janela  Ajuda

L En ; = 4 e

__#.l Criar PDF ~ @ Combinar arguivos - g_l Exportar = ﬁ Comentarios & marcas - 9 Revizar & Com
Selecionar & Zoom r

T - =B [T e s R W'

=11 k Ferramenta Selecionar objgta Ejj@,;wam@a

E Lﬂ Ferramenta artigo Farmularios L4
'ﬂ Ferramenta Cortar Medicdo r
3 Fer s Link Typewriter 3
Ei @) Ferramerita 3D Dados de objeto » |em principiolégica:

| “jueira). p, 02-25,
E Ferramenta Filme Personalizar barras de Ferramentas. ..

E, q Ferramenta Som arriga de aluguel. (&line Mignon de Almeiga). p. 26-35.
Fetramenita de texbo Retogue

reito de nascer: nova regulamentacdo impées limites a

5 Ferramenta de ordem de leitura do Retogue
ﬁl ’E = 2 seminacdo artificial e a fertilizacdo in vitro e proibe a

Selecione o titulo do documento no sumario, fazendo um
retdngulo ao redor dele. Entdo, aparecera a tela abaixo que devera estar

preenchida da mesma forma, depois clique em OK.



>

—Aparéncia da winculo

Tipo de link: | Retdngulo invisivel * | Estilo da linha: I Salido 'I
Realcar estilo: I Inverter 'I
Espessura da linha: I Fina i l

Car: gl

—hincular acdo

(% Ir a uma visualizacio de pagina:

" abrir um arguivo
= abtir uma pagina da web

" Link personalizada

&

A

Ajuda |

Préximog Cancelar |

Na tela a seguir, clique em “Definir vinculo”.

Criar Ir para

Usar barras de rolager, mouse &
ferramentas de zoom para selecionar a
wizualizagdo de destino e pressionar,

@Deﬁinir winculo
1%

I Cancelar I

Posicionar o cursor em cima do titulo, clicar com o botao

direito do mouse e depois em “Propriedades”.

Abrira a tela a seguir, que devera estar preenchida da

seguinte forma:

Propriedades do link

Aparéncia | Achies |

Tipo de link: I Ret&ngulo invisivel "I Estilo da linha: I Sélida 'l
Realgar estilo: I Inwerker 'I
Espessura da linha: I Fina 'I

Car: EI

™ Bloqueado

Fechar |

Nesta mesma tela, clicar em “Agdes”, “Selecionar agao: Ir para

uma visualizacdo de pagina” e em seguida “Editar”.



Propriedades do link

Aparéncia  Acdes |

—ddicionar uma acdo

A=\
v

Selecionar agdo: I It para uma visualizagio de pagina

Adicionar, .., |

|

—hghes

P&gina: 1

Patacima

= It para uma pagina neste documento

Mivel de zoom: Ajustar & largura

Para bajxa Editar |; Ezecluir |

[ Bloqueado

Fechar |

Abrira a tela abaixo para que se inclua o numero da pagina

que se inicia o documento dentro do PDF. Depois clique em OK.

Ir para uma pagina neste documento

— Opcies

% Usar nimero da pagina

Pagina: |2 : de 156

Aplicar zoom: I.ﬂjustar & largura LI

 Usar destino nomeado

Mome: Mao especiticado %’l Procurat, .. I
2
(o] 4 I Cancelar |

Proceda da mesma forma para todos os titulos dos

documentos contidos no sumario.

Agora o arquivo ja estara pronto para ser depositado na

BDJur.

12.3.7. Organizacgao das referéncias para deposito



Organizar as referéncias em ordem alfabética para, quando
for depositar a pesquisa, inclui-las nos metadados de referéncia
(identifier citation), lembrando de que deverad ser criado um metadado
para cada referéncia. Para isso deve-se selecionar as referéncias, clicar

no menu “Tabela”, no Word, depois “Classificar”:

@I Assédio moral e a relacdo com o trabalho - Microsoft Word

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formatar  Ferramentas | Tabela | Janela  Ajuda
A4 Mormal 4 Inserir L - N I
o \ Exclui 3 = =
WL A kA A e d @R g
A . —
[] ; |z$ Classificar... \/L\/% | R RN R

Classificar por: Paragrafos e finalmente OK:

lassificar texto

x|

Classificar por

. {% Crescents
+| Tipa: |Text =
J I exto j " Derrescente

Em seqguida par

& Crescente
*| Tipa: |Texto o
J 2 I J " Decrescents

Em sequida por

) % Crescents
=l ot ITEXtD j € Decrescents

A liska

 Com linha de cahegal linha de cabegalho
Opglies... m Cancelar |

12.4. Instrucoes para o depdsito da pesquisa juridica na BDJur
Abaixo estdo as etapas a serem seguidas para o

procedimento de alimentacao da Colecao Pesquisas Juridicas:



- Acesse o site da BDJur: http://bdjur.stj.gov.br;
- Clique em Login (Usuario Cadastrado);

- Entre com o e-mail e senha no quadro abaixo e, em

seguida clique em entrar:

Nowvo usuario? Clique aqui para se registrar.

FPuar favar, entre com seu e-mail e senha abaixo.

Enderego de e-mail: |

Senha: |

Entrar

Esgueceu sug senha?

- Cligue em “Iniciar um novo depdsito”;

- Escolha a Colecao Pesquisas Juridicas e, posteriormente,

clique em “Avancar”;

- Marque a caixa “O item possui mais de um titulo” se o

arquivo possuir mais de um titulo. Ex.: um titulo traduzido;

- Marque a caixa “O item foi previamente publicado ou
distribuido ao publico”, mesmo que a pesquisa nao tenha sido publicada,

para que depois possa incluir o ano em que esta foi depositada;
- Clique em “Avancar”;

12.4.1. Preenchimento dos campos de metadados



Inicie o preenchimento dos campos seguindo as orientagoes

abaixo:
Campo DC Orientagbes para preenchimento
TiTUuLO -A palavra inicial do titulo deve vir em letra mailscula. Os nomes
(title) préprios devem ser escritos com a letras iniciais maitsculas. O subtitulo,

se houver, devera vir logo apos o titulo (espaco, dois pontos, espaco),
em letras minusculas. Nao utilizar ponto final.

-Todos os documentos da BDJur devem ter um titulo.

-Se o documento tiver um titulo alternativo valido, por exemplo, um
titulo numa outra lingua ou uma abreviatura do titulo, entdo insira-o no
campo “Outro Titulo” (Atencdo! Este campo aparece somente se foi
indicado na primeira pagina que o documento tem mais de um titulo).

AUTOR (ES) -Este campo ndo sera preenchido.

(contributor

author)

PALAVRA(S)- || -Insira os termos de acordo com o nivel de especificidade do

CHAVE documento.

(subject) -A partir de novembro de 2007, com o acordo de cooperacao entre a
BDJur e a Biblioteca do Senado Federal, decidiu-se que as palavras-
chave terdo obrigatoriamente que ser retiradas do Vocabulario
Controlado Basico (VCB) e da Lista de Autoridades (AUTR) adotados
pela Rede RVBI.

Descritor, especificador

Exemplos:

Cadigo civil

Denunciacao da lide

Mulher, aspectos juridicos

-Pressionado o botdao "Adicionar mais" pode-se adicionar mais caixas
de dialogo, utilizando uma caixa de didlogo para cada termo ou frase.

DATA DE -Este campo de entrada aparece apenas se tiver sido indicado na

PUBLICAGCAO || primeira pagina de depdsito que o item ja foi previamente publicado ou

-Os campos “Més” e “Dia” ndo serdo preenchidos. Cliaue no cambo




“Ano” e digite o ano do depdsito da pesquisa, no formato aaaa.

REFERENCIA -Este campo de entrada aparece apenas se tiver sido indicado na
(identifier primeira pagina de depdsito que o item ja foi previamente publicado ou
citation) distribuido.

-Incluir as referéncias bibliograficas de todos os documentos, em ordem

alfabética.

-Deverao ser seqguidos os padroes estabelecidos na NBR 6023/2002 para

padronizacdo das informacdes bibliograficas.

- Para cada referéncia devera ser criado um elemento de metadado.
RESUMO -Devido a impossibilidade de se elaborar um resumo para cada um dos

(description varios textos que compdem uma pesquisa juridica, deve-se incluir o

abstract) resumo padronizado descrito abaixo:

Coletanea de doutrina pertinente a um dos temas mais solicitados a

Secao de Pesquisa da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva, do ST]. O

resultado da pesquisa consiste em varios arquivos de artigos, capitulos

de livros, jurisprudéncia e outros.

DESCRIGCAO -Insira neste campo qualquer descricdo ou comentarios que possam ser

(description) Uteis aos usuarios.

-Obrigatoriamente deve-se informar neste campo até quando esta
atualizada a pesquisa, conforme o exemplo:
Pesquisa atualizada até o 1° semestre de 2007.
EDITORA -Este campo nao sera preenchido.
(publisher)
TIPO -Este campo né&o sera preenchido.
(type)
IDIOMA -Informe o idioma predominante do seu documento. Se o padrdo

(language iso)

“Portuguese (Brazil)” nao for apropriado, pressione a seta pendente no
lado direito da caixa, para ver uma lista dos idiomas mais usados na
BDJur. Se o seu documento ndo € textual, ou o idioma utilizado néo
consta na listagem, selecione a opcao "N/A".

Abaixo do campo Idioma existem os campos “NuUmero de

Série/Relatorio”, “Identificadores” e “Agéncias Financiadoras” que serao

preenchidos quando necessario.




- Clique em “Avancar”;

- No campo “Arquivo do Documento”, cligue em “Procurar...”
e selecione o documento em PDF, ja salvo na respectiva pasta da

Colegao;
- Clique em “Avancar”;

- Aparecera todos os campos preenchidos para o depositante
verificar se houve algum erro no depdsito, caso haja, deve corrigi-lo; se

nao houver erro, avangar;

- Para permitir que a BDJur reproduza e distribua o item, é
necessario a concordancia do autor aos termos da Licenca de publicacao

nao-exclusiva. Se de acordo, clique em “Eu concedo a Licenca”;
- Fim do depésito.
12.5. Atualizacao de pesquisa juridica

Quando for o caso de atualizar uma pesquisa ja depositada

na BDJur com novos documentos, proceda da seguinte forma:

a) Faca os mesmos procedimentos descritos nos subitems

3.1 e 3.2 deste manual;

b) Abra o sumario ja feito da pesquisa (Word) e coloque os

titulos novos acima dos antigos;

c) Abra o arquivo PDF ja feito da pesquisa e retire o sumario
(vide procedimento descrito no subitem 3.4 para excluir paginas), inclua
0s arquivos novos em PDF (vide procedimento descrito no subitem 3.4
para inserir paginas) e insira o sumario novo, adequando os nimeros de

paginas no sumario novo em Word;



d) Retire o sumario e inclua o sumario novo com as

numeracdes de pagina corretas;
e) Fazer marcadores novos e links no sumario novamente.

f) Na BDJur, substituir o arquivo PDF, incluir as referéncias
novas e nao esquecer de colocar até quando foi atualizada a pesquisa,

no campo Descrigdo.



13. Manual da Colecao Atos Normativos




13.1. Objetivo

O presente manual apresenta as diretrizes de alimentagao
dos atos normativos editados pelo Superior Tribunal de Justica na
BDJur.

13.2. Selecao dos atos normativos
13.2.1. Nos Diarios da Justica e Oficiais eletronicos

Primeiramente, € necessario encontrar os atos a serem

alimentados.

Na pagina da Biblioteca na Intranet, clique em “Consulta” e
depois em “Diario da Justica do ST] - DJe” e também em "“Diario Oficial
da Unido e Diario da Justica”.

a) “Diario da Justica do STJ — DJe”

Na caixa “Pesquisa por” escolher “Unidade”, selecionar cada unidade e
clicar em “Consultar” para visualizar os atos (portaria, resolugao,

editais, atas, etc.)

Observacgoes:

- ATA (s6 as que tém palavras, homenagens, ou seja, algo

gue os Ministros falaram);

- EDITAL (s6é sobre as sessdes do STJ). Exemplos:

cancelamento, transferéncia, sessao extraordinaria, etc.).

N3do incluir as sumulas do STJ na BDJur, enviar por e-mail a

Secao de Atendimento e Empréstimo (SATEM) e a Secao de Pesquisa
(SPESC).

b) Diario da Justica



Analise o Conselho Nacional de Justica e Conselho de Justica Federal

(atengao para os atos conjuntos com o STJ).

c) Diario Oficial da Unidao - 12 Segao

Analisar a publicacao de leis, decretos, resolugdes,
instrugdes normativas, portarias e outros atos de interesse dos Ministros

e servidores do Superior Tribunal de Justiga.

Atencdo a concessao de titulos honorificos aos Ministros do

STJ, na parte da Presidéncia da Republica — Ministério da Defesa.

d) Diario Oficial da Unidao - 22 Secao

Analisar a publicacao, na parte relativa ao STJ], de atos de
interesse dos servidores da Secretaria de Documentacao e atos relativos

a Ministro do STJ (Presidéncia da Republica).

Os atos de interesse dos servidores da Secretaria de
Documentacao ndo serao incluidos na BDJur, mas enviados a todos os
servidores da Secretaria de Documentagao por e-mail. Os atos mais
pessoais, tais como licencas, férias e viagens, deverdo ser enviados sé
ao servidor interessado. Deve-se incluir a fonte do ato na mensagem

enviada, em vermelho. Ex.:
Fonte: DOU 15/08/2006 - p. 42 - Secgao II
ou
Fonte: BS 11/08/2006 - STJ

e) Diario Oficial da Unidao - 32 Secgao



Analisar a publicagao de contratos, editais (inclusive de
concurso do STJ), avisos, ineditoriais e extratos de acordo de

cooperagao que o STJ participe, principalmente referentes a BDJur.

13.3. Formatacao dos atos normativos

Seguir a formatagao estabelecida no Manual de Atos Oficiais

Administrativos editado pela Secretaria Geral do STJ:
Tipo de fonte: Verdana
Tamanho da fonte: 10
Espacamento entre linhas: simples;
Margem superior: 2 cm;
Margem inferior: 2 cm;
Margem direita: 2 cm;
Margem esquerda: 3 cm;
Paragrafo: 2,5 cm;
Timbre (compde-se do brasdo e da identificacao do 6rgao);

Nome do setor de origem, em caixa alta, negrito e

centralizado, 2 (duas) linhas em branco;

Identificacao do documento (composta pelo nome do ato por
extenso e em letras mailsculas, seguido do numero e da data de

expedicao, em negrito)

2 (duas) linhas em branco



Ementa (se houver), justificado a 6,5 cm da

esquerda (recuo esquerdo)
2 (duas) linhas em branco

Preambulo: inicia o ato e nao integra a

normalizadora;
2 (duas) linhas em branco
Expressao "RESOLVE” em maiulscula e negrito;
2 (duas) linhas em branco
Teor da norma;
2 (duas) linhas em branco

Assinatura, centralizado;

margem

matéria

No rodapé do documento devera estar o logotipo da BDJur e

a fonte do ato normativo, obedecendo ao seguinte padrao:

%)% BDJur

http://bdjur.stj.gov.br

Fonte: Diario Oficial da Unido, 2 fev. 2006. Secao 1, p. 26-

28.

ou

Fonte: Diario da Justica Eletronico do STJ, 10 mar. 2006.

ou

Fonte: Diario da Justica, p. 6-8, 23 abr. 2008.



ou
Ato nao publicado

Exemplo de formatacao de ato normativo: Anexo A

13.3.1. Formatacao de atas

A formatacao das Atas obedecera ao seguinte padrao:
Tipo de fonte: Verdana

Tamanho da fonte: 10

Espacamento entre linhas: simples;

Identificacdo do 6rgdo e unidade, em caixa alta e negrito;
2 (dois) linhas em branco;

Titulo negrito e centralizado. Ex.: ATA DA 142@ SESSAO
ORDINARIA (sem ponto final);

Data da sessao logo abaixo do titulo, em negrito e
centralizado. Ex.: EM 15 DE MAIO DE 2005 (sem ponto final);

2 (duas) linhas em branco;

Nomes das autoridades (Presidente, Subprocurador...)
justificados e em caixa alta;

Linha em branco;
Introducgao da Ata;

Linha em branco;



Subtitulo, se houver (como PALAVRAS, QUESTAO DE ORDEM
ou COMUNICACAOQ), em negrito e centralizado;

Obs.: retirar os espacos entre as letras, se houver.
Linha em branco;

Texto justificado, com apenas o nome da autoridade que

esta se manifestando em negrito e em caixa alta;
Linha em branco;
Fechamento da Ata, justificado;
2 (duas) linhas em branco
Local e data;
Linha em branco;

Nomes do Presidente e Secretario centralizados, conforme

exemplo:
MINISTRO LUIZ FUX

Presidente da sessao

MARIA DO SOCORRO MELO

Secretaria

Rodapé do documento: idem ao item anterior.



Exemplo de formatacao de ata: Anexo B

13.3.2. Republicacao e retificacao

No caso de republicagdo por motivo de incorrecao no
original, ambos os atos (o original e o ato republicado) deverdo ser

anexados ao item original ja depositado.

J& em caso de retificacdo, esta devera ser incluida no

mesmo arquivo, logo apds o texto do ato.

No rodapé, além da fonte original, deve-se colocar também

a fonte da republicacao ou da retificacao. Ex.:

fe
g)ﬁ\%‘mp BDJur

//bdjurstj.gov.br
Fonte: Diario da Justica, p. 554-564, 29 ago. 2006.

Fonte: Diario da Justica Eletronico do STJ, 29 ago. 2006.

Fonte: Diario da Justica, p. 554-564, 29 ago. 2006 (republicacdo).

ou

Fonte: Diario Oficial da Unido, 16 jun. 2006. Secdo 1, p. 54.

Fonte: Diario Oficial da Unido, 4 jul. 2006. Secdo 1, p. 134 (retificacdo).

Obs.: A republicacdo de um ato sera sempre realizada na
mesma fonte em que este foi publicado originalmente, o que é diferente

da publicagao do mesmo ato em fontes diferentes.

13.4. Salvar os documentos eletronicos

Depois de formatado o texto do ato, este deve ser
transformado em PDF ou HTML (quando houver links dentro do

arquivo), para garantir a segurancga das informacgdes inseridas na BDJur.



Os documentos em Word e em PDF ou HTML devem ser
salvos nas respectivas pastas, dentro do (H: CBID: SEINDI: Colegao
Atos Normativos do STJ).

Agora o ato estara pronto para ser incluido na BDJur.

13.5. Instrucoes para o depdsito do ato normativo na BDJur

Abaixo estdo as etapas a serem seguidas para o

procedimento de alimentacao da Colegao Atos Normativos do STJ:
- Acesse o site da BDJur: http://bdjur.stj.gov.br;
- Clique em Login (Usuario Cadastrado);

- Entre com o e-mail e senha no quadro abaixo e, em

seguida clique em entrar:

Mowvo usuario? Clique aqui para se registrar.

Puar favor, entre com seu e-mail e senha abaizo.

Enderego de e-mail: |

Senha: |

Entrar |

Esgueceu sua senha?

- Cligue em “Iniciar um novo depdsito”;

- Escolha a Colecao “Atos Normativos do STJ” e,

posteriormente, clique em “Avancar”;



- Marque a caixa “O item possui mais de um titulo” se o

arquivo possuir mais de um titulo. Ex.: um titulo traduzido;

- Se a norma ja houver sido publicada, marque a caixa “O

item foi previamente publicado ou distribuido ao publico”. Ex.: normas

publicadas no Diario Oficial da Unido, Diario da Justica ou no Boletim de

Servico do STJ;

- Se pretender anexar mais de um arquivo ao registro,

marque a caixa “O item consiste em mais de um arquivo”. EX.:

republicacdao por incorrecao no original;

- Clique em “Avancar”.

13.5.1. Preenchimento dos campos de metadados

Inicie o preenchimento dos campos seguindo as orientagoes

abaixo:
Campo DC Orientagdes para preenchimento
TiTUuLO -Registre, por extenso, o titulo do ato normativo em questdo, com as
(title) iniciais em letra mailscula, seguido do nimero e da data completa, sem

ponto final.
Ex.: Resolugdo n. 22, de 27 de maio de 2005

-Quando o numero do ato for de 1 a 9, ou a data for do dia 1 ao 9, ndo
se deve utilizar o algarismo zero antes do nimero ou da data.

Ex.: Portaria n. 1, de 2 de janeiro de 2006

-Quando a data da norma for o dia 19, devera ser utilizado o formato
ordinal:

Ex.: Edital de 1° de fevereiro de 2006

-Quando a norma for uma Ata, devera ser obedecido o seguinte formato:
nome da norma, n° da sessao (sem o algarismo zero) e nome da
unidade responsavel (sem o alaarismo zero). hifen e a data no formato




dd.mm.aaaa (com o algarismo zero, quando necessario), sem ponto
final.

-0 nome da unidade responsavel ndo aparece no Diario Oficial. Deve-se
pesquisar no site do STJ a Secao, Turma, Corte, etc. presidida pelo
Ministro que assinou a ata.

Ex.: Ata da 112 Sessdo Ordinaria da 22 Secdo - 12.04.2005

Ata da 22 Sessao Extraordinaria da 52 Turma - 01.11.2001

AUTOR(ES) -Tratar-se-3, necessariamente, de um érgao brasileiro. Por conseguinte,
(contributor utilize a primeira caixa “Sobrenome” para introduzir a jurisdicdo do
author) o6rgdo, acompanhada do nome da instituicdo, por extenso, seguido da
sigla (a jurisdicdo e o nome completo do 6rgdao devem ser registrados na
primeira caixa, qual seja a do sobrenome). Exemplos:
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)
Brasil. Supremo Tribunal Federal (STF)
Brasil. Presidéncia da Republica (PR)
Conselho da Justica Federal (Brasil) (CJF)
Conselho Nacional de Justica (Brasil) (CNJ)
-Para a padronizacdo de entradas de autor sera utilizada a Lista de
Autoridades - AUTR - adotada pela Rede RVBI, elaborada pelo Senado
Federal.
Observagdo: Nao se utiliza ponto final.
VIDE -Neste campo, sdo incluidos todos os atos que alteraram o documento e
(relation os que por ele sdo alterados, além de atos relacionados ao seu conteudo.
hasversion) Os atos deverdo ser escritos por extenso e em caixa alta; depois devera

ser indicada a data do ato e a fonte em que foi publicado. Ex.:

PORTARIA n. 579, de 18.12.1998, publicada no D] de 29.01.1999, p. 17
(legislagao relevante)

ORDEM DE SERVICO n. 2, de 11.01.1999, publicada no DOU de
29.01.1999 (revogacao)

PORTARIA n. 3, de 15.01.1999, publicada no D] de 12.02.1999, p. 19
(alteragdo = art. 19)

PORTARIA n. 279, de 21.11.2006, publicada no DJe do STJ de
01.12.2006 (torna sem efeito)




-Para cada ato que altere ou seja relacionado ao ato em questdo, devera
ser criado um elemento de metadado. Para isso, deve-se acessar o ato
na BDJur, clicar em Editar, criar tantos elementos (relation hasversion)
guantos forem necessarios, incluir seus contetdos e adicionar.

-Para atos de outros 6rgaos, deve-se colocar, apds o tipo do ato, a sigla
do 6rgdo de origem. Ex.:

RESOLUCAO CNJ n. 27, de 18.12.2006, publicada no DJ de 20.12.2006,
p. 84 (revogacao = alinea "e" do inciso I do art. 8°)

Obs.: Nao deve ser finalizado com ponto final.

VIDE LINK Link para o ato
(relation -Acessar o ato relacionado ao ato em questdo e copiar seu endereco
hasversionlink) || (URL) na BDJur;
-Acessar o ato em questdo, clicar em Editar, criar o elemento
relation. hasversionlink e colar o endereco (URL) do ato relacionado;
-Pronto. O ato relacionado no campo Vide ja estara com link para o seu
proprio item.
Obs.: Se houver mais de um ato relacionado, deve-se incluir cada link
obedecendo a ordem em que os atos estao relacionados.
SITUACAO - E s6 clicar na opcao desejada da lista. Exemplo:
(relation REVOGADO
isversionof)
REVOGADO PARCIALMENTE
ALTERADO
SEM EFEITO
TIPO DE ATO || -E s6 clicar na opcdo desejada da lista. Exemplo:

(relation uri)

Ata
Portaria

Resolugao

Obs.: Se ndo houver o ato desejado na lista, clique em “Outros”.




UNIDADE -Trata-se da Unidade, dentro do 6rgdo, responsavel pela publicacdao do
RESPONSAVEL || ato. E s clicar na opgdo desejada da lista.
(contributor || Ex: Presidéncia
other)
Secretaria do Tribunal
Pro-Ser
Obs.: Se ndo houver a Unidade desejada na lista, clique em “Outras”.
DATA DO ATO || - Inserir a data de assinatura do ato.

(date created)

- Selecione no campo “Més”, na caixa de opgdes, 0 més de publicacdo ou
caso desconheca a data, escolha a opgdo "Sem més". Digite o dia e o
ano (com quatro algarismos; preenchimento obrigatério). Se ndo
conhecer o dia exato em que foi publicado o documento, deixe o campo
"Dia" vazio.

NUMERO
DO ATO

(atos numero)

-NUmero identificador do ato.

Obs.: Alguns atos ndo possuem numero. Exemplos: Ata; Edital.




PALAVRAS- -Insira os termos necessarios para descrever o seu conteldo, sendo o

CHAVE SOBRE || Mais especifico possivel dentro do assunto abordado. O nivel de

especificidade na indexacdo deve respeitar o do proprio texto.
ASSUNTO . - ) s
-Para cada palavra-chave, devera ser utilizada uma caixa de dialogo.
-Pressionado o botdao "Adicionar mais" pode-se adicionar mais caixas de
didlogo.
-As palavras-chave terao obrigatoriamente que ser retiradas do
Vocabulario Controlado Basico (VCB) da Rede RVBI do Senado Federal.
-Sempre devera ser colocada, como uma das palavras-chave, o nome e
a sigla do 6rgdo de origem da norma, vindo como o ultimo termo. Por
exemplo:
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)
Brasil. Supremo Tribunal Federal (STF)
Obs.: quando for ato conjunto, colocar todos os 6rgdos envolvidos.
Exemplos:
Cddigo Civil, Brasil (2002)
Mulher, aspectos juridicos
Denunciagado da Lide
Brasil. Lei Complementar n. 100, de 20 de junho de 2003
Biblioteca Digital Juridica (BDJur)
DATA DE -Este campo de entrada aparece apenas se tiver sido indicado na
PUBLICAGCAO primeira pagina de deposito que o ato normativo ja foi previamente

(date issued)

publicado ou distribuido.

-Se o ato normativo ja foi previamente publicado ou tornado publico,
insira as informagdes sobre a data no campo “Data de publicagdo”.

-Selecione no campo “Més”, na caixa de opgdes, o més de publicagdo ou
caso desconheca a data, escolha a opgdo "Sem més". Digite o dia e o
ano (com quatro algarismos; preenchimento obrigatério). Se ndo
conhecer o dia exato em que foi publicado o documento, deixe o campo
"Dia" vazio.




REFERENCIA

(identifier
citation)

-Este campo de entrada aparece apenas se tiver sido indicado na
primeira tela de depdsito que o ato normativo ja foi previamente
publicado ou distribuido.

-Caso o ato tenha sido publicado em mais de uma fonte, faca a
referéncia bibliografica de cada fonte.

-Para cada referéncia (publicagdes em fontes diferentes), devera ser
criado um elemento de metadado. Para isso, deve-se acessar o ato na
BDJur, clicar em Editar, criar tantos elementos (identifier citation)
guantos forem necessarios, incluir seus contetdos e adicionar.

-Deverao ser seguidos os padrdes estabelecidos na NBR 6023/2002 para
a padronizacdo das informacGes bibliograficas.

- O titulo deve ser registrado conforme publicado;




Publicagoes eletrdnicas:

-Para documentos disponiveis em meio eletronico deverdo ser acrescidas
informacgOes sobre a URL do documento, apresentada entre os sinais <
>, precedido da expressao “Disponivel em:”, e a data de acesso ao
documento, precedida da expressao “Acesso em:”. Ex.:

BRASIL. Superior Tribunal de Justiga. Portaria n. 31, de 6 de marcgo de
2008. Diario da Justica Eletronico [do] Superior Tribunal de Justica,
Brasilia, DF, 7 mar. 2008. Disponivel em
<https://ww2.stj.gov.br/infProc/init?>. Acesso em: 7 mar. 2008.

Exemplos de publicagées nao-eletronicas:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Ato n. 165, de 14 de dezembro de
2006. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 15
dez. 2006. Secdo 1, p. 185.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Edital de 4 de dezembro de 2006.
Diario da Justica, Brasilia, DF, p. 304, 7 dez. 2006.

CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL (Brasil). Resolucdo n. 532, de 20 de
novembro de 2006. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 24 nov. 2006. Secdo 1, p. 209.

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (Brasil). Resolucao n. 27, de 18 de
dezembro de 2006. Diario da Justica, Brasilia, DF, p. 84, 20 dez. 2006.

BRASIL. Decreto de 8 de junho de 2004. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 9 jun. 2005. Segdo 2, p. 2.

Exemplo para quando houver republicacao ou retificagao,
havendo ou nao incorregao no original:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Portaria n. 414, de 5 de setembro
de 2005. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 9
jun. 2005. Secao 1, p. 2. Republicado no DOU, 24 set. 2005, Segao 1, p.
32.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Ata da 12 Sessao Ordinaria da 32
Turma, de 7 de fevereiro de 2008. Diario da Justica Eletronico [do]
Superior Tribunal de Justica, Brasilia, DF, 3 mar. 2008. Republicado no
DJe do STJ de 3 abr. 2008.




BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Ato n. 125, de 14 de junho de
2006. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 16
jun. 2006. Secao 1, p. 54. Retificado no DOU, 4 jul. 2006, Secdo 1, p.
134,

Obs: Vide subitem 3.2 deste manual.

Exemplo para quando a publicagao da norma ocorrer em Edicao
Extra de Diario Oficial da Unido ou Diario da Justica:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Portaria n. 550, de 2 de dezembro
de 2006. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF,
15 dez. 2006. Secao 1, p. 13, Edicao Extra. Republicado no DOU, 19 dez.
2006, Secgao 1, p. 3.

Exemplo de Ato Conjunto

-Quando se tratar de Ato Conjunto do STJ com outros 6rgdos, deve-se
citar em notas, ao final da referéncia bibliografica, antes da indicagdo de
republicacdo (se houver), os 6rgdos que a emitiram.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Resolucao Conjunta n° 2, de 8 de
margo de 2005. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 10 mar. 2005. Segdo 1, p. 199. Resolugdo Conjunta do
Superior Tribunal de Justica e do Conselho da Justica Federal.

Observagado: Deve ser finalizado com ponto final.

RESUMO

(description
abstract)

-Geralmente se inclui a ementa do proprio ato.

-Se o ato nao vier acompanhado de ementa, deve ser elaborado um
resumo ou ementa com no maximo 1000 caracteres. Sua redacdo devera
ser composta por uma seqléncia corrente de frases concisas, que
representem as principais idéias tratadas no documento. Ndo se deve
fazer nenhum comentario pessoal sobre a obra.

Quando, neste campo, for necessario colocar datas, o formato usado
deve ser dd.mm.aaaa.

Exemplos de resumos das Atas de Posse dos Ministros:

Ata de posse de Presidente e Vice-presidente do STJ. Trata de
Sessdo Solene destinada a empossar, no cargo de Presidente, o Dr.
Antonio Torredo Braz e, no cargo de Vice-Presidente, o Dr. William
Andrade Patterson, além da nova administracdo do Superior Tribunal de
Justica para o biénio 1991/1993.




Ata de posse de Ministro do STJ. Trata da Sessdao Solene destinada a
empossar, no cargo de Ministro, o Senhor Subprocurador-Geral da
Republica José Arnaldo da Fonseca; o Juiz Fernando Gongalves e o
Desembargador Carlos Alberto Menezes Direito, nomeados por Decreto
do Exmo. Sr. Presidente da Republica, publicado DO de 19.06.1996.

DESCRICAO

(description)

-Insira neste campo qualquer outra descricdo, notas ou comentarios que
possam ser Uteis aos usuarios (ndo utilizar ponto final).

-Caso a norma tenha um anexo, a critério do depositante, podera ser
utilizado uma das seguintes notas:

+ Inclui anexo, quando este estiver no mesmo arquivo;

« Acompanha anexo, quando este for incluido em outro arquivo
(e neste caso, foi informado no inicio do depdsito, de que o item
consiste em mais de um arquivo)

Em caso de haver republicacdo da norma por motivo de incorrecao no
original, devera ser incluida neste campo a seguinte nota:

« Republicado por incorrecdo no original
-Se o ato nao tiver sido publicado, incluir, neste campo, a informagao:
« Ato ndo publicado

-Caso seja necessaria a inclusdo de mais de uma nota, a separagao
devera ser feita por dois hifens (--).

Ex.: Acompanha anexo -- Ato ndo publicado

EDITORA
(publisher)

-Este campo de entrada aparece apenas se tiver sido indicado na
primeira pagina de depdsito que o item ja foi previamente publicado ou
distribuido.

-No caso do documento ter sido publicado em varias fontes, incluir
apenas a editora da primeira publicagao.

Exemplos:

Imprensa Nacional (quando a norma houver sido publicada no Diario
Oficial da Unido ou no Diario da Justica)

Superior Tribunal de Justica (quando a norma houver sido publicada no
Boletim de Servico do STJ)

Observagao: Nao se utiliza ponto final




TIPO -Campo relacionado ao tipo de contelido do documento que estad sendo

submetido.
(type)
No caso desta colecdo, o tipo é Legislacdo.
IDIOMA Por tratar-se de atos normativos brasileiros, sempre devera ser escolhido

“Portuguese (Brazil)”

(language iso)

Abaixo do campo Idioma existem os campos “NuUmero de
Série/Relatorio”, “Identificadores” e “Agéncias Financiadoras”. Estes

campos nao necessitam ser preenchidos.
- Clique em “Avancar”;

- No campo “Arquivo do Documento”, clique em Procurar... e
selecione o documento em PDF ou HTML, ja salvo na pasta Colecdo Atos

Normativos do STJ.
- Clique em “Avancar”;

- Aqui vocé pode verificar se seu arquivo foi enviado
corretamente e troca-lo caso o arquivo ou o seu formato esteja
incorreto. Basta clicar em uma das opgdes na tela e fazer os devidos

ajustes.

- Na tela seguinte, aparecerao todos os campos preenchidos
para o depositante verificar se houve algum erro no depdsito, caso haja,

deve corrigi-lo; se nao houver erro, avancgar.

- Para permitir que a BDJur reproduza e distribua o item, é
necessario a concordancia do autor aos termos da Licenca de publicagao

nao-exclusiva. Se de acordo, clique em “Eu concedo a Licenga”.




Fim do depdsito.



13.6. Exemplo de formatacao de ato normativo

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA
PRESIDENCIA

RESOLUGAO N° 7, DE 3 DE SETEMBRO DE 2007

D3 nova redagdo ao art. 2° da Resolugdo n? 4, de
26 de junho de 2007, que dispde sobre os valores
para o pagamento do porte de remessa e retorno
de autos.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no uso de
suas atribuigdes, e tendo em vista o disposto na Lel n® 9.756 de 17 de dezembro de
1998 e no Decreto n? 4.950 de 9 de janeirc de 2004, e o contido no Processo
Administrative n® 2259/2007,

RESOLVE:

Art. 12 O art. 22 da Resclugdo n. 4, de 26 de junho de 2007, passa a
vigorar com a seguinte redacdo.

"Art. 22 O pagamento sera realizade no Banco do Brasil mediante
apresentacdo de Guia de Recolhimento da Unido/GRU, Cddigo/Descrigaoc de
Recolhimento, 10825-1/ Porte de remessa e de retorno dos autos, UG/Gestdo,
050001/00001",

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ministro BARROS MONTEIRO

BDJur
hitpefhdpr. oo ganbr

Fonte: Diario da Justica, 6 set. 2007. Secdo 1, p. 134,



13.7. Exemplo de formatacao de atas

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SEGUNDA TURMA

ATA DA 223 SESSAO ORDINARIA
EM 21 DE JUNHO DE 2007

PRESIDENTE : EXMO. SR. MINISTRO CASTRO MEIRA

SUBPROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA : EXMO. SR. DR. ANTONIO CARLOS
FONSECA DA SILVA

SECRETARIA : Bela. VALERIA ALVIM DUSI

,":\S"1410Q horas, presentes os Exmos(as). Srs(as). Ministros(as) ELIANA CALMON,
JOAO OTAVIO DE NORONHA, HUMBERTO MARTINS e HERMAN BENJAMIN, foi aberta a
Sessan.

Lida e ndo impugnada, foi aprovada a ata da sessdo anterior.

PALAVRAS

0O SR. MINISTRO CASTRO MEIRA (PRESIDENTE): Srs. Ministros, quero
primeiramente registrar a honra de passar a presidir esta Turma, que se caracteriza
pela agilidade, pela harmonia, pelo companheirismo e bom entendimento. Solicito a
meus colegas Ministros, aos servidores, aos advogados, ao memhro do Ministério
Publico e a todos os presentes a colaboracdo para que possamos desenvolver nossos
trabalhos com a maior eficiéncia possivel.

SR. MINISTRO CASTRO MEIRA: Srs. Ministros, gostaria de registrar um fato com
relacdo a MEDIDA CAUTELAR N° 12950/DF. Meu gabinete devolveu estes autos a
Coordenadoria as 16h17min e, no mesmo dia, 4s 16h18min a Coordenadoria da
Segunda Turma encaminhou estes autos & Coordenadoria de Recursos Originarios, que
encaminhou para a redistribuicdo. E o que me parece uma situacdo inédita dentro do
servico judicidrio. Um processo que € encaminhado apenas um minuto depois que deu
entrada naquele setor. Quero parabenizar a Coordenadora, Dra. Valéria Dusi, pela
eficiéncia.

O SR. MINISTRO HUMBERTO EUSTAQUIO SOARES MARTINS: Sr. Presidente,
antes que V. Exa. dé por encerrada, como ndo estava presente na ultima sessdo,
assim como o Sr. Suprocurador-Geral da Republica, Dr. Anténio Carlos Fonseca da
Silva, gostaria que constasse em ata que este Ministro esta dando um voto de regozijo
pela posse de V. Exa. como Presidente da Segunda Turma.

Encerrou-se a sessdo as 18:50 horas, tendo sido julgados 358 processos, ficando o
julgamento dos demais feitos adiado para a proxima sessao.

Brasilia, 21 de junho de 2007.

MINISTRO CASTRO MEIRA
Presidente da sessdo

VALERIA ALVIM DUSI
Secretaria

% BDJur
Frinpe/ o jursaj. gov.br

Fonte: Didrio da Justica, 2 ago. 2007. Secdo 1, p. 820-841.



14. Manual de Alimentacao da Colecao
Boletim de Servico




14.1. Objetivo

O presente manual tem por objetivo orientar o depdsito dos
atos oficiais administrativos emanados das diversas unidades do
Tribunal na Colecao Boletim de Servico do ST] da Biblioteca Digital
Juridica — BDJur.

14.2. Alimentacao

Abaixo estdo as etapas a serem seguidas para o

procedimento de alimentacdao da Colegdo Boletim de Servigo do STJ:
10 passo: Cadastra-se na BDJur:
Clique em “Usuario Novo” na homepage;
Siga o solicitado;

Avise a Geréncia da BDJur tdo logo tenha se cadastrado,
para que esta possa lhe dar a permissdo para alimentacdo e/ou acesso a

Colecao.

20 passo: Acesse o site da BDJur: http://bdjur.stj.gov.br

(via internet ou intranet);
30 Passo: Clique em Login (Usuario Cadastrado);

40 Passo: Entre com o e-mail e senha no quadro abaixo e,

em seguida cligue em entrar:



Movo usuario? Glique aqui para se registrar.

Far favar, entre com seu e-mail e senha abaixo.

Enderego de e-mail: I

Senha: I

Entrar |

Esgueceu sua senha?

50 Passo: Clique em “Iniciar um novo depdsito”;

Iniciar urm novo depdsito I “'er depdsitos aceitos I

6° Passo: Escolha a Colecao “Boletim de Servico do STJ” e,

posteriormente, clique em “Avancar”;

Colegio | Acervo Fotografico do ST j

Acervo Fotografico do 5TJ =
Atos Mormativos do ST

‘Boletim de Serdco do ST

Coletdnea de Julyados e Momentos Juridicos dos Magistrados no TFR e 5TJ
Comunicagdo e Justiga | |
Documentagio sobre a BOJur da ST

Documentos Administrativos do STJ

Documentas Juridicos

Escola Macional de Formagdo e Aperfeicoamento de Magistrados - ENFAM
Eventos do ST

Grupos de Pesquisa da CAPES -

79 Passo: Marque na caixa:

"o item possui mais de um titulo” se o arquivo possuir mais

de um titulo. Ex.: um titulo traduzido;



"o item foi previamente publicado ou distribuido ao publico”
se a norma ja houver sido publicada, marque a caixa. Ex.: normas
publicadas no Diario Oficial da Unido, Diario da Justica ou no Boletim de
Servico do STJ;

"o item consiste em mais de um arquivo” se pretender
anexar mais de um arquivo ao registro, marque a caixa. Ex.:

republicagao por incorregao no original;

Obs.1: na Colegao Boletim de Servico do STJ], marcar
sempre a opgao "o item foi previamente publicado ou distribuido ao

publico”.

Obs.2: a opgao "o item consiste em mais de um arquivo”
devera ser selecionada caso o ato tenha mais de 1 (um) arquivo, como

um anexo que estara fora do texto.

80 Passo: Clique em “Avancar”.

[T Oitem tem mais de um titulo, e .g. um titulo fraduzido
[T Oitem foi previamente publicado ou distribuido ao publico

[T O item consiste em mais de um arquivo

Awancar = Cancelar’Salvar

14.3. Preenchimento dos metadados

Os metadados serao preenchidos de acordo com o previsto
no Manual de Atos Oficiais Administrativos (2007).

Inicie o preenchimento dos campos seguindo as orientagdes

abaixo:



14.3.1. Titulo (title):

Registre, por extenso, o titulo do ato normativo em questao,
com as iniciais em letra maiuscula, seguida do numero e da data

completa, sem ponto final.

Ex.: Resolugao n. 22, de 27 de maio de 2005

Quando o numero do ato for de 1 a 9, ou a data for do dia 1

ao 9, ndo se deve utilizar o algarismo zero antes do nimero ou da data.
Ex.: Portaria n. 1, de 2 de janeiro de 2006

Quando a data da norma for o dia 1°, devera ser utilizado o

formato ordinal:

Ex.: Edital de 19 de fevereiro de 2006

14.3.2. Autor(es) (contributor author):

Sera sempre: Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)

Obs.: Nao deve ser finalizado com ponto final.

Ingira o titulo principal do tem.

Titulo |Resnlug§u n. 2, de 27 de maio de 2005

Insira 0= nomes dog autores deste item ahaixo.

Sobrenome Mome (z)
&.q Machado eq Pailo
Autores |Brasil_ Superior Tribunal de J | Adicionar mals

14.3.3. Vide (relation hasversion):



Neste campo sdo incluidos todos os atos que alteraram o
documento e os que por ele sdo alterados, além de atos relacionados ao

seu conteudo.

Os atos deverao ser escritos por extenso e em caixa alta;
depois devera ser indicada a data do ato e a fonte em que foi publicado.

Exemplos:

PORTARIA n. 579, de 18.12.1998, publicada no BS de
29.01.1999, p. 17 (legislagao relevante)

ORDEM DE SERVICO n. 2, de 11.01.1999, publicada no BS
de 29.01.1999 (revogacao)

PORTARIA n. 3, de 15.01.1999, publicada no BS de
12.02.1999, (alteragao = art. 19)

PORTARIA n. 279, de 21.11.2006, publicada no BS de
01.12.2006 (torna sem efeito)

Deverd ser criado um campo de metadado (relation
haversion) para cada ato que altere ou é alterado. Para isso, siga os

seguintes passos:
10 Passo: acessar o ato na BDJur;

20 Passo: clicar em “Editar”;

Por favor, utilize este identificador para referenciar ou citar este registro: Editar... |
http: f/bdjur.stj.gov.brfdspace/handle /20119709 /

Titulo: Portaria n. 222, de 14 de agosto de 2007
Autores: Brasil. Superior Tribunal de Justiga (STJ)
Unidade: Presidéncia



390 Passo: criar o campo metadado (relation haversion);

40 Passo: preencher o campo conforme exemplos

apresentados;

50 Passo: clicar em “Adicionar”;

Legislagio
type

F
Ien Rermover |
=
2zz

=
atos numero Ien Remover |
=

http://bdjur.st] .gDv.brf’d;I

relation hasversionlink space/handle/2011/761 Ien Rermover |
=

I

ATO n. 202, de

relation. hasversion j 14.10.2003, publicado no ﬂ Ipt Adicionar |

LOU de ZZ.10.2003, Zegio j

60 Passo: clicar em "“Atualizar” no final da pagina

14.3.4. Vide Link (relation hasversionlink):

Neste campo sera feito o link para a norma ja descrita no

campo VIDE (relation haversion).



Devera acessar a norma mencionada no campo VIDE e

copiar seu endereco (URL) na BDJur (localizada na barra de enderecos

da Internet Explorer);

A BD1ur no STX: Portaria n. 222, de 14 de agosto de 2007 - Microsaft Internet Explorer fornecida por 5T1 -= x|
#Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
=] |tk

Pesquisa Simples Parcsirae, =

Contatos

':{
Pesquisa Avangada

Dicas de Pesquisa 2

BDJur no STJ » BIBLIOTECA DIGITAL DO SUPERIOR TRIBUMAL DE JUSTIGA - BDJur = Atos Mormativos
do 5T »

Por favor, utilize este identificador para referenciar ou citar este registro: Editar...
http://bdjur.st].gov.br/dspacefhandle/2011/9709

Titulo:  Portaria n, 222, de 14 de agosto de 2007

Autores: Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)
Unidade: Presidéncia

Data de Publicagio: 17-age-2007
Data cle Assinatura do Ato:  14-ago-2007

Sigla; Portaria @aSiS'br
~-
==

Numero do Ato: 222

URL:  http:/hdjur stj gov br/dspaceshandle/2011/5703
Palavras-chave: Revogagio -
Fungéo em comissédo

& Ui v 13 ks 0 Wl TG,
Cargo em comissdn
Brasil. Superior Tribunal de Justiga (STJ)

Vide: ATO n 202, de 14.10.2003, publicada no DOU de 22 102003, Segén 1 DominiolFITIEY

. 162 (legislagdo relevante: o L

Resumo:  Revoga o Ato n. 202, de 14.10.2003, que dispde sobre os institutos da

nomeacgdo e designacdo para o exercicio de cargos e fungées no

&mbito do Superior Tribunal de Justica. &l

- T

&
M niciar |] R ONGHE ~ & ) m a8 |J &Yintrenct dosupe... | [A)mertancels  |[E7B0Iur no ST P, BManual_Colesto. | (GBS 4 oeas

VIDE;

10 Passo: acessar na BDJur o ato em que foi criado o campo

20 Passo: clicar em “Editar”;

30 Passo: criar o campo metadado (relation haversionlink);
40 Passo: colar o endereco (URL) copiado anteriormente;
50 Passo: clicar em “Adicionar”;

60 Passo: clicar em "Atualizar” no final da pagina.



Pronto. O campo VIDE (relation hasversion) ja estara com

link para o seu préprio item.

Obs.: Se houver mais de um VIDE, deve-se incluir cada link

obedecendo a ordem em que os atos estao relacionados.

14.3.5. Situacao (relation isversionof):

E s clicar na opcao desejada da lista.

Situagdo de vigéncia da norma.

Situagio null j
null 5
Alterado
Revogado
Tipo de Ato |Dutr|:|5 Fevogado parcialmente j
sem efeito

14.3.6. Ato (relation uri):

E s6 clicar na opcdo desejada da lista. Se ndo houver o tipo

de ato desejado na lista, clique em “Outros”.

Tipo de Ato

Unidade Responsavel

Data do Ato

Tipo de Ato.

Clutros

SE

Ata Declaratario Conjunto

Ato Declaratdrio Mormativo

Ato Deliberativo

Ato Regimental

Ato Regulamentar

Aviso

Carta Circular

Circular

Cadigo de Etica e Disciplina da OAB
Cormunicado

Convénio A

14.3.7 Unidade Responsavel (contributor other):



Trata-se da Unidade, dentro do STJ, responsavel pela
publicacdo do ato. E sé clicar na opcdo desejada da lista. Se ndo houver

a Unidade desejada na lista, clique em “Outras”.

|Unidade Responsavel
Unidade Responsavel Cutras j

Diretoria da Rewvista -
Gabinete de Ministro

Plenario

Data do Ato ‘Dresidéncia

Presidéncia da Repdblica

Pra-ser

Secretaria de Administragio & Finangas
Niumero do Ato I Secretaria de Contraole Interno

Secretaria Geral —
Secretaria Geral Administrativa
EnSecretaria Geral Judiciaria - 0.

14.3.8. Data do Ato (date created):

Inserir a data de assinatura do ato.

Selecione no campo “Més”, na caixa de opcoes, digite o dia e
o ano (com quatro algarismos; preenchimento obrigatorio).

14.3.9 Nimero do Ato (atos numero)

NUmero identificador do ato. Alguns atos ndo possuem

ndmero, neste caso, o campo fica em branco.

Par favar, inzira a data de azsinatura do ato.

Data do Ato Mé,g;l Agosto j [;fa;lz Ao 2007

O nomero que alguns tipos de atos pozsuem.

Numero do Ato ||

14.3.10 Palavras-Chave sobre Assunto (subject):



Insira os termos necessarios para descrever o seu
documento, sendo o mais especifico possivel dentro do assunto
abordado. O nivel de especificidade na indexacdo deve respeitar o do

proprio texto.

Pressionado o botao "Adicionar mais" pode-se adicionar mais

caixas de dialogo, utilizando uma caixa de didlogo para cada assunto.

As palavras-chave terao obrigatoriamente que ser retiradas
do Vocabulario Controlado Basico (VCB) da Rede RVBI do Senado
Federal. Na maior parte das vezes, esses termos sao retirados da

ementa do ato.

Os termos de indexagao devem ser utilizados no singular,
terdo apenas a inicial em letra mailscula e os seus especificadores em
letras mindsculas. Os nomes préprios e os grandes ramos do Direito

devem ser escritos com as iniciais em maiulsculas.

Sempre devera ser colocada, como uma das palavras-chave,
0 nome e a sigla do 6rgao de origem da norma, vindo como o ultimo

termo. Por exemplo:
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)
Exemplos:
Imdvel funcional
Permissao de uso
Contrato
Direito Administrativo

Biblioteca Digital Juridica (BDJur)



Monteiro Filho, Raphael de Barros

Ertre com palavras-chave pertinentes ao azsunto abaixo.

Palavras-chave solwe — - -
e ‘ msunmlpermlssan de uso Remaver IImnueI funcional Remaover
o

|Elrasi|. Superior Tribu | Adicionar mais

14.3.11 Referéncia (identifier citation):

Deverao ser seguidos os padrdoes estabelecidos na NBR
6023/2002 para a padronizagcao das informacdes bibliograficas.

Exemplos:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Portaria n. 120, de 13
de julho de 2007. Boletim de Servico [do] Superior Tribunal de Justica,
Brasilia, DF, 14 jul. 2007. Disponivel em:
<http://bdjur.stj.gov.br/dspace/handle/2011/XXXX>.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Resolugao n. 1, de 8
de setembro de 2004. Boletim de Servico [do] Superior Tribunal de
Justica, Brasilia, DF, 20 set. 2004. Disponivel em:
<http://bdjur.stj.gov.br/dspace/handle/2011/XXXX>.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Instrugao Normativa n.
70, de 4 de junho de 2006. Boletim de Servico [do] Superior Tribunal de
Justica, Brasilia, DF, 7 jul. 2006. Disponivel em:
<http://bdjur.stj.gov.br/dspace/handle/2011/XXXX>.

Obs.: XXXX sera preenchida pela Geréncia da BDJur.



14.3.12. Resumo (description abstract):

Geralmente se inclui a ementa do préprio ato. Sua redacao
devera ser composta por uma seqliéncia corrente de frases concisas,
que representem as principais idéias tratadas no documento. Ndo se

deve fazer nenhum comentario pessoal.

Quando, neste campo, for necessario colocar datas, o

formato a ser usado é dd.mm.aaaa.

O campo finaliza com ponto.

In=ira o resumo do tem abaixo

Dispbe sobre a utilizagio dos servigos de :J
telefonia e liguidagio de despesas no

Resumao
Superior Tribunsl de Justian

B

14.3.13. Descricao (description):

Insira neste campo qualquer outra descricdo, notas ou

comentadrios que possam ser Uteis aos usuarios (ndo utilizar ponto final).

Caso a norma tenha um anexo, a critério do depositante,

podera ser utilizado uma das seguintes formas:
Inclui anexo, quando este vier no mesmo arquivo;

Acompanha anexo, quando este for incluido em outro
arquivo (e neste caso, foi informado |d no inicio do depdsito, de que o

item consiste em mais de um arquivo);

Em caso de haver republicacdo da norma por motivo de

incorrecao no original, devera ser incluida neste campo a seguinte nota:



Republicado por incorrecao no original. Neste caso, a Geréncia da BDJur

que fica responsavel pelo preenchimento.

Caso seja necessaria a inclusdo de mais de uma nota, a

separacao devera ser feita por dois hifens (--).

Ex.: Acompanha anexo -- Republicado por incorrecao no

original

Obs.: Nos casos de republicacdo ou retificagdo, enviar a

Geréncia da BDJur no e-mail bdjur@stj.gov.br o novo arquivo para ser

substituido.

Insira qualguer outra descricio ou comentarios nests caixa.

Bepublicado por ter saido cowm ineorregio no ﬂ

. . |original
Descrigac 4

B
14.3.14 Editora (publisher)
Superior Tribunal de Justica

14.3.15 Tipo (type):
Legislacao.
14.3.16 Idioma (language iso):

“Portuguese (Brazil)”

Abaixo do campo Idioma existem os campos “Numero de
Série/Relatorio”, “Identificadores” e “Agéncias Financiadoras”. Estes

campos nao necessitam ser preenchidos. Ignorar.

- Clique em “Avancar”;



- No campo “Arquivo do Documento”, clique em Procurar... e
selecione o documento em PDF ou HTML, ja salvo.

- Clique em “Avancar”;

Por favor ohzerve gue g BOJur esta apta g preservar conteddo de certos tipos de arguivos melhor do gue de outros,

Arquivo do Documento: [HACBIDVSEINDMCOLEGAD Atos Norratives d  Procurar.. |

<\/nltar| Avancar = | Cancelar/Salvar |

- Nesta tela vocé pode verificar se seu arquivo foi enviado
corretamente e troca-lo caso o arquivo ou o seu formato esteja

incorreto. Basta clicar em uma das opgdes na tela e fazer os devidos

/3 BDJur no ST1: Arquivo Enviado - Microsoft Internet Explorer fornecido por 513 =18]x]

Arguivo  Edbar Exibit  Favoritos  Ferramenbas  Ajuda ‘

=+ QEWOETIE-IH B
Enderego |@ http: fibdiur . skj. gov, br/dspacessubmit jJM
% &)@ Superior Iribunal de Justica .

@escre\r%escrever}@)escrevm Werificar M Licenca Concluir & omteter
s

Submit: Arquivo enviado com sucesso
Seu arquivo foi enviado com sucesso. OpenDOAR

AQui estéo os detalhes do arguivo que vocé enviou. Verifigue os detalhes antes de passar para o prisimo

passo.  Mais ajuda. . _
Arguivo Arguivo

007.doc 452.816 bytes Microsoft Word (Conheaty

Cligue aqui 5& este formato & o errado

Cligue agui sees 0 arquiva errado

Yool pode verificar se seu arguivo foi enviado corrstamente:

e Clicando no nome do arquivo acima. Isto ird baixar o arquivo em uma nova janela do navegador, de forma gque vocé possa
verificar seu contedda.

o O sisterna pode calcular urn checksum para verificagdo. Cligue agui para mais
informacdes. Mostrar checksums

< Yoltar Awangar = Cancelar/Salvar

2|
|E;L| l_ l_ |_|— Local intranet
ialniciar”] m & =4 & B & J @Intranet do Supa..‘l 3] MARTANGELA |W @Manual _Colegdon.. @-@% 0858




ajustes.

- Na tela seguinte, aparecerao todos os campos preenchidos
para o depositante verificar se houve algum erro no depdsito, caso haja,

deve corrigi-lo; se nao houver erro, avancgar.

Depdsito: Verificar Depdsito
Ainda nio terminou, mas falta poucol

=or favor, utilize alguns minutos para examinar o gue vocé enviou abaixo. Se houver algum erro, volte e corrija usando
o5 botdes praximo ao erro, ou clicando na barra de progresso no topo da pagina. Mais ajuda.

Se tudo estiver OK, clique no botdo "Avancar” no final da pagina.

“ocd pode, com seguranga, verificar os arquivos enviados - uma nova janela sera entdo aberta,

O Item tem mais de um titulo: MNéo
O Item previamente publicado: Sim Carrgir algum destes
O Item consiste em mais de um arquive: MNio

Titulo Portaria n. 123, de 165 de agosto de 2007
Autores Brasil. Superior Tribunal de Justiga (STJ)
Vide Nenftum
Vide Link WNerfum
Situagio
Tipo de Ato Fortaria
Unidade Responsavel Secretaria do Tribunal
Data do Ato 16-ago-2007 Carrgir algum destes
Mumero do Ato 123

Palavras-chave sobre assunto Designagio
Dispensa
Servidar
Composigao
Comigséo de inventario
Brasil. Superior Tribunal de Justiga (STJ)

Data de Publicagio 17-ago-2007

Referéncia BRASIL. Superior Tribunal de Justiga. Portaria n. 123, de 16 de agosto de
2007. Boletim de Servigo [do] Superior Tribunal de Justica, Brasilia, OF, 17
ago. 2007, Disponivel em: <http:Xintranet/SGl/senlet/BSenddain?
action=showit &.seq_materia=56408ed_escolhida=217 &ano_escolhido=2007 >
Acesso em: 17 ago. 2007,

- Para permitir que a BDJur reproduza e distribua o item, é
necessario a concordancia do autor aos termos da Licenca de publicacao

nao-exclusiva. Se de acordo, clique em “Eu concedo a Licenga”.



- Fim do depésito.



15. Sistematica de Digitalizacao




15.1. Entrada de documentos

O processo de entrada de documentos é constituido de
quatro etapas: escanear, ler, corrigir ortografia e salvar o texto

reconhecido.

Terminado o escaneamento, teremos uma “fotografia” da
pagina de origem, entdo se iniciard a etapa de reconhecer a imagem e
analisar o layout ao mesmo tempo. Posteriormente, a pagina devera ser

corrigida nas suas falhas e salva.

Sinteticamente vamos mostrar o processo de entrada de

documentos dividido em dois estagios:

Escaneamento: nesse primeiro estagio o scanner atua
como o “olho” do computador; ele olha para a imagem e a transfere
para o computador. A imagem adquirida nada mais é do que uma
figura, um conjunto de pontos pretos, brancos e em cores, impossiveis

de se editar em qualquer processador de texto.

Reconhecimento: no segundo estagio, o FineReader

desempenha o processamento de imagem OCR.

Os passos apontados adiante sao apenas os basicos,
voltados para o nosso exercicio especifico na BDJur do STJ], que é o
trabalho com textos. Informacdes mais detalhadas podem ser

encontradas nos guias de usuario dos dispositivos mencionados.

15.2. Escaneamento das paginas do documento

Para a realizacdo da leitura otica da obra foi necessario a
utilizagdo de um scanner de mesa, no caso foi utilizado o KODAK i65.

Este tem geracdo de imagens em cores, preto-e-branco e tons de cinza;



uma digitalizacdo rapida a uma taxa de até 32 paginas ou 64 imagens
por minuto; alimentador automatico de documento que permite a
digitalizacdao de documentos de até 863mm de comprimento, e suporta
até 75 folhas; formato de arquivos de saida JPEG (para imagens
coloridas e em tons cinza) e TIFF (para imagens preto-e-branco); além
de uma mesa modular embutida para a digitalizacao de materiais

encadernados e delicados.

O scanner Kodak i65 é um scanner duplex. As cameras
podem separar dados em cores e preto-e-branco/binarios
simultaneamente. Isso significa que ele digitaliza ambos os lados de um
documento de frente e verso: uma imagem frontal e uma imagem
traseira em cores e uma imagem frontal e uma imagem traseira em
preto-e-branco/binaria. Isso permite a captura de ambos os lados dos
documentos em cores/tons de cinza, preto-e-branco ou uma

combinacdo de cores/tons de cinza e preto-e-branco.

Apds o computador e o scanner ligados inicie o programa
(Iniciar/Programa/Kodak/Document Imaging/Scan Validation
Tool). A caixa de didlogo de ferramenta Scan Validation Tool é exibida.
Selecione TWAIN ou ISIS como o tipo do driver e Kodak i65 como o
driver. A Caixa de didlogo da ferramenta Scan Validation Tool é exibida

(figura 1).



# 5Scan Yalidation Tool x|

Tipos de drivers: )4
T/ AN
Cancelar
Dirivers:
K.odak 155
figura 1

A ferramenta Scan Validation Tool (SVT) é um aplicativo de
diagndstico que a Kodak fornece com os scanners Kodak. A interface de
usuario do SVT permite acessar todos os recursos do scanner, além de
ser uma boa maneira de verificar se o scanner funciona corretamente. A
ferramenta Scan Validation Tool permite verificar a funcionalidade do
scanner usando a fonte de dados TWAIN e o driver ISIS. Estes tem

caixas de selecao que se referem as cameras dentro do scanner.

Apébs clicar em OK surgira a janela principal do programa

(figura 2). 5 6 7 8

#% Scan Yalidation Tool - ISIS \ =10l |
= @] [»] > = = O O = =
\ j ‘ I 4’ Ewibir & cada: |'|_

Tatal; 2 3 Clltimo arguisea: /

\10 I\g 11

figura 2




Sao as seguintes a opgoes oferecidas: 1) Exibe a interface
do usuario do driver selecionado; 2) Permite a selecdo de um diretério
para armazenar imagens digitalizadas e seus nomes de arquivo.
Disponivel apenas quando a opgao ‘salvar imagens em arquivos’ estiver
selecionada; 3) Inicia o scanner; 4) Digitaliza uma pagina; 5)
Interrompe o scanner; 6) Exibe a janela de chave de licenca; 7) Fecha o
visor de imagens (nenhuma imagem sera exibida); 8) As quatro ultimas
opOes do canto superior esquerdo referem-se a quantidades de imagens
gue serao exibida durante o trabalho do scanner; 9) Exibe o caminho
completo e o0 nome do arquivo da ultima imagem armazenada; 10)
Exibe o niUmero total de imagens digitalizadas durante a sessdo atual da
ferramenta Scan Validation Tool; 11) Digite a taxa de amostragem de

imagens que deseja visualizar durante a digitalizacao.

Escolhas devem ser feitas antes do processo de digitalizacao
da obra, uma vez que é necessario configurar o programa

adequadamente para o trabalho.

== Scan Yalidation Tool - ISIS

=10l x|

Bj=
= X OO E E
Exibin & zada; |1_

Total: Clltimo arquiva: I

figura 3



Configuracio |

— Compactacio

Cor na frente:

JPEG ISI5...
Bitohal na frente:

Grupo 4

\_H

[Car o versa: [menhumal
JFEG
Bitaral no verse: [nenhumal
Grupo 4
figura 4

Clicando no icone localizado no canto superior esquerdo
(figura 3) aparecera uma outra janela de configuracao (figura 4), onde
se devera clicar, se for um documento padrao como um artigo ou um

livro, nas opgdes “nenhuma” e em ISIS.

Depois disso surgirda a janela com as opgdes de

configuracao, conforme a figura 5.



Kodak i65 on STI - 0001

—LCamera Forte de digitalizagao Lapout de Pagina
Ativear Configurar I Simples j
1 Cor Inicial | I.-'l'-.DF.-"scanner de mesa j % Refrato I " Paizagem
2 I Binario Inicial Pontos por polegada:
o [200 ~| —
rimeina Car
/ L Binarizagao: [Corezan de cor:
& Primeira Binrio - :
IlThreshnIdlng j IF'adrﬁu:u j
a "Yioltar Car Fantilhamerto: \
MHenhunm j
4 %oltar, Binaria I
Cortando:
€ Frimeira Cor IF'reparado para transporte j
) Brimeira Birdric Contraste & LLirnite:
- % Manual ) Automatico [ Ay N
Coryverter cor em escala de
cinza .ﬂ _| _PI E ll &z leve | [ arrmal | Ezzurecer |
b ais... | [Copiar... | \ Ok I Cancelar |
Padran | Sabre. . | Area... |

figura 5

O layout da pagina esta entre as configuracdes que devem
ser observadas (figura 5), ou seja, o tamanho do papel da publicacao a
ser digitalizada e sua orientagao, ou seja, a forma como a publicagao

sera colocada no scanner: horizontal ou vertical.

Deve-se escolher um tamanho de pagina maior que a pagina
da obra original, pois assim a &area varrida pelo scanner é maior,
possibilitando uma certa margem de erro na colocacao da obra na

bandeja do scanner.

Também deve-se observar se a opcao ADF/scanner de
mesa estd acionada. O ADF (automatic document feeder) é um

dispositivo do scanner par alimentagdo automatica de documentos. Um



scanner com ADF, como € nosso caso, permite o escaneamento de

paginas sem qualquer operacdo manual.

A opgao simplex indica que apenas um lado do documento

(a frente) sera digitalizado, criando uma imagem de uma pagina.

A Binarizacdao é o processo de conversdao de imagens em
cores ou tons de cinza em imagens em preto-e-branco. A opgao
iThresholding faz com que o scanner avalie de forma dinamica cada
um dos documentos para definir o limiar ideal e produzir imagens da
mais alta qualidade. Esse recurso possibilita a digitalizacao de conjuntos
de documentos diversificados de qualidade varidvel com apenas uma
configuracgao, reduzindo a necessidade de classificacdo dos documentos.

Quando é usado, somente o contraste pose ser ajustado.

4

E preciso ressaltar que a qualidade do posterior
reconhecimento depende da qualidade da imagem escaneada. Por sua
vez, a qualidade da imagem ¢é ajustada ao se definir os principais
parametros de escaneamento: resolucdo, modo de escaneamento e
brilho.

A Resolugdao ¢é um parametro de escaneamento que
determina a quantidade de dpi a ser usada durante o escaneamento.
DPI (dots per inch) é a unidade de medida da resolugdo, isto é, o
numero de pontos por polegada. A resolucao de 300 dpi é boa para
textos definidos em tamanho de fonte de 10pt ou maior; 400-600 dpi é

boa para textos com tamanho menor (9pt e menos).

O Modo de Escaneamento diz respeito a cores usadas. O
escaneamento no modo de escala cinza é boa para o sistema de
reconhecimento. O modo preto e branco também ¢é, e permite uma

velocidade maior de escaneamento, mas algumas informagdes podem se



perder; isso pode interferir negativamente na qualidade do
reconhecimento dos documentos com qualidade de impressao média ou
baixa. J& o modo de escaneamento em cores se pode manter as cores

no documento eletronico.

O brilho é o parametro de escaneamento que reflete o
contraste entre areas de imagem em branco e preto. A definicao correta
do brilho aumenta a qualidade do reconhecimento. Na maioria dos casos

o valor médio (50%) de brilho é suficiente.

s

E interessante observar que, o escaneamento com uma
resolugao de 400-600 dpi (em vez do padrao 300 dpi) ou no modo cinza
ou em cores (em vez de preto e branco), leva mais tempo. Em
determinados modelos de scanner, pode-se chegar a um tempo quatro

vezes maior.

Depois da configuracdao, e antes de digitalizar, devemos
indicar onde serdo salvas as imagens. Nas figuras 6 e 7 , podemos
observar o icone apropriado para se clicar e a janela se abrindo para a

indicacao da pasta onde as imagens deverao ser salvas.
# Scan Yalidation Tool - ISIS : =[Ol x|
\ Exibir & cada: |1

Total: Clltimo arguivo: I

figura 6



2]

Salvar como

Salvar em: Ia CEID j . =k E-

|1 CBID_Gabinets
|1 sEmDI

Mome do arquivo: IMinistlo Ozcar Saraiva j Salvar I
| Salvar como tipo: | j Cancelar |
figura 7

O préximo passo € escanear propriamente os documentos.
Primeiro coloque-os com as faces para baixo no alimentador. O scanner
detecta automaticamente a presenca de documentos no alimentador.
Também se poder colocar um documento na mesa digitalizadora.
Quando se digitalizar documentos de uma s6 pdagina usando a mesa
digitalizadora, coloque-os voltado para baixo, no canto superior
esquerdo. Pressione o botdo verde do painel do operador (figura 8) para
iniciar o transporte/alimentador do scanner. A imagens serao salvas na

pasta indicada.

# Scan Yalidation Tool - ISIS =101 x|
X O D e ®E

/ Exibir & cada: |'|_

Tatal; Clltimo arguisea: I

figura 8

15.3. Reconhecimento do texto através de software de OCR



Os sistemas OCR (reconhecimento O&ptico de caracteres)
permite dar entrada automaticamente de documentos impressos no

computador.

O FineReader € um sistema onifonte de reconhecimento
optico de texto. Isso significa que o sistema reconhece textos compostos

praticamente em qualquer fonte sem treino prévio.

O processamento de imagens OCR do FineReader implica a
analise do arquivo de imagens transmitidas pelo scanner (analise do

Layout) e o reconhecimento de cada caractere.

Os processos de analise do layout (selecao das areas de
reconhecimento, tabelas, figuras, linhas e caracteres separados) e a
leitura de imagens se interagem: o procedimento de analise do layout
usa as informagdes sobre o texto reconhecido para uma analise mais

precisa do layout de pagina.

Anadlise do layout da pagina (blocos de desenho) - o
bloco € uma area de imagem emoldurada. Um processo de analise do
layout da pagina e de inclusdo de diferentes areas de imagem em blocos
de acordo com o layout. Os blocos podem ser de diferentes tipos. A
Andlise do layout de pagina pode ser feita automaticamente num
procedimento duplo de reconhecimento/andlise de layout de pagina

(executado ao clicar no botao ler) ou manualmente.

O FineReader possui uma enorme quantidade de recursos.
N3ao cabe aqui detalhar cada um deles, o que poder ser feito
consultando o seu guia de usuario, mas apresentar a seqléncia de
passos iniciais da forma mais didatica possivel, para facilitar o contato

com essa ferramenta.



Para iniciar o processo de reconhecimento usando o
FineReader clique em Iniciar/Programas/ABBYY FineReader

7.0/ABBYY FineReader 7.0 Corporate Edition. Aparecerd a janela

principal do programa, (figura 9).

<75 Batch sem titulo - ABBYY FineReader 7.0 Corporate Edition == =]
Arquivo  Editar  Exibir Batch  Imagem  Processar  Ferramentas  Janela  ajuda

R L [Foe= |

. Q\@ o= i @é/.}‘e. . &@ - @ - el -

ScangRead Abrir Imagem Ler Corrigir Crtografia Salvar

[ |[Paginas: 0/

figura 9

Ao trabalhar com o FineReader, vocé sempre trabalhard com
um batch de documentos. Um batch é uma pasta que contém arquivos
de imagem, arquivos de texto reconhecido e outros arquivos de
informagdes do FineReader. Cada imagem escaneada recebe uma
pagina de batch separada. Se houver vérias imagens num Unico arquivo
de imagem (por exemplo, se vocé estiver trabalhando com um TIFF de
paginas multiplas), cada imagem desse arquivo tera uma pagina de

batch separada.

Por padrao, abre-se um novo batch na inicializacdao do
FineReader. Vocé pode continuar trabalhando com esse novo batch ou

abrir um outro.



Para abrir um novo batch dever clicar em abrir imagem
(figura 10). Dai surgira a caixa de didlogo para se selecionar as imagens

pretendidas na pasta onde foram salvas (figura 11). As imagens

selecionadas serdo exibidas na janela batch.

J5 Batch sem titulo - ABBYY FineReader 7.0 Corporate Edition 18] x|
Arguivo  Editar  Exibir  Batch  Imagem Processar  Ferramentas Janela  Ajuda

J B ) | i O & ||Portugués vI ”E@ | & [
i N ~
= G L T T :
Scan®Read Abrir Imagem Ler Corrigir Crkografia Salvar

T T |Paginas: ojo

figura 10



Jg Batch sem titulo - ABBYY FineReader 7.0 Corporate Edition i Iﬂ[_:;_f
Arquivo Editar Exibir Batch Imagem  Processar  Ferramentas Janela  Ajida

[OB[%T = =T
4@43‘ = Lz@ - LEIE = j‘% -

Abrir Imagem Ler Corrigir Ortografia Salvar

Abrir Imagen

Ewaminar: | @ Sumérios digitalizados

; e
| 15 %if.. |

a Intervencdo de Terceiros na Execup 3000000064

Arguivos do IArquivos de Imagem Comuns
tipa:

o PPaginas: of
figura 11

Apds selecionar as imagens desejadas para se fazer o
reconhecimento, se terd criado um novo batch. Do lado esquerdo da
janela aberta serd exibido as paginas do batch aberto, e ja se podera

trabalhar com as imagens uma a uma.

Na figura 12 pode-se ver a janela principal do FineReader

com algumas especificagoes.



;!E Batch sem titulo - ABBYY FineReader 7.0 Corporate Edition - [1 - Zoom]
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figura 12

2) Barra de

Ferramentas padrao; 3) Barra de Assistente; 4) Barra de ferramentas de

Podemos observar: 1) Janela principal;
formatacao; 5) Janela Texto; 6) Janela zoom; 7) Janela Imagem; 8)

Barra de ferramentas de imagem; 9) Janela Batch.

O Batch é o principal repositério de dados do FineReader: as
imagens escaneadas, o texto reconhecido e outros dados sao mantidos
no batch. As opdes do FineReader sdao, na maioria, definidas para um
batch: opgdes de salvar, escanear, reconhecer, etc. Ao criar um novo

batch, vocé pode usar as configuracdes padrao ou altera-las.

E atil salvar as “mesmas” paginas no mesmo batch. Ou seja,

se vocé mantiver, digamos, todas as paginas de um mesmo livro num



mesmo batch, ou todas as paginas de um artigo no mesmo batch, o

trabalho sera facilitado.

A janela batch exibe a lista de paginas do batch aberto.
Para visualizar uma pagina, basta clicar em seu icone. Todos os arquivos
relacionados a essa pagina de batch serdao abertos nas respectivas
janelas, quer dizer, arquivo de imagem na janela imagem e arquivo de

texto na janela texto.

Vocé pode adicionar imagens a um batch aberto, basta clicar

em abrir imagem (figura 10) e selecionar a imagem desejada.

Para salvar um batch selecione Salvar Batch Como no
menu Arquivo e depois especificar o seu nome e o local onde sera

armazenado na caixa de didlogo que se abrir.
Algumas dicas podem ser Uteis:

Reduzir imagem: a imagem reconhecida pode estar “suja”,
isto €, pode conter pontos em excesso. Essa “sujeira” (excesso de
pontos) ocorre durante o escaneamento de documentos com qualidade
de impressao média ou baixa. Os pontos localizados perto dos contornos
dos carateres podem interferir negativamente na qualidade do
reconhecimento. Diminua o numero desses pontos. Para isso selecione o

item Reduzir Imagem no menu Imagem.

Inverter imagem: alguns scanners invertem imagens
(convertendo o preto em branco , e vice-versa) durante o
escaneamento. Talvez vocé queira usar a opcao Inverter Imagem no
menu Imagem para a aparéncia do documento se tornar padrdo, isto &,

fonte preta contra fundo branco.



Girar ou inverter imagem: a qualidade de reconhecimento
depende da imagem ter orientacdao padrao (o texto deve ser lido de
cima para baixo e as linhas devem ser horizontais). Por padrao, o
FineReader detecta automaticamente a orientacao de pagina durante o
reconhecimento. Se o FineReader detectar incorretamente a orientacao
de pagina, desmarque o item Detectar Orientacdo de Imagem
(durante reconhecimento) na guia Escanear/Abrir Imagem e gire

a imagem para definir manualmente a orientagao padrao.

Limpar bloco: Se nao desejar reconhecer uma determinada
area da imagem, ou se houver grandes areas com muitos pontos na
imagem, basta apaga-las selecionando a ferramenta Apagar, conforme
a figura 13, onde se podera limpar a imagem das “sujeiras” ou do que

se considerar desnecessario para o reconhecimento.
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figura 13

Depois de se “limpar” o indesejado vocé deve clicar em Ler

(figura 14) para a anadlise do layout da pagina e reconhecimento do

texto.
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figura 14

Na figura 14 temos: 1) a imagem em bloco; 2) o texto

reconhecido
15.4. Anadlise do layout da pagina

O FineReader precisa saber quais sdao as areas da imagem
que ele precisa reconhecer antes de iniciar o reconhecimento. O

procedimento de anadlise de layout de pagina é usado para esse



proposito. Ele pode ser feito manualmente, mais, na maioria dos casos
essa dificil tarefa é realizada automaticamente, e consiste no desenho

de blocos.

Blocos sdao areas de imagem incluidas num quadro. Os
blocos informam o sistema sobre as areas da imagem a serem
reconhecidas e em que ordem. Eles também influem em como o layout
original de pagina & mantido. Ha diferentes tipos de blocos: de texto, de
figura, de tabela e de cddigo de barra. Eles possuem quadros de cores

distintas.

Reconhecimento - o objetivo do OCR é ler texto a partir
da imagem de origem e também conservar o layout da pagina de

origem.

Ha a possibilidade de se reconhecer um ou varios blocos de
uma imagem, reconhecer uma pagina aberta ou todas as paginas
selecionadas na janela Batch ou reconhecer todas as pagina de batch

nao reconhecidas.

s

E importante atentar para o idioma de reconhecimento. O
FineReader reconhece documentos monolingies e multilinglies. Vocé
pode definir o idioma apropriado, selecionando-o na lista suspensa na

barra de ferramentas.

Concluido o reconhecimento, vocé terda o texto reconhecido
na janela Texto. Esta janela é o editor interno do FineReader, onde se
pode verificar resultados de reconhecimento e editar o texto

reconhecido.

4

E necessario revisar o texto reconhecido, sobretudo pela

presenca dos caracteres indefinidos e das ligaduras. Os caracteres



indefinidos sao caracteres reconhecidos com um determinado grau de
incerteza. Se o FineReader nao estiver certo de que reconheceu
corretamente um caractere, ele o identificara como caractere indefinido.
A ligadura é uma combinacao de dois ou mais caracteres “grudados”,
por exemplo, fi, fl, ffi, etc. E dificil separar esses caracteres, porque

geralmente estao “grudados”.

Verifica-se certos problemas de reconhecimento recorrentes,
como, por exemplo, algumas imperfeicdes ou pequenas manchas no
documento original e que atuam equivocadamente como acentos,
pontos ou virgulas. Também observa-se, em alguns casos, O

reconhecimento equivocado de alguns caracteres, como:

h por ii; n por h;
h por ii; n por ri;
h por li; m por rn;
h por lI; o por b;
Iporil; S por <;

| pori; S por 5;
li por u; t por f;

d por ci; u por ii;
d por cl; vi por w;

O editor de texto do FineReader possui dois recursos

caracteristicos: 1) um sistema interno de correcdao ortografica; 2) uma



ajuda visual pratica: a imagem de origem da linha de texto que vocé

editar sera exibida na janela Zoom.

O sistema interno de correcao ortografica inclui: 1)
ferramentas para localizar palavras indefinidas (palavras com caracteres
indefinidos); 2) ferramentas para localizar palavras grafadas
incorretamente; 3) ferramentas para adicionar palavras desconhecidas

ao dicionario do FineReader.

Se vocé ndo quiser usar o recurso da corregao ortografica do
FineReader, também pode efetuar o “grosso” da correcdao no proprio

texto exibido na janela Texto, pela observagao atenta.
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Na figura 15 temos essas duas opgodes: 1) usar o recurso da

correcao ortografica; 2) correcdao direta na janela Texto.

No caso da segunda hipotese, deve-se, posteriormente,

salvar essas paginas de texto mais “limpas” como documento Word em

alguma pasta escolhida, apds o que se poder realizar a corregao

ortografica com a ferramenta apropriada do Word, ou pela

revisao direta do documento, de uma maneira mais detalhada.

Primeiro vocé terd que selecionar as paginas que

leitura e

pretende

salvar, clicando em Editar/Selecionar Tudo. Depois salvar as paginas

como documento Word em Arquivo/Salvar texto como. (Figuras 16 e

17).
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Depois dessas etapas finda-se o processo de digitalizacao,

reconhecimento e revisdo, apds o que o documento encontra-se pronto

para posterior manipulacao, de acordo com as exigéncia do servigo.



16. FAQ: Perguntas Mais Freqlientes




16.1. Assuntos Gerais
Q: O que é o Consorcio BDJur?

O Consércio BDJur é uma rede de Bibliotecas Digitais
Juridicas formada pelo Poder Judiciario, englobando as esferas federal e
estadual, além dos d&rgdaos essenciais e auxiliares da Justica. Este
instrumento objetiva integrar, em um Unico portal, os mais importantes
repositérios de informacao digital juridica do Judicidrio, de forma a
permitir buscas e consultas unificadas nesses acervos e possibilitar

respostas instantaneas.

A integracao do Consoércio é realizada via Protocolo OAI com
o harvester PKP, que possibilita a coleta dos metadados e os tornam

acessiveis ao publico através de uma interface Unica de busca.

Q: Como foi desenvolvido o Consoércio BDJur?

Cada repositorio digital, integrante do Consoércio, utiliza um
software - o Dspace - desenvolvido, especificamente, para
armazenamento, manutencao e divulgacdao de materiais em formato
digital. O Massachusetts Institute of Technology (MIT), através dos
servicos da sua biblioteca, em parceria com a Hewlett-Packard Labs
(HP), foram as entidades responsaveis pelo desenvolvimento da

plataforma ecoldgica.

Q: Como posso encontrar a informacao que pretendo?

Essencialmente de duas formas: Percorrer ou Pesquisar.

* Percorrer



o Percorrer permite consultar as varias
comunidades disponiveis e permite visualizar as

respectivas colegses.

o Percorrer por Titulos permite consultar uma lista
ordenada alfabeticamente dos titulos de todos os

documentos disponiveis.

o Percorrer por Autor permite consultar uma lista

ordenada alfabeticamente dos autores.

o Percorrer Por Data permite consultar uma lista
de todos os documentos por ordem cronoldgica

inversa.
e Pesquisar

o Para pesquisar por todo o Consorcio, utilize a
caixa de pesquisa localizada na home page do

Portal do Consércio BDJur (www.consorciobdiur.qov.br)

o Para pesquisar por todo o repositério digital de
seu Orgdo, a partir de sua home page, utilize a
caixa de pesquisa localizada no topo da barra da
navegagao ou na caixa da pesquisa no centro da

pagina inicial.

o Para limitar a sua pesquisa a uma Comunidade
ou a uma colecao especifica dentro de um
determinado repositério, navegue até essa
Comunidade ou colegao e utilize a barra da

pesquisa nessa pagina.



Q: Como posso efetuar uma pesquisa avancada?

O DSpace, software adotado pela BDJlur, utiliza o motor de
pesquisa Jakarta Lucene. Apresentamos algumas sugestdes para efetuar

uma pesquisa:

Q: O que é pesquisado?

As palavras que sao inseridas na caixa da pesquisa sao
automaticamente pesquisadas no titulo do(s) documento(s), no nome

do(s) autor(es), e no sumario de cada documento.

Q: O que nao é procurado - palavras comuns?

O motor de pesquisa ignora determinadas palavras que sao
freqlentemente utilizadas nas linguas inglesa e portuguesa, mas que
sao ignoradas quando efetuamos uma pesquisa (e.g. "a", "and", "are",
"as", "at", "be", "but", "by", "for", "if", "in", "into", "is", "it", "no", "not",

Ilofll’ "On", Or", "SUCh", llthe"’ "tO", "Was , all, "ainda", "alem", "ambaS",

"ambos", "antes", "ao", "aonde", "aos", "apos", "aquele", "aqueles",

as", "assim",

com", "como", "contra", "contudo", "cuja", "cujas",
"CUjO", "CUjOS", "da", "daS", lldeH’ "dela", lldele"’ Ildelesll, "demaiS",
"depois", "desde", "desta", "deste", "dispoe", "dispoem", "diversa",

"diversas", "diversos", "do", "dos", "durante", "e", "ela", "elas", "ele",

"eles", "em", "entao", "entre", "essa", "essas", "esse", "esses", "esta",

Ilestasll, Ilestell’ "eSteS", "ha", llisso"’ "iStO", lllogolll "maiS", "maS",

"mediante", "menos”, "mesma", "mesmas", "mesmo", "mesmos”, "na",

nas , naoll, "naS", "nem", "nesse", Ilnestell, "nOS", IIOII’ "OS", "OU",

"outra", "outras", "outro", "outros", "pelas", "pelas", "pelo", "pelos",
"perante"”, "pois", "por", "porque", "portanto", "proprio", "propios",

"quaiS", llqualll, "qualquer", "quandO", "quantO", llquell, "quem", "quer",

se", "seja", "sem", "sendo", "seu", "seus", "sob", "sobre", "sua", "suas",



"tal", "tambem", "teu", "teus", "toda", "todas", "todo", "todos", "tua",

||tuas", ntudon’ numn’ ||umau’ "umaS", "unS", etC.)

Q: Como posso efetuar pesquisas com truncagem?

Utilize um asterisco (*) depois da raiz de uma palavra, para
obter os registros que contenham qualquer uma das palavras que

comegam com essa raiz.

Exemplo:

Proce*

Resultado: processo, procedimento, processar, processual,

proceder.

Q: Como posso pesquisar frases exatas?
Para pesquisar varias palavras como uma frase, use aspas
(Il).

Exemplo:

“Juizados Especiais Federais”

Q: Como posso eliminar palavras indesejadas?

Utilize o sinal menos (-) antes de uma palavra se deseja que
ela nao esteja presente nos resultados da pesquisa. Alternativamente,
pode utilizar o operador NOT. Assim podera eliminar documentos ndo

desejados dos resultados da sua pesquisa.

Por exemplo, a pesquisa

agravo - regimental agravo NOT regimental




encontra os documentos que contém a palavra "agravo",

exceto aqueles que contém também a palavra "regimental".

Q: E pesquisas booleanas?

Os seguintes operadores booleanos podem ser utilizados

para combinar
MAIUSCULAS!

AND

Exemplo: Pensdo AND alimenticia

OR

NOT

termos. Os operadores devem ser inseridos em

Para encontrar documentos que contenham todas as

palavras combinadas com este operador, por exemplo:

Recupera todos os documentos que contenham ambas

as palavras "pensdo" e "alimenticia".

Para encontrar documentos que contenham qualquer
uma das palavras ou das frases combinadas com este

operador, por exemplo:

Recupera todos os documentos que contenham a

palavra "crime" ou a palavra "delito", ou ambas.

Exemplo: Pensdo OR alimenticia

Para excluir os documentos que contenham a palavra

introduzida apds o operador, por exemplo:



o Recupera todos o0s documentos que contenham a
palavra "imposto" exceto aqueles que contenham

também a palavra "taxa".

o Exemplo:

Pensdo NOT alimenticia

Q: Paréntesis

Podem ser usados paréntesis para agrupar termos da
pesquisa em conjuntos. Em seguida os operadores podem entdo ser

aplicados aos conjuntos, por exemplo:

(alimentos OR pensdao) AND (separacao OR divoércio)

Q: Como posso ser avisado sempre que um novo documento

for depositado a uma colegao?

Os usuarios podem se inscrever para receber alertas através de e-mail
quando € adicionado um documento novo a uma determinada colecgao.

Os usuarios podem se inscrever em quantas colecdes desejarem.
» Para se inscrever:

o Consulte a Pagina ‘Alertas por e-mail’ (o link
direto encontra-se na barra de ferramentas na

pagina principal);

o Preencha o formulario de registro;



o Navegue até uma colegdo da qual pretende
receber um aviso quando novos documentos
forem adicionados e pressione o0 botao

‘Inscrever-se’;

Q: O sistema me pede uma senha (password), o que devo fazer?

O sistema implementa controles de acesso que permitem
restringir o acesso a determinadas areas. Quando acessar uma area da
BDJur que requer autorizagao, o sistema ird solicitar seu e-mail e a

senha de acesso.

Qualquer pessoa pode registrar-se para se tornar usuario do
sistema. Algumas fungdes restritas, tais como o depdsito de conteldos,
requerem uma autorizacdo especifica por parte do administrador da

Comunidade.

Para se registrar na BDJur basta acessar o menu “Novo

Usuario” e ir para "Clique aqui para se registrar".

Nava usiarioT Cligug aiil perd S0 registrar.

For favor, entre com sau a-mail & senha abalxo

Endereco de e- |
mail:

Senha: |

Enrar I

Laoe “ Teps o
St =Ty =] R e Rl |

Q: O que posso encontrar em “Usuario Cadastrado”?

Se vocé tem autorizacdo para depositar documentos na
BDJur, ou se vocé é responsavel pela manutencdo de colegdes ou

metadados, tera acesso a pagina "Usuario Cadastrado".



« Aqui vocé pode encontrar:

o Uma lista dos seus depdsitos em curso (pendentes) - a
partir desta lista pode recomecar o0 processo de
depodsito no ponto onde o deixou, ou pode efetuar o

cancelamento do processo de depdsito.

o Uma lista das submissdes que aguardam alguma
intervencao sua (se tiver algum papel no processo de

depdsito).

o Um apontador (link) para uma lista dos documentos

que ja depositou e foram aceitos na BDJur.

Q: O que sao Comunidades e Colecoes?

Os conteludos da BDJur sdao organizados em torno de
Comunidades. Dentro de cada comunidade existem colecdes. Dentro de

cada colecdo pode haver um ndmero ilimitado de itens.

Q: Que informacao acompanha os documentos depositados?

A informagdo introduzida durante o depdsito de um item
constituirda um registro de metadados que permitird pesquisar e
encontrar os seus documentos utilizando motores de pesquisa. Quanto
mais completo for o registro de metadados, mais facil sera encontrar os
seus documentos. Esses metadados seguem uma versao qualificada do
Dublin Core, que é um padrdao internacionalmente reconhecido. Os

campos de metadados que deverao ser preenchidos sao, dentre outros:
» Autor

o Pode ser uma pessoa, organizacao ou Servigo

gue tenha criado, ou contribuido para, o



o Titulo

o

conteudo de um documento. Selecione a opgao
"Mais Autores" para poder adicionar tantos
autores quanto forem necessarios.
Se o autor for uma organizagao, utilize a
primeira caixa "Sobrenome" para introduzir o

nome da organizacgao.

Insira a designagao completa do documento
através do qual devera ser conhecido. Todos os

documentos do a BDJur devem ter um titulo!

e Qutro Titulo

o

e« Tipo

Se o documento tiver um titulo alternativo
valido, por exemplo, um titulo numa outra lingua
ou uma abreviatura do titulo, entdo insira-o
aqui. (Atencdo - esta caixa da entrada aparece
somente se foi indicado na primeira pagina que o

documento tem mais de um titulo.)

Selecione o tipo ou género que melhor se ajuste
ao seu documento. Para selecionar mais de que
um valor da lista deve pressionar e segurar a

tecla "ctrl" ou a tecla "shift".

e Idioma

o

Selecione o idioma predominante do seu

documento. Se o valor padrdo (Portugués-Brasil)



nao for apropriado, pressione a seta pendente no
lado direito na caixa, para ver uma lista dos
idiomas mais usados no a BDJur. Se o seu
documento nao é textual, ou o idioma utilizado
nao consta na listagem, selecione a opgao "Outra

Opcao".
» Assunto/Palavras-chave

o Insira todas as palavras-chave necessarias para
descrever o seu documento, desde as mais
gerais até as mais especificas. Quanto mais
palavras-chave usar mais possibilidades tém os
usuarios de encontrar este documento nas suas
pesquisas. Utilize uma caixa de didlogo para
cada assunto, ou frase. Pode adicionar mais
caixas de didlogo pressionado o botdo "Adicionar
mais". As palavras-chave terao obrigatoriamente
gue ser retiradas do “Tesauro Juridico” do

Superior Tribunal de Justica.
« Descricdo

o Aqui pode introduzir qualquer outra informacao
gue descreva o documento, ou comentarios que
possam ser (teis para os usuarios do

documento.

Q: Que Direitos de Autor ficam associados aos documentos
depositados?

Antes de depositar um documento € necessario que

concorde com uma licenca de publicagao nao-exclusiva. Por favor, leia a



licenca atentamente. Caso pretenda algum esclarecimento contate o

Administrador.
LICENCA DE PUBLICACAO NAO-EXCLUSIVA

Ao assinar e entregar esta licenca, o/a Sr./Sra.
(autor ou detentor dos direitos de autor):

a)Concede a BDJur e ao Consércio BDJur o direito

ndo-exclusivo de reproduzir, converter (como defini do
abaixo), comunicar e/ou distribuir o documento entr egue
(incluindo o resumo/abstract) em formato digital ou impresso

e em qualquer meio.

b)Declara que o documento entregue é seu trabalho

original, e que detém o direito de conceder os dire itos
contidos nesta licenca. Declara também que a entreg a do
documento néo infringe, tanto quanto lhe é possivel saber, 0s

direitos de qualquer outra pessoa ou entidade.

c)Se o documento entregue contém material do qual
ndo detém os direitos de autor, declara que obteve

autorizacdo do detentor dos direitos de autor para conceder a
BDJur e ao Consorcio BDJur os direitos requeridos p or esta
licenca, e que esse material cujos direitos séo de terceiros
esta claramente identificado e reconhecido no texto ou
conteudo do documento entregue.

A BDJur e o Consorcio BDJur identificardo clarament e o(s) seu
(s) nome(s) como o(s) autor(es) ou detentor(es) dos direitos
do documento entregue, e ndo fard qualquer alteraca 0, para

além das permitidas por esta licenca.

Q: Que formatos de arquivos sao aceitos pela BDJur?



Qualquer formato digital pode ser submetido a BDJur, no

entanto, é recomendavel que sejam utilizados formatos os mais
conhecidos possiveis de forma a garantir a sua inteligibilidade em

diversas plataformas.

Alguns formatos recomendados sao:

| Descricao I Extensdes I MIME type |
|MARC ||marc, mrc ||app|ication/marc |
|Mathematica ||ma ||app|ication/mathematica |
|Microsoft Word Hdoc Happlication/msword |
|Unknown ||(anything not listed) ||app|ication/octet-stream |
|Adobe PDF |pdf |application/pdf |
|Postscript ||ps, eps, ai ||app|ication/postscript |
|SGML Hsgm, sgml Happlication/sgml |
|Microsoft Excel ||x|s ||app|ication/vnd.ms-excel |
Microsoft application/vnd.ms-
Powerpoint ppt powerpint

Microsoft Project

mpp, mpx, mpd application/vnd.ms-

project

|Microsoft Visio ||vsd ||app|ication/vnd.visio |
|WordPerfect prd Happlication/wordperfect5.1|
|Tedei ||dvi ||app|ication/x-dvi |
|FMP3 ||fm ||app|ication/x-fi|emaker |
|LateX ||Iatex ||app|ication/x-|atex |
|Photoshop Hpsd, pdd |]application/x-photoshop |
|TeX Htex Happlication/x-tex |
|AIFF |aiff, aif, aifc |audio/x-aiff |
|audio/basic Hau, snd Haudio/basic |
|MPEG Audio ||mpa, abs, mpeg ||audio/x-mpeg |
RealAudio ra, ram audio/x-pn-realaudio

|WAV ||wav ||audio/x-wav |
|GIF Hgif Himage/gif |
JPEG lipeg, jpg limage/jpeg |
PNG lpng limage/png |
TIFF |tiff, tif |imageytiff |
|BMP Hbmp Himage/x-ms-bmp |




|Photo CD \pcd \image/x—photo—cd
IHTML Ihtml, htm text/html

|Text \txt \text/ plain

|Rich Text Format \rtf \text/richtext

|XML |xm| |text/xm|

|MPEG |mpeg, mpg, mpe |video/mpeg
|Video Quicktime |mov, qt |video/quicktime
|Zip ‘zip \application/zip

Q: Tenho problemas, quem devo contatar?

Sempre que o sistema nao corresponda ao esperado ou se
tiver alguma dificuldade, por favor, contate o Administrador através do
endereco: bdjur@stj.gov.br ou pelo telefone (XX-61) 319.9810.

16.2. Assuntos relativos a Administradores

Q: Como posso depositar um documento?

Depositar é a funcdo que permite aos usuarios com
autorizacao especifica adicionar um documento a BDJur. O processo de
depdsito inclui o preenchimento de informagdo sobre o documento num
formulario de metadados e, em seguida, o envio do(s) arquivos(s) que
contém o documento digital. Cada Comunidade estipula as suas proprias
politicas de depdsito. Antes de poder depositar qualquer documento
deve efetuar o registro e entrar no sistema. A maioria das colecdes
requer também uma autorizacdo especifica, antes de aceitar qualquer
depdsito. Se nao tem certeza de possuir autorizacdo para depositar
documentos numa determinada colegao, deve contatar os
administradores para esclarecer esse aspecto. Depois de ter iniciado um

processo de depdsito, o usuario depositante serd conduzido através de



sete etapas. Estas etapas comegcam por algumas perguntas basicas
sobre os documentos, depois existem varias telas em que os usuarios
podem descrever os seus documentos, seguidamente uma tela para
carregar os arquivos, uma tela de verificacao e, finalmente, uma tela
para conceder a licenca. Depois de terminar o processo de depdsito, a
entidade responsavel pela administracdo da colecdo para o qual foi
depositado o documento pode rever, editar, ou aprovar o depodsito de
acordo com as exigéncias de cada colecao. Os documentos depositados
poderao nao entrar diretamente no sistema. Esclareca com os
responsaveis pelas colegdes qual a politica e o workflow do depdsito das
colegdes na qual pretende depositar os seus documentos. Para executar
esta operacdo tem de entrar em ‘Usuario Cadastrado’. Ai podera iniciar o

processo de depdsito ou verificar o estado de anteriores depdsitos.

Q: Deixei um depdsito pelo meio, e agora?

Em qualquer ponto no processo de depdsito pode suspendé-
lo e conservar o seu trabalho selecionando a opgao "cancelar/salvar"
localizada no final da pagina. Os dados que ja foram alimentados serao
armazenados até que volte ao processo de depdsito. Sera avisado
através da pagina "Usuario cadastrado" que tem um processo de
depdsito pendente. Se sair acidentalmente de um processo de depdsito,
pode sempre retoma-lo através da pagina "Usuario Cadastrado". Pode

ainda cancelar o seu depdsito em qualquer momento.
Q: Depositei um documento mas este nao aparece na respectiva
colecao, porqué?

Agora que o seu documento ja foi incluido na BDJur com
sucesso, ird passar pelo processamento (workflow) definido para a

colecao na qual ele foi depositado.



Algumas colegdes podem exigir que o processo de depdsito
passe por fases de edicao e revisao, enquanto outras podem aceitar o

depdsito de documentos de imediato.

Receberd uma notificagdo, através de correio eletronico,
quando o seu documento passar a integrar a colegdao, ou se existir

algum problema com o seu depdsito.

Para obter mais informacdes sobre os procedimentos de uma
colecao particular, pode entrar em contacto direto com a Comunidade
que é responsavel pela colecdo. Pode verificar o estado do seu depdsito

na pagina "Usuario Cadastrado".

Q: Como posso aprovar os depositos feitos as colegcoes da BDJur?

empre que ocorrer um depodsito de um documento em uma
de suas colegbes, o grupo responsavel por alguma fase do processo de
depdsito, recebera automaticamente uma mensagem por correio
eletronico. Quando quiser podera acessar a sua area pessoal no seu
sistema (Usuario Cadastrado) e consultar as operagdes que se
encontram pendentes.
Na sua area pessoal encontram-se todos os documentos que ainda nao

foram aprovados. Nesse momento podera:
e Abrir o documento depositado;
« Alterar o metadado fornecido pelo depésito;

+ Aceitar o documento para que este passe a integrar a
BDJlur;

« Rejeitar o documento depositado.



Anexos




Anexo I - Termo de autorizacao para publicacao digital
na BDJur do STJ

1. Identificacao do autor

Autor:
Enderecgo:

Telefones:
outros:

E-mails:

Data de entrega da autorizagdo para publicagdo na BDJur: / /

2. Informacoes de acesso ao documento

Este(s) trabalho(s) é(sdo) de acesso restrito ao Tribunal? Sim |:| Nao

Este(s) trabalho(s) ja foi(ram) previamente publicado(s)? Sim |:| Nao
Em caso afirmativo, anexar a(s) fonte(s).
Este(s) trabalho(s) pode(m) ser liberado(s) para:

L]

Reproducdo total: Sim Nao

Reprodugdo parcial: Sim |:| N3o |:| Especifique as permissoes:
Sumario: Sim |:| N&o |:|
Resumo: Sim |:| Nao |:|
Capitulos: Sim |:| N&o |:|
Bibliografia: Sim |:| Nao |:|
Outra:

Na qualidade de titular dos direitos de autor do contelido supracitado, autorizo a Biblioteca
Digital Juridica do Superior Tribunal de Justica — BDJur a disponibilizar a obra, gratuitamente,
de acordo com a licenga publica Creative Commmons - Atribuicao-Uso Nao Comercial -
Compartilhamento pela mesma Licencga 2.5 Brasil. Tal licenca permite copiar, distribuir,
exibir, executar a obra e criar obras derivadas, sob as seguintes condigdes: dar sempre
crédito ao autor original, ndo utilizar a obra com finalidades comerciais e compartilhar pela
mesma licenga no caso de criar obra derivada desta.

A obra continua protegida por Direito Autoral e/ou por outras leis aplicaveis. Qualquer uso da
obra que ndo o autorizado sob esta licenca ou pela legislagdo autoral é proibido.

. / /
Local Data

Assinatura do Autor




Anexo II - Acordo de Cooperacao Técnica do
Consorcio BDJur

PROCESSO STJ 4215/2005
ACORDO DE COOPERAGAO STJ N° /2007

ACORDO DE COOPERACAO
TECNICA QUE CELEBRAM ENTRE SI O
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA E O XXX,
PARA FINS DE IMPLEMENTAGAO E
MANUTENCAO DO CONSORCIO BDJur -
REDE DE INFORMACOES DIGITAIS DO
PODER JUDICIARIO.

Pelo presente instrumento e na melhor forma de direito, as
partes abaixo qualificadas tém entre si justo e avencado o ACORDO DE
COOPERACAO TECNICA, com fundamento na Resolucdo STJ n° 14, de
03/08/2005, nos preceitos e principios de direito publico, e obedecera, no
que couber, as disposicoes da Lei n° 8.666/93, de 21 de junho de 1993, e
suas atualizagdes, respeitadas as seguintes clausulas e condigoes:

ENTIDADE GESTORA:

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, od4rgao
integrante do Poder Judiciario da Unido, inscrito no
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério
da Fazenda sob o n° 00.488.478/0001-02, com sede
no SAF Sul, Quadra 06, Lote 01, Brasilia-DF, neste
ato representado por seu Presidente, Ministro
HUMBERTO GOMES DE BARROS.

ENTIDADE COOPERANTE:

———————————————————————————— , 0rgdo integrante do Poder
Judiciario da Unido, inscrito no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda sob o n©,



com sede em, na cidade de , neste ato representado
por seu Presidente, Ministro/Desembargador/Juiz.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO E DOS OBJETIVOS

1.1 - Constitui objeto do presente instrumento a
cooperacao dos participes na implementacdo e manutencao do Consércio
BDJur - Rede de Informacgoes Digitais do Poder Judiciario.

1.2 - S3o0 objetivos do Consoércio BDJur:
I - democratizar o acesso a informacao juridica;

II - promover o livre acesso ao conhecimento juridico;

III - contribuir para a disseminagdao do inteiro teor dos
documentos juridicos por meio do acesso eletronico;

IV - criar e integrar repositorios de informacao digital
juridica de interesse do Poder Judiciario;

V - incentivar o incremento de conteludos juridicos na
internet;

VI - integrar os documentos produzidos pelos 6rgdos do
Poder Judiciario;

VII - possibilitar aos usuarios o acesso remoto e global ao
acervo digital do Consércio BDJur.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES

2.1 - A Entidade Gestora obriga-se a:

I - Planejar, coordenar e gerenciar as acdes necessarias ao
desenvolvimento e aperfeicoamento continuo do Consércio BDJur, bem
como dar a elas suporte;

II - Contactar os demais 6rgaos do Poder Judiciario,
divulgar entre eles o Consdrcio BDJur e incentiva-los a integrar o projeto;



III - Disponibilizar equipamento e tecnologia no STJ que

viabilizem a operacdo do Consoércio BDJur;

IV - Definir e transferir os padrdoes tecnoldgicos de
intercambio e de comunicacdo de dados adotados pelo Consércio BDJur;

V - Analisar sistematicamente as tecnologias de informagao
relacionadas com o registro, gerenciamento, preservacdao e publicacao
eletronica de documentos, a fim de absorvé-las ou adapta-las para uso no
ambito do Consodrcio BDJur;

VI - Gerar e manter atualizada uma base central de
metadados oriundos das BDJurs integrantes do Consércio BDJur;

VII - Implantar mecanismos de alimentacdo da base de
metadados do Consércio BDJur;

VIII - Promover a visibilidade nacional e internacional dos
acervos eletronicos juridicos de cada entidade cooperante, por meio do
servico de busca do Consodrcio BDJur, mantendo a identidade da instituicdao
provedora das informacgoes;

IX - Promover o crescimento do Consércio BDJur através
da articulagdo com instituicdes pares, nacionais ou estrangeiras, visando a
integracdo de novos acervos de conteldo juridico ao Consércio BDJlur;

X - Promover a abrangéncia do Consdrcio BDJur mediante
a articulagcao com instituicdes afins, visando a divulgacao do inteiro teor de
documentos eletronicos de conteldo juridico;

XI - Permitir a coleta automatica da base de metadados do
Consércio BDJur por instituicdbes provedoras de servicos gratuitos de
informacao;

XII - Nomear Unidade da Administracao responsavel pela
geréncia do Consorcio;

XIII - Disponibilizar os manuais de instrugao para a
implementacdo das demais BDJurs, além de prestar apoio e ministrar
treinamentos, presenciais ou a distancia, para elidir davidas com relacdo a
operacionalizacao das BDJurs.

2.2 - A Entidade Cooperante obriga-se a:



I - Manter um sistema local de registro de informagdes em
texto completo de conteuldo juridico produzido oficialmente por elas;

II - Informar a Entidade Gestora o endereco de seu
sistema local para que seja cadastrada e efetivada a integragao como
entidade cooperante;

III - Providenciar a instalagao do programa para criacao
da BDJur local no servidor de producgdo da instituicdo cooperante em até 30
(trinta) dias apds a assinatura do presente termo;

IV - Dar inicio ao processo de alimentacdo da BDJur local
em até 120 (cento e vinte) dias apds a assinatura do presente termo ;

V - Criar mecanismos que assegurem a autenticidade e a
integridade das informacgdes juridicas divulgadas em sua BDJur;

VI - Responsabilizar-se pela atualizagao dos conteldos
juridicos oficialmente produzidos pela entidade cooperante e divulgados em
sua BDJur;

VII - Garantir a Entidade Gestora a disponibilizacdo dos
metadados de sua BDJur, bem como sua coleta automatica por outras
instituicdes provedoras de servigos gratuitos de informacao previamente
autorizada pela entidade gestora;

VIII - Permitir copia e impressao dos conteudos juridicos
armazenados no Consorcio BDJur, respeitando a Lei de Direitos Autorais
vigente;

IX - Garantir a preservagao digital dos conteudos
eletronicos disponibilizados no Consdrcio BDJlur;

X - Garantir a disponibilizacao dos conteldos eletrénicos de
sua BDJur em aplicagcdes que o Consoércio BDJur venha a desenvolver;



XI - Incentivar, promover e viabilizar a publicagao, por
meio eletronico, do inteiro teor dos conteudos juridicos oficialmente
produzidos em seus 6rgaos;

XII - Cuidar da manutengao de seu sistema e informar a
Entidade Gestora eventuais falhas de operacao do servidor local;

XIII - Manter a Entidade Gestora informada das alteragoes
efetuadas em seu sistema local que possam vir a comprometer a operagao
e integracdo do Consodrcio BDJur;

XIV - Responsabilizar-se pelo controle das restricoes de
publicagao impostas pelo autor, disponibilizando em sua BDJur apenas os
conteldos juridicos previamente autorizados;

XV - Criar mecanismos que assegurem a autenticidade dos
conteldos juridicos eletrénicos incorporados a sua BDJur;

XVI - Criar politicas e instrumentos de preservacao digital
dos documentos integrantes de sua BDJur;

XVII - Alocar recursos humanos, tecnoldgicos e financeiros
necessarios a manutencdo de sua BDJur;

XVIII - Promover e incentivar o uso dos servicos do
Consorcio BDJur.

CLAUSULA TERCEIRA - DO COMITE GESTOR

3.1 - Serd criado Comité Gestor, constituido de
representantes de entidades cooperantes, que funcionara sob a
coordenacdo da Entidade Gestora, para decidir sobre politicas e
procedimentos a serem adotados pelos integrantes do Consdrcio BDJur.

3.2 - Cabera ao Comité Gestor baixar normas
complementares, observando a necessidade de unificar padroes,
terminologia e estrutura dos contelddos a serem incluidos nas BDJurs.



CLAUSULA QUARTA - DO ENDERECO ELETRONICO

4.1 - O Consorcio BDJur sera acessado pelo endereco
eletronico www.consorciobdjur.jus.br.

CLAUSULA QUINTA - DA ESTRUTURA DO CONSORCIO

5.1 - O Consércio BDJur sera estruturado da seguinte
forma:

I - comunidades;
II - colegoes;
III - itens.

5.2 - As comunidades serao compostas pelos 6rgaos do
Poder Judiciario e pelos 6rgdos essenciais e auxiliares da Justica (entidades
cooperantes).

5.3 - A criacdo de uma comunidade sera efetivada
exclusivamente pela Entidade Gestora, a partir do prévio cadastramento da
entidade cooperante e da assinatura do acordo de cooperacao técnica.

5.4 - As colecdes constituir-se-ao do inteiro teor dos
documentos juridicos, em formato eletronico, de interesse dos 6rgaos do
Poder Judiciario e dos 6rgaos essenciais e auxiliares da Justica.

5.5 - A criacdo das colecdes ficara a cargo de cada
comunidade e de acordo com seu interesse, sempre respeitados o0s
objetivos do Consércio BDJur, conforme disposto no item 1.2.

5.6 - As politicas de gerenciamento das colecgOes ficardo a
cargo de cada comunidade.

5.7 - Os itens sdo documentos eletronicos pertinentes e
autorizados a ser inseridos em uma colegao.

5.8 - A divulgacao dos itens se respaldard na vigente
legislagdo de direitos autorais.



5.9 - Toda divulgacao devera ser acompanhada do
respectivo termo de autorizagdo, devidamente assinado pelo autor da obra
ou por seu procurador.

5.10 - A divulgacdo indevida de um item sera de
responsabilidade exclusiva da comunidade a qual o item estiver vinculado
no Consércio BDJur.

5.11 - As politicas de acessibilidade de cada item serao
definidas pela comunidade.

5.12 - As politicas de inclusao dos itens serdo de
responsabilidade da Entidade Gestora, confirmadas pelo Comité Gestor,
mencionado no item 3.1.

CLAUSULA SEXTA - DAS INFORMACOES NO CONSORCIO BDJUR

6.1 - Poderdao ser integradas ao Consoércio BDJur
informacgoes referentes a:

I - producao intelectual dos magistrados, procuradores
federais e estaduais e operadores do Direito, em seu inteiro teor;

II - documentos eletronicos, com texto integral, de
interesse para o Poder Judiciario e demais operadores do Direito, tais como
artigos de periddicos, capitulos de livros, conferéncias, palestras, material
de ensino, teses, dissertagdes, relatoérios, jurisprudéncia;

III - analise de sites juridicos (URLs) de interesse para as
entidades cooperantes;

IV - atos normativos emanados dos 6rgaos do Poder
Judiciario e de érgaos essenciais e auxiliares da Justica;

V - arquivos de texto, som e imagem;

VI - outras matérias de interesse do Consércio BDJur,
desde que em inteiro teor.

6.2 - As informagdes serao alimentadas pelas entidades
cooperantes em suas proprias BDJurs.



6.3 - Ficarao armazenados no banco de dados da Entidade
Gestora apenas 0os metadados dos documentos alimentados pelas entidades
cooperantes.

6.4 - Os documentos primarios alimentados no Consércio
BDJur ficarao armazenados exclusivamente nos bancos de dados das
entidades cooperantes.

CLAUSULA SETIMA - DO APOIO DE INFORMATICA

7.1 - A Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI), da
Entidade Gestora, prestara apoio as entidades cooperantes quanto ao
processo de instalacao e customizagao do sistema.

7.2 - Caberd as entidades cooperantes verificar a
compatibilidade e o desenvolvimento de instrumentos que proporcionem a
transferéncia de tecnologia e a interoperabilidade entre os sistemas
adotados por elas a serem integrados ao Consércio BDJur.

CLAUSULA OITAVA - DA DENUNCIA

8.1 - Esta avenca podera, a qualquer tempo, ser
denunciada pelos Participes, devendo o interessado externar formalmente a
sua intencdo nesse sentido com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da
data em que se pretenda sejam encerradas as atividades do presente
Acordo, respeitadas as obrigacdes assumidas com terceiros.

CLAUSULA NONA - DOS RECURSOS FINANCEIROS

9.1 - O presente Acordo ndao implica compromissos
financeiros ou transferéncias de recursos entre as partes, correndo as
despesas decorrentes deste acordo por conta das dotacdes orcamentarias
proprias de cada acordante, em conformidade com as responsabilidades
assumidas neste instrumento.

CLAUSULA DECIMA - DA VIGENCIA

10.1 - O presente acordo vigorara por prazo indeterminado
e tera sua eficacia a partir da publicacdao de seu extrato no Diario Oficial da
Uniao.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO DESLIGAMENTO



11.1 - No caso da Entidade Cooperante desejar se desligar
do Consorcio BDJur, devera comunicar a Entidade Gestora a sua intencao
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, por escrito. A Entidade
Gestora devera comunicar, por escrito, a Entidade Cooperante que deseja
se desligar, quando do efetivamento do desligamento.

11.2 - As informagdes ja incluidas na rede relativas a
Comunidade da Entidade Cooperante que se desligou do Consércio BDJur,
tais como colegoes, itens e metadados permanecerdo no sistema.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA REINTEGRACAO

12.1 - No caso de Entidade Cooperante, ja desligada do
sistema, desejar voltar a integrar o Consércio BDJur, devera encaminhar,
por escrito, a sua intencdo a Entidade Gestora, que ira providenciar o seu
novo cadastramento no sistema.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA PUBLICACAO

13.1 - A publicacao do presente Termo de Cooperagao no
Diario Oficial da Unido serd providenciada pela Entidade Gestora.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DOS CASOS OMISSOS

14.1 - Os casos omissos serdao resolvidos mediante
entendimento entre os participes.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DAS DISPOSICOES GERAIS

15.1 - O presente Acordo de Cooperacgao foi efetivado com
fundamento na Resolugcao STJ n© 14, de 03/08/2005, nos preceitos e
principios de direito publico, e obedecera, no que couber, as disposicdes da
Lei n© 8.666/93, de 21 de junho de 1993 e suas atualizagodes.

15.2 - A Coordenadoria da Biblioteca Digital, unidade do
STJ, é a Entidade Gestora do Consércio BDJur, em consonancia com o
estabelecido na Portaria n°® 143, de 2 de agosto de 2006.



CLAUSULA DECIMA SEXTA - DO FORO

16.1 - Fica eleito o foro da Cidade de Brasilia - DF,
renunciando a qualquer outro, por mais privilegiado que possa ser, para
dirimir duvidas e eventuais litigios que ndo possam ser solucionados
administrativamente.

Por estarem de pleno acordo, firmam o presente
instrumento em 02 (duas) vias de igual forma e teor.

Brasilia, de de 2008.

Ministro HUMBERTO GOMES DE BARROS
Presidente
Superior Tribunal de Justica

Ministro/Desembargador XXX
Pre,sidente
Orgao
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