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INSTRUCAO NORMATIVA N° 4, DE 29 DE ABRIL DE 2014.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso das
atribuicdes que lhe sédo conferidas pelo inciso VIII do art.igo 116 do Regulamento Interno da Secretaria, e
considerando o que consta do procedimento administrativo protocolizado sob o Protocolo TSE n° 6.455/2014;

CONSIDERANDO que a Coordenadoria de Biblioteca do Tribunal deve promover o acesso a
informacao necessaria ao pleno entendimento do processo eleitoral brasileiro;

CONSIDERANDO que a Coordenadoria de Biblioteca tem por competéncias orientar e
atender os usuarios em suas necessidades de informagéo bibliografica, legislativa e histérica da Justica
Eleitoral;

CONSIDERANDO que a Coordenadoria de Biblioteca deve realizar pesquisas e
levantamentos na area de sua atuacgao e disseminar a informacao bibliografica, legislativa e histérica da
Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO que a Coordenadoria de Biblioteca deve promover a qualidade da gestao
da informacdo, em especial nos procedimentos de representacdo do conteudo de todo o material
bibliografico, legislativo e histérico, RESOLVE:

CAPITULO |
DA POLITICA DE REPRESENTAGAO TEMATICA

Art. 1° Definir a Politica de Representacdao Tematica dos acervos da Coordenadoria de
Biblioteca do Tribunal Superior Eleitoral.

§ 1° A Politica de Representagdo Tematica da Coordenadoria de Biblioteca estabelece as
diretrizes e normas que apresentam estratégias, delimitam critérios, determinam agdes e estabelecem
instrumentos para a gestdo da informagao no ambito da indexacéo, classificacdo e elaboragdo de resumos,
de modo a padronizar a representacao tematica dos acervos, facilitar a busca e aprimorar a recuperagao da
informacéao.

§ 2° A Politica de Representacdo Tematica baseia-se em um plano geral da colegéao,
denominado Conspectus.

Art. 2° A Indexagdo de Assuntos orientar-se-a, principalmente, pelo Tesauro da Justica
Eleitoral, instrumento que contempla a terminologia prépria das atividades da Justica Eleitoral e cobre, de
forma extensiva, as areas especificas de interesse do Tribunal; e pela NBR 12676:1992, que estabelece os
métodos para analise de documentos, determinagao de assuntos e selecido de termos de indexagao.

Paragrafo unico. O Tesauro da Justica Eleitoral devera ser atualizado periodicamente por
Comissao designada para essa finalidade.

Art. 3° Na Classificagdo de Assuntos dos acervos bibliograficos serdo utilizadas a
Classificagdo Decimal de Dewey (CDD) e a Classificagdo Decimal de Direito (CDDir).

Art. 4° Na elaboragao de resumos sera observada a Norma ABNT 6028:2003.

Art. 5° Para efeitos desta instrugdo normativa sdo adotadas as seguintes definicoes:



| - Analise conceitual: Procedimento de identificacdo do conteido do documento a ser
indexado de acordo com a abrangéncia tematica definida pela Politica de Desenvolvimento de Colegoes.

Il - Classificagao: Linguagem classificatoria, que representa, de forma sintética, o assunto de
um documento, ou o préprio ato de classificar.

lll - Classificagao Decimal: Sistema de classificagdo que possui estrutura hierarquica
baseada no principio da divisdo decimal, isto &, cada classe se divide em dez subclasses, estas, por sua vez,
se dividem em dez e assim por diante.

IV - Classificagao Decimal de Dewey: Utilizacdo do sistema decimal, para a divisdo de cada
classe em subclasses e para a notacéao.

V - Classificagao Decimal de Direito: Detalhamento da Classificagdo Decimal de Dewey na
classe 340, referente ao Direito.

VI - Coeréncia: Uso por diferentes indexadores, ou pelo mesmo indexador em épocas
diversas, de descritor(es) idéntico(s) na indexagdo de um documento ou de documentos que tratam de um
mesmo assunto; consisténcia na indexacéo.

VIl - Coeréncia interindexadores: Uso, por indexadores diferentes, de descritor(es)
idéntico(s) na indexagdo de um mesmo documento ou de documentos que tratam de um mesmo assunto;
uniformidade entre indexadores;. Cconcordancia entre indexadores.

VIII - Coeréncia intraindexador: Uso, pelo mesmo indexador, de descritor(es) idéntico(s), em
épocas diversas, na indexagdo de um mesmo documento ou de documentos que tratam de um mesmo
assunto.

IX - Conspectus: Plano geral da colegdo com indicagdo de cédigo de classificagéo, assunto e
abrangéncia tematica, idiomatica, geografica e cronoldgica;. Trata-se de uma metodologia de
desenvolvimento de cole¢des recomendada pela Federacdo Internacional das Associagdes e Instituicoes
Bibliotecarias (IFLA), por meio das Diretrizes para uma Politica de Desenvolvimento de Colecdes sobre a
Base do Modelo Conspectus, de 2001.

X - Descritor: Elemento de uma linguagem documentaria, que pode ser empregado para
representar um texto em sistemas de informacéao; Palavra-chave, termo de indexacéo do , tesauro.

Xl - Documento: Qualquer unidade, impressa ou ndo, que seja passivel de catalogagéo ou
indexacao.

XIl - Epigrafe: Resumo que, as vezes, precede cada um dos capitulos, ou outras divisdes, de
uma obra cientifica ou literaria.

XIll - Ementa: Resumo que precede o texto de uma norma legal (p. ex.: decreto ou lei),
inserido apds a epigrafe.

XIV - Especificador: E um termo simples ou composto que pode estar associado a qualquer
descritor de forma a complementar o conceito.

XV - Especificidade: E é o principio pelo qual um tépico deve ser indexado sob o termo mais
especifico que o abranja completamente.

XVI - Exaustividade: Uma medida de extensdo em que todos os assuntos discutidos em um
certo documento sao reconhecidos na operagao de indexagao e traduzidos na linguagem do sistema.

XVII - Indexagao: Representacdo do conteudo tematico de um documento por meio dos
elementos de uma linguagem documentaria ou de termos extraidos do préprio documento -( palavras-chave),
(frases-chave).

XVIII - Indicador de fungao: Termo ou simbolo acrescentado a um descritor para indicar o
significado desse descritor na indexacdo de um documento especifico, p.ex.: Netuno (planeta) e Netuno
(mitologia).

XIX - Linguagem controlada: Linguagem documentaria baseada na linguagem natural.

XX - Linguagem documentaria: Conjunto de termos, simbolos e regras preestabelecidos
para indicagdo/registro de assuntos constantes de documentos.



XXI - Linguagem natural: Qualquer linguagem empregada para a comunicacéo verbal, em
oposicao a linguagem documentaria.

XXII - Livro: Documento formado pela reunido de folhas em cadernos, geralmente impresso,
constituindo uma unidade bibliografica.

XXIIl - Livro eletrénico: Publicacdo convertida ou originalmente produzida em formato
eletrénico para leitura em visualizador de livro eletrbnico ou em aparelhos compativeis. Equivalem a esse
termo: livro digital, e-book, electronic book, e-pub, eletronic publication.

XXIV - Material bibliografico: Ddocumento nos mais diversos formatos e suportes,
selecionado, adquirido, registrado, armazenado e disponibilizado pela Coordenadoria de Biblioteca.

XXV - Material historico: Colegao de itens museolégicos e de documentos que fazem parte
da histéria da Justica Eleitoral e das elei¢des no Brasil.

XXVI - Material legislativo: Trata-se de documentos, em qualquer formato ou midia, cujo
conteudo sao leis e normas.

XXII - Modificador: Termo ou simbolo empregado para alterar o sentido ambiguo de um
descritor ou de um termo de indexacgao, p.ex.: o 'indicador de fungéo' e o 'qualificador' sdo modificadores.

XXVIII - Materiais especiais: Documentos que nado se apresentam na forma impressa
convencional, podendo ser audiovisuais, visuais, auditivos, legiveis por maquina, microformas, realia; O
mesmo que multimeios.

XXIX - Obra de referéncia: Documento que fornece acesso rapido a informagéo ou as fontes
de informacdo sobre um assunto. Sdo também consideradas obras de referéncia aaquelas publicagdes
destinadas a consulta local, identificadas pela Coordenadoria de Biblioteca.

XXX - Peridodico: Fasciculo de uma série continua sob o mesmo titulo, publicado em
intervalos regulares, por tempo ilimitado, sendo cada fasciculo numerado consecutivamente e com indicagao
de data. O mesmo que publicacio periddica.

XXXI - Pertinéncia: Aadequagéao entre a pergunta apresentada e as respostas fornecidas por
um sistema documentario.

XXXII - Ponderagdo: Emprego de numeros ou simbolos para indicagdo da importancia de
certos assuntos em um documento, e que auxiliam o usuario a selecionar os itens mais apropriados a seus
objetivos.

XXXIII - Precisao: Qualidade informativa dos documentos recuperados por um sistema, para
atendimento de pedidos relativos a temas especificos. Quanto maior for a precisdo, menor serd a revocagao.

XXXIV - Processamento técnico: Conjunto de atividades as quais um documento é
sucessivamente submetido até ser considerado pronto para ser incluido no acervo e ser usado pelo publico
da Coordenadoria de Biblioteca.

XXXV - Qualificador: Palavra acrescentada, entre parénteses, a um descritor ou termo de
indexacao, com a finalidade de explicitar formalmente o sentido, evitando ambiguidade.

XXXVI - Quantificador: Numero que caracteriza o significado quantitativo de um descritor.

XXXVII - Recuperagao da informagao: Agdao, métodos e procedimentos que tém por objetivo
extrair de um conjunto de documentos as informacdes desejadas.

XXXVIII - Recursos informacionais eletronicos: Expressao geral que indica o conjunto dos
meios utilizados na transferéncia de documentos, dados e informacgdes em forma eletrénica ou digital.

XXXIX - Representagdo tematica: Conjunto de processos de simbolizagao notacional ou
conceitual do saber humano no ambito de qualquer disciplina,. Aqui nos quais se incluem a classificagao, a
indexacao e o conjunto de aspectos informaticos e linguisticos relacionados com a tradugcado simbdlica do
conhecimento.

XL -- Resumo indicativo: O que inclui breves informagdes sobre o conteudo do documento.

XLI - Resumo informativo: O que prové informacdes detalhadas sobre um determinado
tépico, dispensando, por conseguinte, a consulta ao documento original.



XLII - Revocagao: Capacidade do sistema de recuperagéao localizar o maior nimero possivel
de informacoes relativas aos assuntos solicitados pelos usuarios.

XLIII - Tesauro: Vocabulario controlado e dindmico de descritores relacionados seméantica e
genericamente, que cobrem de forma extensiva um ramo especifico de conhecimento.

XLIV -- Toponimia -: Parte da onomastica que estuda os nomes préprios de lugares.

XLV - Tradugao: Conversdo da etapa de analise conceitual em descritores que representem
a abrangéncia tematica dos documentos, utilizando os termos autorizados do Tesauro da Justiga Eleitoral.

XLVI - Vocabulario controlado: Conjunto de termos que, nos sistemas de informacgao,
devem ser empregados tanto no momento da indexagdo como no da recuperagéo do Tesauro.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS DA COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

Art. 6° Sao objetivos da Coordenadoria de Biblioteca:

| -- atender as demandas informacionais dos programas e atividades do Tribunal;

Il - - gerenciar a Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral (REJE);

Il -- democratizar o acesso as informagdes na area eleitoral e partidaria e areas afins;

IV - - desenvolver agdes que promovam a criagdo, o uso e a disseminagao de informagdes e
conhecimentos;

V -- criar condi¢des favoraveis para o compartiihamento de conhecimento, aprendizagem
individual e coletiva, busca de inovagdes, e solugio colaborativa de problemas;

VI - - conhecer o perfil e as necessidades informacionais, atuais e projetadas dos usuarios, de
modo que a sele¢ao, disseminagao e recuperagao das informacdes sejam feitas de maneira adequada.

CAPITULO NI
DOS OBJETIVOS DA POLITICA DE REPRESENTAGAO TEMATICA DOS ACERVOS

Art. 7° Sao objetivos da Politica de Representagao Tematica dos acervos:

| -- melhorar a qualidade da representacdo da informacao, faciltando a busca e a
recuperagao;

Il -- padronizar a representagao tematica dos acervos;

[l -- definir principios e critérios para a tomada de decisdo do indexador durante o processo
de indexacéo.

CAPITULO IV
DA COMUNIDADE DE USUARIOS

Art. 8° A comunidade de usuarios da Coordenadoria de Biblioteca do Tribunal é constituida
por usuarios internos e externos.

§ 1° Os usuarios internos sao os magistrados, os procuradores, os promotores, os servidores
e os colaboradores da Justica Eleitoral.

§ 2° Os usuarios externos sao instituicdes e pessoas sem vinculo direto com a Justica
Eleitoral que, por sua area de atuagcdo ou interesse, demandam informagdes em matéria eleitoral ou
partidaria.

CAPITULO V
DOS RECURSOS HUMANOS



Art. 9° A Representagao Tematica na Coordenadoria de Biblioteca devera ser realizada por
profissional com conhecimento nas areas de interesse do Tribunal e em técnicas de indexagao.

Art. 9° A Representacdo Tematica na Coordenadoria de Biblioteca devera ser realizada por
profissional capacitado.

CAPIiTULO VI
DA COBERTURA DE ASSUNTOS

Art. 10. A cobertura de assuntos da Politica de Representagcao Tematica da Coordenadoria
de Biblioteca esta de acordo com o Conspectus e com a Politica de Desenvolvimento de Colegdes, instituidos
pela Instrugcdo Normativa TSE n°. 6, de 10 de julho de 2012.

Art. 11. A abrangéncia tematica indica os niveis de completude dos assuntos.

§ 1° Os niveis sdo usados para descrever a profundidade com que deve ser tratado
determinado assunto na composigcéo do acervo, observando as necessidades de informacao das unidades do
Tribunal.

§ 2° S&o previstos cinco niveis de abrangéncia tematica da colegéo, detalhados na tabela do
Anexo 1 desta instrugdo normativa.

ANEXO |

Tabela 1 - Niveis de abrangéncia tematica

Codigo Nivel Descrigao

0 Fora do escopo Nao ha interesse para a formagao dos acervos.

1 Informagao minima Nivel suficiente para a compreensao elementar de
um tema.

2 Informagéao basica Nivel que permite introduzir e definir um assunto,
remetendo a fontes de informacao mais amplas e
profundas.

3 Informacgdo média Nivel adequado para as necessidades informacionais

das atividades operacionais.

4 Informagéo avancada |[Nivel profundo de especializagao, atendendo as
necessidades de pesquisa, desenvolvimento e
argumentacgao tedrica.

5 Informagéao exaustiva |[Nivel que recepciona todos os suportes
informacionais, com ampla abrangéncia. Neste nivel
a colegao visa ser referéncia nacional dos assuntos
indicados.

Art. 12. A abrangéncia geografica é indicada quando a questao territorial é relevante para a
recuperagao do documento e deve estar de acordo com a toponimia estabelecida no Tesauro da Justica
Eleitoral.

Art. 13. Os acervos da Coordenadoria de Biblioteca sao compostos por materiais impressos,
recursos informacionais eletrénicos e materiais especiais.

§ 1° S0 materiais impressos recepcionados nas colegdes da Coordenadoria de Biblioteca:

| - Livros;


http://www.tse.jus.br/legislacao-tse/in/2012/INT00062012.html
http://www.tse.jus.br/legislacao-tse/in/2012/INT00062012.html

de Biblioteca:

[l - Folhetos;

Il - Periddicos;

IV - Teses e dissertacdes;

V - Literatura cinzenta;

VI - Manuscritos;

VII - Cartazes, folderes, [folhetarial;

VIII - Normas técnicas;

IX - Diarios oficiais; e

X - Documentos histéricos.

§ 2° Sao recursos informacionais eletrénicos recepcionados nas cole¢gées da Coordenadoria

| - Bases de dados bibliograficas;

Il - Bases de dados de normas e legislacéo;

[l - Livros eletrénicos (e--books);

IV - Recursos multimidia.

§ 3° Sao materiais especiais recepcionados nas colegdes da Coordenadoria de Biblioteca:
| - Filmes;

Il - Videos;

[l - Livros sonoros (audiobooks);

IV - DVDs;

V - CDs;

VI - Fotografias;

VII - Registros sonoros em diversos formatos;

VIII - Itens museoldgicos (vestuario, mobiliario, objetos);
IX - Croquis; e

X - Plantas de arquitetura.

CAPITULO VII
DO PROCESSO DE INDEXAGAO

Art. 14. O processo de indexagdo compreende basicamente trés etapas:
| - A analise conceitual, que consiste no exame atento do documento e o estabelecimento do

assunto e de seu conteudo;

Il - A identificagdo dos conceitos presentes no assunto;
Il - A traducdo desses conceitos em termos extraidos do Tesauro da Justica Eleitoral.
§ 1° O detalhamento das etapas previstas no caput deste artigo 14 sera contemplado em

instrugdes de trabalho préprias de cada se¢ao da Coordenadoria de Biblioteca.

Art. 15. A Coordenadoria de Biblioteca do Tribunal faz uso das seguintes ferramentas para a

traducao da analise conceitual (linguagem controlada):

| - Tesauro da Justica Eleitoral;

Il - Conspectus;

Il - Vocabulario Controlado Basico (VCB), da Rede RVBI,

IV - Controle de Autoridades da Biblioteca Nacional e Library of Congress;

V - Formularios de indexagéo, constantes das respectivas instru¢des de trabalho;
VI - Politica de Desenvolvimento de Colegdes;

VII - Dicionarios e enciclopédias especializados;

VIl - Vocabularios controlados das areas juridica e museologica.



Art. 16. No processo de indexagéo, devem ser incluidos todos os assuntos reconhecidamente
de interesse para os usuarios do servico de informagao do Tribunal que sejam substancialmente tratados no

documento.

Art. 17. No que se refere a especificidade, cada um dos assuntos deve ser indexado tao
especificamente quanto o permitam o Tesauro da Justi¢ca Eleitoral e as demais ferramentas enumeradas no

artigo 15, de forma a aumentar a precisao na recuperagao dos termos.

Art. 18. O nivel de exaustividade dos termos € definido de acordo com os critérios de
conteudo tematico (importancia do assunto) e com a tipologia documental,. sendo O o numero de descritores

¢é definido conforme tabela do Anexo Il desta instru¢do normativa.

ANEXO I

Quantidade de descritores por tipologia documental

Tipol. Doc./ Nuclear Auxiliar Acessoria
Areas

Livro 2a25 2a10 2a8

Capitulo de 2a15 Nao se Nao se
livro aplica aplica

(matéria
eleitoral e partidaria)

Periédico no 2a10 2a10 2a10
todo

Artigo de 2a15 2a10 2a8
periodico

Folhetos 2a25 2a10 2a8

(matéria
eleitoral e partidaria)

Producgao 2a25 2a10 2a8
intelectual da Justica
Eleitoral

Obras raras 2a25 2a25 2a25

Monogr. 2a25 2a10 2a8
Dissert. Teses

(matéria
eleitoral e partidaria)

Normas 2a5 2a5 2a5
técnicas

Obra de 2a10 2a8 1a5
referéncia

Recursos 2a25 2a10 2a8
informacionais eletrénicos

Materiais 2a25 2a10 2a8
especiais

Legislagcao 2a35 2a20 2a20




Jurisprudéncia 2a40

‘ 2a30

2a20
do TSE

Art. 19. Ao indexar, o profissional responsavel deve aplicar consistentemente as regras de
indexacao e primar pela qualidade e coeréncia dos termos, observando as caracteristicas inerentes aos
diversos materiais, adequando a indexagao as necessidades das areas envolvidas no processo.

§ 1° As linstrugbes de trabalho definirdo as peculiaridades de cada caso.

§ 2° Para garantir a qualidade dos termos, devem ser observados os seguintes fatores:

| - Quanto ao indexador, a imparcialidade, o conhecimento do assunto e das técnicas de
indexacao, a fidelidade ao conteudo do documento, a concentragao, a capacidade de leitura e compreenséo e
a experiéncia;

Il - Quanto ao processo, a consisténcia na especificidade dos termos atribuidos a um
documento e no nivel de exaustividade atingido na indexacao.

§ 3° Quanto a coeréncia, o indexador deve manter-se atento durante a analise conceitual e
traducédo de termos, de modo que os termos atribuidos aos documentos estejam em consonancia com os
objetivos e interesses do Tribunal.

§ 4° A coeréncia interindexadores deve ser aferida anualmente na Coordenadoria de
Biblioteca, em procedimento a ser definido por instrugdo de trabalho.

Art. 20. O intervalo de tempo maximo para a indexagao dos itens bibliograficos sera de seis
dias para a area nuclear, oito dias para area auxiliar e dez dias para a area acessoria.

§ 1° Os materiais destinados a empréstimo especial ou a transferéncia patrimonial devem ser
indexados no prazo maximo de dois dias.

§ 2° Para os livros que contenham analitica de capitulo de autoria de Ministro, o prazo para
processamento € de no maximo seis dias.

CAPITULO VIII
DA ELABORACAO DO RESUMO

Art. 21. O resumo, se necessario para complementar a indexagdo, devera seguir as
orientagdes da ABNT - NBR 6028:2003, sobre resumos e abstracts, além de observar literatura especifica
sobre o assunto.

§ 1° Os assuntos contemplados sao, prioritariamente, Direito Eleitoral e Partidario e Ciéncia
Politica, independentemente do tipo de suporte material e, secundariamente, os demais assuntos, de acordo
com a relevancia e o interesse do Tribunal.

§ 2° As especificidades de cada area e tipo de material serdo definidas em instrugdo de
trabalho.

CAPITULO IX
DA AVALIACAO

Art. 22. - A Coordenadoria de Biblioteca cabera:

| -- avaliar anualmente a aplicacado da Politica de Representacdo Tematica;

Il -- estudar e definir a abordagem e a terminologia a ser adotada para novos assuntos;

Il -- rever e propor alteragédo na Politica de Representacao Tematica.

Art. 23. - Recomenda-se que as bibliotecas participantes da Rede da Justiga Eleitoral (REJE)
adotem as regras e principios estabelecidos nesta instru¢ao normativa.

Art. 24. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data da publicacéo.



ATHAYDE FONTOURA FILHO

Este texto nao substitui o publicado no DJE-TSE, n° 80, de 2.5.2014, p. 50-55.

ANEXO |

Tabela 1 - Niveis de abrangéncia tematica

Codigo Nivel Descrigao

0 Fora do escopo Nao ha interesse para a formagao dos acervos.

1 Informacao minima Nivel suficiente para a compreensao elementar de
um tema.

2 Informagéao basica Nivel que permite introduzir e definir um assunto,
remetendo a fontes de informacao mais amplas e
profundas.

3 Informacgdo média Nivel adequado para as necessidades informacionais

das atividades operacionais.

4 Informagéo avancada |[Nivel profundo de especializagao, atendendo as
necessidades de pesquisa, desenvolvimento e
argumentacgao tedrica.

5 Informagéao exaustiva |[Nivel que recepciona todos os suportes
informacionais, com ampla abrangéncia. Neste nivel
a colecao visa ser referéncia nacional dos assuntos
indicados.

ANEXO I

Quantidade de descritores por tipologia documental

Tipol. Doc./ Areas Nuclear || Auxiliar || Acessoéria

Livro 2a25 2a10 2a8
Capitulo de livro 2a15 N&o se N&o se
(matéria eleitoral e aplica aplica
partidaria)

Periddico no todo 2a10 2a10 2a10
Artigo de periodico 2a15 2a10 2a8
Folhetos 2a25 2a10 2a8
(matéria eleitoral e

partidaria)

Producéo intelectual da |2 a 25 2a10 2a8
Justica Eleitoral

Obras raras 2a25 2a25 2a25
Monogr. Dissert. Teses |2 a 25 2a10 2a8
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(matéria eleitoral e

partidaria)

Normas técnicas 2ab 2ab 2ab
Obra de referéncia 2a10 2a8 1a5
Recursos 2a25 2a10 2a8
informacionais

eletrénicos

Materiais especiais 2a25 2a10 2a8
Legislacéo 2a35 2a20 2a20
Jurisprudéncia do TSE (2 a 40 2a30 2a20




