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Oficio n2 051/2016 — NB/CGD
Assunto: Atuagao de servidores nas bibliotecas das unidades de ensino do CPS

Sao Paulo, 13 de dezembro de 2016.
Prezado(a) Diretor(a),

com o objetivo de evitarmos equivocos, autuagdes por parte do Conselho
Regional de Biblioteconomia (CRB-8) e qualquer processo juridico/administrativo, a
Chefia de Gabinete da Superintendéncia (GDS) e o Nucleo de Biblioteca do Centro de
Gestdo Documental (NB/CGD) esclarecem como devem decorrer as a¢des/atividades
realizadas pelos servidores que atuam nas bibliotecas das unidades do CPS e que nao
sao bacharéis em biblioteconomia, ou seja, docentes, auxiliares, assistentes, estagidrios
e voluntadrios.

Conforme orientagbes, anteriores, realizadas por meio de oficios, manuais e
capacitagdes oferecidas pelo NB/CGD, as atividades técnicas de biblioteconomia, como:
tombamento, catalogacdo, classificacdo e indexag¢do sdao privativas do bacharel em
biblioteconomia devidamente inscrito no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB)
de sua jurisdicdo. Seguem, abaixo, definicdes para melhor entendimento:

v' Tombamento: registrar e atribuir um nimero, sequencial, por ordem de
chegada, a todo material bibliografico. Cada documento possui um numero
unico.

v’ Catalogac3o: é o processo de andlise, compreens3o e avaliacdo do item para
a realizacdo da descricdo do mesmo, ou seja, descrever a obra de forma a ser
recuperada. O principal objetivo da catalogacdo é promover o acesso a
informacao de forma rdpida e precisa.

v Classificagdo: codigo que representa o assunto principal do material
bibliografico, dividido por grandes areas do conhecimento (Classificacdo

Decimal de Dewey — CDD e Classificagdo Decimal Universal — CDU).
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Indexagao: conversao dos termos naturais para termos controlados, ou seja,

os descritores/assuntos autorizados que representam a obra, com objetivo

de recuperar o material por assunto/tema.

Esclarecemos as agOes/atividades que PODEM ser realizadas pelos servidores

gue atuam nas bibliotecas e que ndo sdo bacharéis em biblioteconomia, divididos em

duas situagdes: 12 situacao: Unidades que ndo contam com o bibliotecario e 22 situacao:

Unidades que contam com auxilio/acompanhamento do bibliotecario de outra unidade

do CPS.

a - UNIDADES QUE NAO CONTAM COM O BIBLIOTECARIO (Analista de Suporte e
Gestdo — Bibliotecario):

Os servidores que nao sao “Analista de Suporte e Gestdo — Bibliotecario”

(docentes, auxiliares, assistentes, estagiarios e voluntdrios), PODEM realizar, nas

bibliotecas das unidades de ensino do CPS, as atividades descritas abaixo:

v
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Atendimento ao usuario: registro de empréstimo, devolucdo, renovagao de
materiais bibliograficos; guarda de materiais; orientacdo sobre onde
encontrar os materiais da biblioteca e orientacbes sobre como utilizar os
equipamentos da biblioteca;

Emissdo de relatdrios de acordo com as orientacdes do NB/CGD;

Utilizacao do Sistema de Informacgdes Gerenciais (SIG Biblioteca) para coleta
de dados estatisticos da unidade;

Organizacdo do espaco fisico (disposicdo dos mobiliarios e equipamentos,
armazenamento dos materiais bibliograficos, acompanhamento da limpeza,
organizacdo dos espacos: espaco de leitura, espaco dos servidores e area de
circulacdo dos usuarios);

Sinalizacdo do acervo e espaco da biblioteca;

Atividades de carater pedagdgico e cultural;

Divulgacdo da biblioteca e servicos;

Processos administrativos como: aquisicdo e descarte de materiais, aquisicao
de mobiliario e aceite de doagdes;
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Organizagdao dos materiais bibliograficos nas estantes com um arranjo
definido pela unidade, desde que nao seja por ordem de classificagao (CDD

ou CDU) e outras normas de biblioteconomia.

2 - UNIDADES QUE CONTAM COM AUXiLIO/ACOMPANHAMENTO DO BIBLIOTECARIO
DE OUTRA UNIDADE DO CPS (Bibliotecario acompanha os processos técnicos, a
distancia e em visitas a unidade, orientando e validando as atividades)

Os servidores que nao sao “Analista de Suporte e Gestdo — Bibliotecario”

(docentes, auxiliares, assistentes, estagidrios e voluntdrios), que atuam nas bibliotecas

das unidades de ensino do CPS e contam com o acompanhamento de um bibliotecario

de outra unidade, PODEM realizar as atividades descritas abaixo:

v

Pré-catalogacdo dos materiais bibliograficos, ou seja, descricdo das obras
para recuperacdo da informacdo. Esta atividade deve ser orientada e
validada pelo bibliotecario, sendo o bibliotecdrio responsavel pela
legitimac¢ao dos dados inseridos em sistemas de gerenciamento de acervo
(livre ou comercial) ou em planilhas;

Organizacdao dos materiais bibliograficos, conforme normas de
biblioteconomia, ou seja, seguindo a classificacdo realizada pelo
bibliotecario;

Emissdo de etiqueta de identificacdo da obra;

Atendimento ao usuario: registro de empréstimo, devolucdo, renovagao de
materiais bibliograficos; guarda de materiais; orientacdo sobre onde
encontrar os materiais da biblioteca e orientacdes sobre como utilizar os
equipamentos da biblioteca;

Emissdo de relatdrios de acordo com as orientacdes do NB/CGD;

Utilizacdo do Sistema de Informacdes Gerenciais (SIG Biblioteca) para coleta
de dados estatisticos da unidade;

Organizacdo do espaco fisico (disposicdo dos mobiliarios e equipamentos,
armazenamento dos materiais bibliograficos, acompanhamento da limpeza,

organizacao dos espacos: espaco de leitura, espaco dos servidores e area de
circulacdo dos usuarios);
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v Atividades de carater pedagégico e cultural;

v’ Divulgacdo da biblioteca e servicos;

v Processos administrativos como: aquisi¢do e descarte de materiais, aquisicdo
de mobiliadrio e aceite de doacodes.

Diante do exposto, pedimos a colaboragao de todos os diretores e servidores que
atuam nas bibliotecas do CPS de nao realizarem atividades que sao restritas ao
bacharel de biblioteconomia, sem o auxilio, acompanhamento e supervisiao de um
bibliotecario devidamente inscrito no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB) de

sua jurisdigao.

Certos da compreensdo de V.Sas., estamos a disposicdo para qualquer

esclarecimento que se faga necessario.
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Diretora de Servico do Ndcleo de Biblioteca Diretora de Divisdo do Chefe de Gabinete da Superintendéncia

(NB) Centro de Gestdo Documental (CGD) Centro Paula Souza
Centro de Gestdo Documental (CGD) o

Chefia de Gabinete

Ao(A) llmo(a). Senhor(a)
Diretor(a) de Unidade de Ensino do Centro Paula Souza
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