Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

Administracao Central
Centro de Gestao Documental (CGD)

EDITAL EXTERNO CGD N.2 001/2019 DE OFERECIMENTO DE VAGAS PARA PROFESSORES
ATUAREM NO PROJETO BIBLIOTECA ATIVA SEGUNDO SEMESTRE DE 2019, JUNTO AS
BIBLIOTECAS DAS ETECS DO CENTRO PAULA SOUZA.

A Superintendéncia informa que o Projeto Biblioteca Ativa tera continuidade no segundo
semestre de2019 e solicita que os diretores das Etecs, que ndo contam com “Analista de Suporte
e Gestdo — Bibliotecdrio” e se enquadram em uma das situacdes abaixo, selecionem até 2 (dois)

professores, para executarem atividades na biblioteca da Unidade de Ensino.

e Nao submeteram nenhum projeto para 2019;
e Projetos com término em julho de 2019;
e Apenas 1 (um) professor no projeto;

e Necessidade de alteracdo/substituicdo do docente.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

O Projeto Biblioteca Ativa tem por objetivo proporcionar o acesso as bibliotecas da rede que
estavam fechadas por ainda ndo contarem com o profissional “Analista de Suporte e Gestdao —
Bibliotecario”. Assim, o projeto prevé o acesso dos discentes, docentes, funcionarios e
comunidade externa ao espaco da biblioteca e seus materiais por meio da atuacdo de
professores, de modo que estes possam auxiliar na transformacgdo de um espaco acessivel e
ativo no processo de busca e construgdo do saber, enquanto a contratacdo do bibliotecario ndo

for efetivada por meio de concurso publico.

1.1 Requisitos:
e Ser docente de Etec (com contrato de trabalho por prazo indeterminado), com pelo

menos 1 (uma) aula atribuida na unidade onde executara o projeto Biblioteca Ativa.

1.2 Atividades a serem desempenhadas:

e realizar atividades de carater pedagdgico e cultural sempre relacionando o tema da
atividade com materiais contidos no acervo da biblioteca, como:
v" Café/encontro com autor;
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v' Semana e/ou exposicdo temdtica, utilizando livros, revistas, videos etc.
pertencentes ao acervo da biblioteca;

v Releituras de cldssicos literarios através de pintura e peca de teatro;

v Concurso de poesia e contos;

v" Grupo de leitura.

1.3 Atividades que ndo podem ser realizadas:

Atividades técnicas de biblioteconomia (tombamento, catalogacdo, classificacdo e
indexac¢do), conforme orientagdes do Oficio n2 051/2016 — NB/CGD (ANEXO lll), que
trata da atuagdo de servidores nas bibliotecas das unidades de ensino do CPS;
Registro/cadastro dos materiais bibliograficos em Sistemas de Gerenciamento de
Acervo e/ou planilha em excel;

Auxilio no desenvolvimento de TCC;

Organizagdo de eventos comemorativos, previstos em Calendario Escolar, como festa
junina;

Aulas de danca;

Visitas externas (Museu, bibliotecas, universidades etc.);

Manutencgdo de equipamentos e/ou mobilidrio;

Desenvolvimento de Sistema de Gerenciamento de Acervo;

Arrecadacgdo de dinheiro.

2. MANIFESTAGAO DOS INTERESSADOS

O processo de sele¢cdo dos docentes serd de responsabilidade do diretor da unidade. O
diretor devera selecionar 1 (um) ou 2 (dois) docente(s) INDETERMINADO(S) que atenda(m) ao
perfil. As horas atribuidas aos docentes ndo podem ser inferiores a 10 horas ou superior a 30

horas e a soma das haes dos 2 (dois) docentes, se aplicavel, ndo podem ultrapassar o total de
40 horas por unidade.

3. PROCESSO DE SELECAO

Segue cronograma do processo de selegao:

Etapa Data

Submissao do projeto no site HAE

Inicio da submissdao de projeto: a partir do
recebimento do Edital

Término da submissio de projetos: 13/09/2019.
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Inicio do projeto

Os projetos terdo inicio a partir do 12 dia letivo do
segundo semestre.

OBS: O projeto sé pode ser desenvolvido apés a
aprovacao final.

Seguem abaixo as responsabilidades correspondentes a cada departamento envolvido

nesse projeto, para orientagdes e esclarecimentos as Unidades de Ensino:

Cabe a Cetec HAE:

v

Verificar a data de submissao dos projetos:
Os projetos poderdo ser inseridos no Site HAE até dia 13/09/2019 e devem conter o
parecer favoravel do Diretor e do Coordenador Pedagdgico da unidade, até a data
mencionada, para que o Coordenador de Projeto Responsdvel (Nucleo de
Biblioteca/CGD) possa realizar a avaliagdo técnica do projeto;
Verificar se o docente é INDETERMINADO;
Analisar as indicagdes de docentes contratados por prazo DETERMINADO:
Indicacdes de docentes contratados por prazo determinado deverao ser encaminhadas
por memorando enderegado ao Prof. AlImério Melquiades de Araujo (Coordenador da
Unidade do Ensino Médio e Técnico), juntamente com cdpia do contrato de trabalho do
referido docente e consulta de interesse (individual ou coletiva) dos docentes
indeterminados. Somente apds a autorizacdo da excepcionalidade, que retornara a
escola por meio de informagao, o docente podera inserir o projeto no site de HAE;
Verificar se a carga horaria ndo ultrapassa o limite definido em legislacdo:
Lembramos que o projeto Biblioteca Ativa tera a carga horaria maxima de 40 (quarenta)
horas-atividade especificas (haes) por unidade, que poderao ser atribuidas entre 2 (dois)
docentes, preferencialmente com carga horaria de 20 (vinte) haes para cada um. Caso
a divisdo ndo seja igual entre os pares, deve-se respeitar o minimo 10 (dez) haes e
maximo 30 (haes) por docente, observado o limite de 200 (duzentas) horas mensais,
conforme dispGe o pardgrafo Unico, do artigo 22, da Lei Complementar n2 1.044, de 13
de maio de 2008. Seguem exemplos de distribuicdo da carga horaria:

e 192 docente com 10 haes, o 22 docente podera ter até 30 haes;

e 192 docente com 15 haes, o0 22 docente podera ter até 25 haes;

e 19docente com 20 haes, o 22 docente podera ter até 20 haes;

e 19 docente com no maximo 30 haes, caso a Unidade ndo disponha do 22

docente.

Verificar a data final do projeto:
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Os projetos poderdo ter a data final até 31/12/2019;

Encaminhar para o Coordenador Responsavel (Nucleo de Biblioteca/CGD) os projetos
Biblioteca Ativa submetidos no site HAE até o dia 13/09/2019;

Realizar a aprovacdo final, apds o parecer favoravel do Coordenador de Projeto
Responsavel (Nucleo de Biblioteca/CGD);

Inserir o projeto, com data de inicio e término, no Sistema Integrado de Gestdo — URH,
identificando-o como projeto “Biblioteca Ativa”;

Analisar as solicitacdes de substituicdo e efetiva-las no site HAE.

Contatos:

Cetec: Catia: (11) 3324- 3959; Adenilson: (11) 3324-3958 e Kleber: (11) 3324-3960. E-
mail: cetechae@cps.sp.gov.br.

Cabe ao Nucleo de Biblioteca/CGD:

v

Avaliar tecnicamente o contetdo do Projeto:

Os projetos a serem desenvolvidos pelos 02 (dois) docentes devem ser de carater
pedagdgico e cultural, abracando atividades de atendimento ao usuario, de promog¢ao
a cultura e a leitura e organizacdo do espaco fisico para melhor acomodacdo dos
usuarios. As acdes culturais/pedagogicas devem ser relacionadas com o acervo e espago
da biblioteca.

Lembramos que o Nucleo de Biblioteca/CGD é o responsavel pelo deferimento técnico
de todos os projetos;

Verificar o titulo do projeto:

Todos os projetos devem ser denominados obrigatoriamente como “Biblioteca Ativa”;
Verificar se a carga horaria do docente n3do é inferior a 10 horas ou superior a 30 horas
e se a soma das haes dos 2 (dois) docentes, se aplicavel, ndo ultrapassa o total de 40
horas por unidade;

Solicitar altera¢Bes e/ou inclusdes de contelidos técnicos de projetos submetidos para
avaliagdo por meio do site HAE;

As solicitacOes realizadas no campo “Debate” sdo encaminhadas automaticamente para
o e-mail institucional do docente;

Emitir parecer.

Contatos:

Nucleo de Biblioteca/CGD: Leticia: (11) 3324-3659 / Marcos: (11) 3324-3660. E-mail:
nucleobibli@cps.sp.gov.br.

Cabe ao URH:
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Convalidar os lancamentos efetuados pela Unidade de Ensino em Arquivo de Folha
mensal, com base nas quantidades aprovadas e cadastradas pela CETEC no Sistema
Integrado de Gestdao — URH;

Contato:

URH: Dduavidas deverdo ser dirimidas com o assistente responsavel pelo
acompanhamento e conferéncia da folha de pagamento da Unidade de Ensino.

Cabe a direcdo da unidade

v

Selecionar 1 (um) ou 2 (dois) docente(s) INDETERMINADO(S) que atenda(m) ao perfil
estabelecido abaixo:

Acatar instrugdes internas do CPS, bem como as orienta¢Ges técnicas emitidas pelo
Ndcleo de Biblioteca/CGD; trabalhar em equipe; comunica¢do; senso de organizacdo;
raciocinio légico e concentragdo; demonstrar criatividade; agir com ética;

Indicar docente(s) contratado(s) por prazo DETERMINADO, caso a Unidade nao
disponha do docente INDETERMINADO:

Indicacdes de docentes contratados por prazo determinado deverao ser encaminhadas
por memorando enderegado ao Prof. AlImério Melquiades de Araujo (Coordenador da
Unidade do Ensino Médio e Técnico), juntamente com cdpia do contrato de trabalho do
referido docente e consulta de interesse (individual ou coletiva) dos docentes
indeterminados. Somente apds a autorizagdo da excepcionalidade, que retornara a
escola por meio de informagdo, o docente podera inserir o projeto no site de HAE;
Atribuir o horario de atuacdo dos docentes na biblioteca:

Com finalidade de ampliar o hordrio de atendimento e contemplar a abertura da
Biblioteca nos periodos da manh3d, tarde e noite, incluindo os intervalos entre os
periodos, a carga horaria e todas as a¢des/atividades do projeto Biblioteca Ativa devem
ser realizadas pelos professores dentro do espaco da biblioteca, de modo que
permaneca aberta aos usudrios durante toda a carga horaria do professor, destinada ao
projeto. Se a unidade contar com 2 (dois) professores no projeto, o horario de atuagao
de cada profissional na biblioteca deve ser alternado, ou seja, os professores ndo devem

atuar conjuntamente num mesmo horério;

Indicar substituicdo de projetos:

Devera encaminhar memorando, para o e-mail cetechae@cps.sp.gov.br, enderecado ao
Prof. Almério Melquiades de Araujo (Coordenador da Unidade do Ensino Médio e
Técnico) sinalizando o motivo da substituicdo (troca de professor, alteracdo da carga
horaria, alteracdo da data de inicio ou término do projeto) e data do inicio da
substituicado.

Encaminhar este edital e anexos para o(s) docente(s) selecionado(s) (que
possivelmente ird(do) submeter o projeto(s), para que o(s) mesmo(s) submeta o projeto
de acordo com as orientacdes do Nucleo de Biblioteca/CGD e se atente(m) as datas;
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Emitir parecer, apds analisar e conferir se o(s) projeto(s) postado(s) pelo(s) docente(s)
esta(do) de acordo com as orientagdes deste documento. Podera ser submetido 1 (um)
projeto para os 2 (dois) docentes, ou projetos individuais, desde que sejam diferentes;
Atentar-se quanto ao prazo estabelecido para submissdo do(s) projeto(s):
Os projetos deverdo ser inseridos no Site HAE até dia 13/09/2019, com o nome
Biblioteca Ativa, pelo seu respectivo autor/docente.

Acompanhar o desenvolvimento dos projetos, ou seja, verificar se os docentes estao
cumprindo a carga horaria destinada ao projeto Biblioteca Ativa, acompanhar as
atividades realizadas certificando-se que os mesmos estejam executando somente
atividades de atendimento aos usudrios, empréstimo, devolucdo, organizacdo do
espaco fisico (disposicdo dos mobilidrios e equipamentos, armazenamento dos
materiais bibliograficos, acompanhamento da limpeza, organiza¢do dos espacos: espa¢o
de leitura, espaco dos servidores e area de circulagdo dos usuarios) e atividades
culturais.

A realizacdo desse projeto nao substitui, de forma alguma, a necessidade de contratacao
de um bibliotecario para a unidade. O projeto Biblioteca Ativa é uma medida alternativa
para que a comunidade possa ter acesso a Biblioteca;

Encaminhar para URH folha de pagamento dos professores com projeto Biblioteca Ativa,
observando a data inicial e final do projeto;

Apds o término do(s) projeto(s) emitir um parecer/avaliacdo sobre o trabalho
desenvolvido, relatando os destaques do projeto, pontos que mais repercutiram ou que
causaram uma mudanca benéfica na rotina da escola, e também os pontos que podem
ser ajustados, melhorados, em uma préxima vigéncia do projeto. Solicitamos o envio do
parecer, por memorando, para o e-mail: nucleobibli@cps.sp.gov.br até 31/01/2020:

Ressaltamos que, de acordo com a Deliberagdo n2 003/2013, Subsecdo |, Art. 17, sdo
atribuicdes do diretor da unidade:
V - coordenar o planejamento, execucdo, controle e avaliacdo das
atividades da escola;
XIl - coordenar a elaboragdo de projetos, submetendo-os a aprovagao
dos 6rgdos competentes, acompanhar seu desenvolvimento e avaliar
seus resultados.
Exclusdo das quantidades implantadas em folha de pagamento em caso de existéncia
de inconsisténcias quanto a validade do projeto e limites estabelecidos pela legislacdo
vigente.

Cabe ao docente

v

v

Seguir as orientagdes deste edital e do ESCOPO DO PROJETO (ANEXO 1) para escrever
o projeto. Lembrando que a data final do projeto até dia 31/12/2019;

Inserir o projeto no site Cetec HAE (https://haecetec.cps.sp.gov.br/phpys/) até
13/09/2019:
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v" Respeitar as orientacdes sobre limite e distribuicdo da carga hordria didria e semanal,
conforme acordado com o Diretor da unidade;

v" Acessar com frequéncia o e-mail institucional:

As solicitagOes realizadas no campo “Debate” sdo encaminhadas automaticamente para
o e-mail institucional do docente;

Responder as solicitagdes emitidas pelo Nucleo de Biblioteca/CGD no campo “Debate”
no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis.

v" Aguardar a aprovacdo final da Cetec para comecar a desenvolver/executar o projeto,
pois ndo é possivel realizar pagamento retroativo, ou seja, o professor sé podera atuar
na biblioteca apos a aprovagao final da Cetec;

v" Cumprir toda a carga horaria do projeto Biblioteca Ativa no espaco da Biblioteca,
executando as a¢Bes/atividades descritas no projeto e, durante todo o cumprimento da
carga hordria e atividades a biblioteca devera permanecer aberta aos usuarios;

v" Utilizar o e-mail institucional da biblioteca (exxxbibli@cps.sp.gov.br) como meio de
comunicac¢do, conforme Oficio n2 040/2015 - CGD, bem como utilizar assinatura de e-
mail, conforme “material de apoio” da identidade visual do CEETEPS, disponivel no site:
https://www.cps.sp.gov.br/estrutura/atendimento-a-imprensa/identidade-visual/;

v’ Substitui¢do do projeto:

Ap0ds envio do memorando emitido pela direcao, o(s) professor(es) devera(ao) submeter
um novo projeto com as alteragdes.

v" No final do projeto o(s) professor(es) deverd(rdo) preencher no campo Resultado
alcangado (no site hae), os relatos das agGes e eventos realizados na biblioteca. Anexar
um relatédrio final, conforme ANEXO Il, com as a¢des desenvolvidas no Projeto Biblioteca
Ativa (fotos, relatos, projetos). Este Relatdrio deve ser enviado a partir 02/12/2019 até
31/01/2020.

4/-
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“Leticia Rolim de Albuguerqu TatianeS;Massucato Arias
Diretora de Servico do Nucleo de Biblioteca Diretora de Divisdo do
(NB) Centro de Gestdo Documental (CGD)

Centro de Gestdo Documental (CGD)
Chefia de Gabinete
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ANEXO | - Projeto Biblioteca Ativa

ESCOPO DO PROJETO ANUAL

Unidade:
Plano: Plano Plurianual de Gestao 2019 — 2023

Resumo do projeto

Sintese do projeto buscando transmitir uma ideia geral ao leitor, antes de uma leitura mais
detalhada.

Objetivos
Determina o que se pretende atingir com a realizacdo do projeto.

Justificativa

Descreve a importancia do projeto e o porqué ele deve existir. Na resposta cabem qual a

situacdo atual (diagndstico) e a importancia deste projeto na resolugdo desta.

Metodologia

Descricao de como o projeto serd executado.

Seguem informagdes/acdes que devem ser contempladas no campo metodologia:

Horario que cada docente desenvolvera o projeto, ou seja, o hordrio que cada docente
atuara na biblioteca. Exemplos:
Prof2 Ana xxxx: segunda: 7:00 as 12:00 ; terca: 18:00 as 20:00 ; quinta: 17:00 as
22:00. Favor, seguir modelo e nao usar tabela;
Prof? Jodo xxx: segunda: 17:00 as 22:00 ; terca: 11:00 as 15:00 ; quarta: 17:00
as 22:00; quinta: 15:00 as 19:30 ; sexta: 15:00 as 19:30. Favor, seguir modelo
e nao usar tabela.
Organizacdo do espaco fisico (quanto a disposicao dos mobilidrios e equipamentos,
armazenamento dos materiais bibliograficos, acompanhamento da limpeza,
organizacdo dos espacos: espaco de leitura, espaco dos servidores e area de circulagdo
dos usuarios);
Promocdo a cultura e a leitura (citar os possiveis projetos que serdo
desenvolvidos/realizados). Enfatizar qual a relagdo de cada atividade com o acervo e
espaco da biblioteca. Exemplos:

v Café/encontro com autor;

Semana e/ou exposi¢do tematica, utilizando o acervo da biblioteca;
Releituras de classicos literarios através de pintura e peca de teatro;
Concurso de poesia e contos;

AN NI NN

Grupo de leitura;
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v Divulgacdo do Acervo;
v’ Visita monitorada.
e Atendimento ao usuario: registro de empréstimo, devolugdo e renovagdo de materiais
bibliograficos e guarda de materiais;
e Emissdo de dados da biblioteca no Sistema de InformacGes Gerenciais (SIG Biblioteca),
esta atividade podera constar no campo Metodologia e/ou no campo Atividades.

Resultado esperado

As acBes deste tépico devem ser quantificadas/mensuradas.
Ex. 1: Proporcionar aumento da leitura e da pesquisa em 60% ...;
Ex.2: Espera-se um aumento de, no minimo, 50% no nimero de usudrios frequentando
a biblioteca...;
Ex. 3: Aumentar em 50% o uso da Biblioteca.

Equipe do projeto

O projeto BIBLIOTECA ATIVA tera a carga hordria maxima de 40 (quarenta) horas-atividade
especificas (haes) por unidade. Essas poderdo ser atribuidas entre 2 (dois) docentes,
preferencialmente com carga horaria de 20 (vinte) haes para cada um. Caso a divisdo nao seja
igual entre os pares, deve-se respeitar o minimo 10 (dez) haes e mdximo de 30 (trinta) haes por
docente, observado o limite de 200 (duzentas) horas mensais, conforme dispde o paragrafo
Unico, do artigo 22, da Lei Complementar n2 1.044, de 13 de maio de 2008.

O professor que realizar o projeto BIBLIOTECA ATIVA deve ter no minimo 2,5 horas aula na
unidade que sera desenvolvido o projeto.

Se o projeto for desenvolvido por 2 (dois) professores, podera ser submetido um Unico projeto.
No campo Equipe serd especificado as informagdes de cada professor e sua respectiva carga
hordria no projeto Biblioteca Ativa.

Metas associadas
Metas da unidade
Metas do Centro Paula Souza

Recursos necessarios
IMPORTANTE: O projeto devera utilizar apenas recursos existentes na Unidade, portanto ndo
devera constar valores.

Atividades
Detalhar a¢Bes/atividades por periodo de 15(quinze) dias.
A data final serd até dia 31/12/2019.
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Exemplos de atividades:
e Atendimento ao usuario;
e Promogdo a cultura e a leitura (citar os possiveis projetos que serdo
desenvolvidos/realizados). Exemplos:

v Café/encontro com autor;

Semana e/ou exposi¢do tematica, utilizando o acervo da biblioteca;
Releituras de classicos literarios através de pintura e peca de teatro;
Concurso de poesia e contos;

AN NI NN

Grupo de leitura;
v Divulgacdo do Acervo.
e Emissdo de relatérios sobre os projetos executados;
e Emissdo de dados da biblioteca no Sistema de Informagdes Gerenciais (SIG Biblioteca).

Resultado alcangado
No término do projeto todos os professores deverdo preencher no campo Resultado alcancado

(do site hae), relato das acGes e eventos realizados na biblioteca. Com o objetivo de registrar as
acoes, divulgar as melhorias nas bibliotecas e avaliar os projetos desenvolvidos, solicitamos que
seja anexado, no campo Resultado alcangado, um relatério final em arquivo Unico, conforme
ANEXO II, as a¢Oes desenvolvidas no Projeto Biblioteca Ativa (fotos, relatos, projetos). Este
Relatdrio deve ser enviado a partir 02/12/2019 até dia 31/01/2020.

Enfatizamos que os professores que nao enviarem o relatério, de acordo com o ANEXO Il, ndo
poderao submeter novos projetos Biblioteca Ativa.

Observagao:
Nao devem ser incluidas no projeto BIBLIOTECA ATIVA ag¢des como: tombamento, catalogagao,
classificacdo e indexacao.
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ANEXO Il — Relatdrio final

ESCOPO DO RELATORIO FINAL

Titulo do Projeto: Biblioteca Ativa

Unidade: Cd4d. Da Unidade:
Plano: Plano Plurianual de Gestao 2019-2023

Docente:

Numero de matricula:

Contrato (Determinado ou Indeterminado):

Data do inicio do projeto:

Data do término do projeto:

Resumo do projeto
Elabora¢do de uma sintese do projeto buscando transmitir uma ideia geral ao leitor, antes de
uma leitura mais detalhada.

Desenvolvimento
Tdpicos que devem constar no desenvolvimento:

e Descricao das etapas do projeto;

e Detalhamento das ac¢des realizadas (melhorias na biblioteca, como: mudanca de layout,
organizacdo do mobilidrio; solicitacdo de mobilidrio, equipamentos e material
bibliografico (livros), aplicacdo de regras, divulgacdo da biblioteca/ uso de redes sociais);

e Detalhamento das ac¢Oes culturais realizadas, com algumas imagens (Quais a¢Ges foram
realizadas, como foram realizadas, participacdo dos usudrios e beneficios);

Resultado alcangado

Relatar os principais resultados alcan¢ados com o desenvolvimento do projeto, como: aumento
da frequéncia de usudrios na biblioteca, aumento de empréstimo de materiais (apresentacdo de
graficos comparativos), acoes e eventos realizados na biblioteca (incluindo fotos), melhora no
processo educacional (aumento nas notas, melhor qualidade nos trabalhos apresentados, maior
participacdo em sala de aula), etc. Enfatizamos que os professores que n3o enviarem o
relatério entre os dias 02/12/2019 a 31/01/2020, ndo poderdo submeter novos projetos
Biblioteca Ativa no ano subsequente.

Dificuldades encontradas para o desenvolvimento do projeto
Relacdo das principais dificuldades encontradas para a execugdo do projeto.
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ANEXO Il - Oficio n2 051/2016 — NB/CGD
Assunto: Atuacao de servidores nas bibliotecas das unidades de ensino do CPS

S&o 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¢Bes/atividades realizadas pelos servidores que atuam
nas bibliotecas das unidades do CPS e que ndo sdo bacharéis em biblioteconomia, ou seja,
docentes, auxiliares, assistentes, estagiarios e voluntarios.

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

v" Tombamento: registrar e atribuir um nimero, sequencial, por ordem de chegada,

a todo material bibliografico. Cada documento possui um ndmero Unico.

v' Catalogacdo: é o processo de analise, compreensdo 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 cataloga¢do é promover o acesso a informacdo
de forma rdpida e precisa.

v Classificacdo: codigo que representa o assunto principal do material bibliografico,
dividido por grandes areas do conhecimento (Classificacdo Decimal de Dewey —CDD
e Classificacdo Decimal Universal — CDU).

v Indexac¢do: conversdo 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 ac¢des/atividades que PODEM ser realizadas pelos servidores que

atuam nas bibliotecas e que ndo sdo bacharéis em biblioteconomia, divididos em duas situagdes:
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12 situacdo: Unidades que ndo contam com o bibliotecario e 22 situacdo: Unidades que contam
com auxilio/acompanhamento do bibliotecario de outra unidade do CPS.

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

Os servidores que nao sdo “Analista de Suporte e Gestdao — Bibliotecario” (docentes,

auxiliares, assistentes, estagiarios e voluntarios), PODEM realizar, nas bibliotecas das unidades
de ensino do CPS, as atividades descritas abaixo:

v" Atendimento ao usudrio: registro de empréstimo, devolucdo, renovacdo de
materiais bibliograficos; guarda de materiais; orientagdo sobre onde encontrar os
materiais da biblioteca e orienta¢des sobre como utilizar os equipamentos da
biblioteca;

v" Emissdo de relatdrios de acordo com as orientaces do NB/CGD;

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

v" Organizacdo do espaco fisico (disposicdo dos mobilidrios e equipamentos,

armazenamento dos materiais bibliograficos, acompanhamento da limpeza,

organizacdo dos espacos: espaco de leitura, espaco dos servidores e area de
circulagao dos usudrios);

Sinalizacdo do acervo e espaco da biblioteca;

Atividades de carater pedagégico e cultural;

Divulgacao da biblioteca e servigos;

AURNENEN

Processos administrativos como: aquisicao e descarte de materiais, aquisicao de
mobilidrio e aceite de doacgdes;

v Organizacdo dos materiais bibliograficos nas estantes com um arranjo definido pela
unidade, desde que ndo seja por ordem de classificagdo (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 — Bibliotecdrio” (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, descricido das obras para

recuperacao da informacdo. Esta atividade deve ser orientada e validada pelo
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bibliotecario, sendo o bibliotecério responsavel pela legitimacdo dos dados
inseridos em sistemas de gerenciamento de acervo (livre ou comercial) ou em
planilhas;

v Organizacdo dos materiais bibliogréficos, conforme normas de biblioteconomia, ou
seja, seguindo a classifica¢do realizada pelo bibliotecario;

v' Emiss3o de etiqueta de identificacdo da obra;

v" Atendimento ao usudrio: registro de empréstimo, devolu¢do, renovagdo de
materiais bibliograficos; guarda de materiais; orientagdo sobre onde encontrar os
materiais da biblioteca e orientacdes sobre como utilizar os equipamentos da
biblioteca;

v" Emissdo de relatdrios de acordo com as orientaces do NB/CGD;

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

v" Organizacdo do espaco fisico (disposicdo dos mobilidrios e equipamentos,
armazenamento dos materiais bibliograficos, acompanhamento da limpeza,
organizacdo dos espacgos: espaco de leitura, espaco dos servidores e area de
circulagao dos usudrios);

v Atividades de carater pedagégico e cultural;

C\

Divulgacao da biblioteca e servigos;

v" Processos administrativos como: aquisicdo e descarte de materiais, aquisicio de
mobilidrio e aceite de doacgdes.

Diante do exposto, pedimos a colaboragdo 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 supervisio de um bibliotecdrio

devidamente inscrito no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB) de sua jurisdigdo.
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