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MANUAL - SISTEMA DE INFORMAGOES GERENCIAIS (SIG) BIBLIOTECA

1 INTRODUCAO

O Servico de Gestdo de Bibliotecas (SGB) da Divisao de Gestdo de Unidades de
Informacdo (DGUI), por meio do Artigo 27, |, a e j!, da Deliberacdo Ceeteps n2 03, de
30/05/2008, tem como atribuicdo coordenar e orientar a organizacdo e o
funcionamento das bibliotecas em cumprimento as diretrizes técnicas e desenvolver
projetos para avaliar e aperfeicoar o desempenho das bibliotecas do Centro Paula
Souza (CPS).

Em atengdo as atribuicdes mencionadas, o SGB/DGUI implantou em julho de
2013, o Projeto Estatisticas Mensais das Bibliotecas para todas as Unidades de Ensino
(UEs), para obter, organizar e analisar dados referente aos “Servicos Prestados” por
cada biblioteca e gerar relatérios gerenciais com objetivo de subsidiar tomadas de
decisOes, projetos e acdes de melhorias para as bibliotecas do CPS.

Nos anos de 2013, 2014 e 2015, a obtencdo desses dados foi feita de forma
manual, por meio de preenchimento, envio e compilacdo das planilhas (em Excel) de
estatisticas mensais e “Inventario” de todas as unidades que compdem a rede de
bibliotecas, sendo um processo muito trabalhoso, demorado e que poderia dar
margem a erro.

Portanto, com o intuito de melhorar esse processo, o Projeto de Estatisticas
Mensais foi reestruturado e, em parceria com a Divisdo de Informatica, foi criado o
Sistema de InformacgGes Gerenciais (SIG) Biblioteca.

Por meio desse sistema, a obtencdo, organizacdo e armazenagem dos dados
passaram a ser processos automatizados e integrados, criando um fluxo de
informacgdes Unico, continuo e consistente, disponibilizando informacdes estruturadas
sobre acervos, produtos, servicos, recursos humanos e infraestrutura das bibliotecas

da rede.

1 Deliberagdo Ceeteps n2 03, de 30.05.2008 (Consolidada com as alterages das Deliberagdes n°s:4/09, 2/10, 4/10,
4/11), dispde sobre a reorganiza¢do da Administracdo Central do Centro Estadual de Educagdo Tecnologia Paula
Souza — Ceeteps.... Artigo 27 — O Centro de Gestdo Documental — CGD tem como atribui¢do: | — por meio do Servigo
de Gestdo de Bibliotecas: a) coordenar e orientar a organizagdo e o funcionamento da biblioteca central e das
bibliotecas das Unidades de Ensino das ETEC's e das FATEC's - UEs em cumprimento as diretrizes técnicas
estabelecidas pelo CGD; ... j) desenvolver projetos para avaliar e aperfeicoar o desempenho das bibliotecas, além de
ser responsavel pela manutengdo da base de dados gerenciais do Sistema;
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O uso do SIG Biblioteca é uma atividade que serve para coletar informacbes de
unidades que prestam servigos e atendimentos em suas bibliotecas, de modo que
possam ser identificadas as demandas individuais e coletivas das unidades e da
instituicdo como um todo.

Os indicadores gerados pelo SIG Biblioteca sdo utilizados para determinar as
correlagbes existentes entre os temas, suas consequéncias e subsidiam a gestdo e
tomada de decisdes do Servico, direcionando as acbes em prol das bibliotecas,
contribuindo para adequada estruturacdo e desenvolvimento da rede. Importante
salientar, que os dados obtidos por meio do sistema também sdo solicitados pela
Chefia de Gabinete do Centro Paula Souza, para planejamento e tomada de decisdes.

Dessa forma, todas as bibliotecas da rede que prestam atendimento a

comunidade académica devem utilizar o SIG Biblioteca.

2 SISTEMA DE INFORMAGOES GERENCIAIS (SIG) BIBLIOTECA

O Sistema de Informacdes Gerenciais (SIG) Biblioteca é um sistema de base de
dados relacional que comegou a ser desenvolvido em 2015 pela Divisao de Gestao de
Unidades de Informacdo (DGUI), em parceria com a Coordenadoria Geral de
Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢do (CGTIC) do CPS, para sistematizar a coleta,
organizacao e disponibilizacdo de informacdes estatisticas sobre acervos, produtos,
servicos, recursos humanos e infraestrutura das bibliotecas.

A base de dados do SIG Biblioteca esta integrada a sistemas de informacado de
outros departamentos da instituicdo, proporcionando: maior agilidade nas
comunicac¢des entre os departamentos, obtencdo de dados padronizados e otimizacdao
dos processos departamentais e interdepartamentais.

Essa integragdo garante que apenas funcionarios devidamente registrados e
ativos do Centro Paula Souza tenham acesso ao sistema.

O SIG Biblioteca apresenta as seguintes caracteristicas:

e Facil navegacdo, dispensando conhecimentos especificos de
informatica;

e Acesso as informacg6es da biblioteca em tempo real;
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e Calendario para preenchimento das acGes didrias ja desconsidera os
feriados nacionais, feriados estaduais e os domingos;

¢ |dentificagdo e acompanhamento do usudrio do SIG Biblioteca, por meio
de login e senha individuais;

e Acompanhamento da progressao de preenchimento mensal nos
Mddulos “Servicos Prestados” e “Processo Técnico” via acesso ao
guadro “Resumo”, que mostra o percentual de campos preenchidos
para melhor controle sobre o desenvolvimento das atividades no

sistema;

Envio de “alertas” do sistema ao e-mail institucional da biblioteca,
orientando os usuarios sobre a progressdo do lancamento de dados e

prazos de envios;

Recurso do botdo “Ajuda” com as definicdes/conceitos sobre os campos

e informacgOes que compdem o sistema;

Recurso “Fale Conosco”, onde o usuario pode esclarecer duvidas, fazer

sugestdes, criticas, elogios e reportar inconsisténcias do sistema;

Envio dos dados da biblioteca de forma fécil, agil e segura;

Importacdo dos dados lancados nos Mddulos “Servicos de Referéncia” e
“Processo Técnico” do SIG Biblioteca para planilha em Excel,

possibilitando as unidades a geragao de relatorios e graficos.

O SIG Biblioteca possui uma trilha de auditoria que permite identificar as acdes
de cada usuario no sistema. Assim, é possivel saber quais informacdes cada usuario, de
cada unidade, lancou e/ou alterou no sistema, mostrando o dia, hora e informacdo
inserida/alterada/apagada. Dessa forma, os dados lancados devem ser fidedignos e
sdo de responsabilidade dos profissionais habilitados para uso do sistema.

Implantado em margo de 2016, o SIG Biblioteca deve ser utilizado por todas as
bibliotecas da rede. O sistema proporciona acesso as informacdes estruturadas sobre o
escopo de cada biblioteca do Centro Paula Souza. Esses dados sdo Uteis para as
proprias bibliotecas, pois podem quantificar quais atividades e em que proporgdo

estdo sendo desenvolvidas, ajudando a identificar possiveis entraves, e quais os

Manual do Usudrio — SIG Biblioteca (Sistema de Informagdes Gerenciais) Versio 2026 3




MANUAL - SISTEMA DE INFORMAGOES GERENCIAIS (SIG) BIBLIOTECA

processos e periodos de maior ou menor demanda. Auxilia ainda, no planejamento da
biblioteca e na divulgagao - tanto aos Superintendentes das ETECs, Coordenadores de
Unidades das FATECs, quanto aos usudrios da biblioteca - dos produtos oferecidos e
“Servigos Prestados”.

As informacGes geradas pelo sistema também sdo utilizadas pelo Servico de
Gestdo de Bibliotecas (SGB/DGUI) para o planejamento e gestdo, direcionando as
acbes em prol das bibliotecas, contribuindo para adequada estruturacdo e

desenvolvimento da rede.

2.1 Quem pode utilizar o SIG Biblioteca

O SIG Biblioteca é destinado apenas aos profissionais que atuam na biblioteca.

Dessa forma, sdao considerados usuarios habilitados para uso do sistema:

e Analista de Suporte e Gestdo (Bibliotecario);

e Analista Administrativo que atua na biblioteca;

e Agente Técnico Administrativo que atua na biblioteca;

e Assistente Administrativo que atua na biblioteca;

e Professores de Etecs que atuam no Projeto Biblioteca Ativa;

e Professores de Fatecs que possuem Hora Atividade Especifica (H.A.E.) para
atuacdo na biblioteca;

e Superintendentes das Etecs e Coordenadores das Fatecs.

Como todos os profissionais que atuam na biblioteca podem ter acesso ao
sistema, caso a unidade possua 03 (trés) funcionarios, por exemplo, pode-se
estabelecer que cada funcionario serd responsavel pelo lancamento de dados no
sistema em determinado periodo: um funcionario ficara encarregado de lancar os
dados do periodo matutino, o segundo funciondrio lancard os dados do periodo
vespertino e o terceiro funcionario lancara os dados do periodo noturno.

Importante: o preenchimento pode ser realizado por mais de um funciondrio,

entretanto, o envio dos dados é unico, ou seja, por unidade. Dessa forma, os
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funciondrios da biblioteca devem estabelecer quem serd o responsdvel por “enviar os
dados” da unidade. Salientamos que apds efetivacdo do envio, os dados ndo podem

ser alterados.
2.2 Como acessar o SIG Biblioteca
O SIG Biblioteca pode ser utilizado em qualquer computador, desde que esteja

conectado a internet. O acesso pode ser feito de duas maneiras:

e Diretamente pelo link do sistema: https://sigbibli.cps.sp.gov.br/ Uma sugestdo

¢é adicionar esse link ao “FAVORITOS” do navegador;

e Pela pagina do Servico de Gestdo de Bibliotecas (SGB) do DGUI, no site do

Centro Paula Souza, conforme figura a seguir:

https://dgui.cps.sp.gov.br/servico-de-biblioteca-seb-dgui/

gns EOBOBEA - | 660
DGUI

Divislio de Gestls de
Uridadas de formgdo

0 que deseja localizar? Q

Home  SobreoDGUI  Sewigo de Biblioteca— SEB/DGUI v Servigo de Documentagdo de Atos Oficiais e Normativos — SEDAON/DGUI v Noticias ~ Suporte

# Home / Servigo de Biblioteca — SEB/DGUI

Servico de Biblioteca - SEB/DGUI

0 000 0O

Fontes de RIC-CPS §I6 Boas Praticas Documentos
informaco

§ Acessivelcam
;', ¥ Vlibras *1

2.2.1 Primeiro acesso ao SIG Biblioteca

A senha de acesso ao SIG Biblioteca é definida pelo prdprio usudrio, que a

cadastra durante o primeiro acesso ao sistema.
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Na tela inicial do sistema, o profissional deve clicar em “Cadastre-se”, conforme

figura a seguir:

saopaulo.sp.gov.br (coe=)  AEEQADBDE -

@A,

CGD (ps Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
e Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

CPE:

Senha

‘ o e

O 530 Bilcieca ¢ destinado apenas aos profissionais que atuam nas biblotecas do CPS©

Preencher o campo CPF digitando apenas os numeros e clicar em “Cadastrar”,

conforme figura a seguir:

saopaulo.sp.gov.br ‘_ doE@Oen - @®PA

Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Solicitagao de Cadastro para Usuario
1 Digite seu CPF

cPF [ o] ] _ (apenas os
numeros)

2 Clique em

cadastrar

0 SIG BibSoteca ¢ destinado apenas aos profissionais que atuam nas biblotecas do CPS ©

O sistema carrega as informacdes de nome, unidade, n® de matricula, cargo,
fungdo e e-mail pessoal institucional do CPF digitado para conferéncia e solicita o
cadastramento do ramal da biblioteca (se houver) e da senha de acesso, conforme

figura a seguir:
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saopaulo.sp.gov.br ) IO EGEEOBE = ©EPA

Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Dados Cadastrais

1 Conferir se os dados estdo corretos

2 Indicar ramal da Biblioteca, se houver

3 Cadastrar senha

4 Apds confirmar os dados, clicar em salvar

m para finalizar o processo

Caso alguma informacdo de cadastro esteja incorreta, por favor, suspenda o
procedimento e entre em contato com o Servico de Gestao de Bibliotecas (SGB) pelo e-

mail gestao.bibliotecas@cps.sp.gov.br.

Confirmadas e preenchidas as informagdes necessarias ao cadastro, clicar no
botdo “Salvar”. A mensagem “Dados registrados com sucesso!” indica que o cadastro
no SIG Biblioteca foi finalizado e, ao clicar no botdo “OK”, o sistema volta para a tela
inicial de login, para que o usudrio faga o acesso utilizando seu CPF e a senha recém

cadastrada.

N - noEnosn

CGD CPS Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)
B - Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)

sigbibli.cps.sp.gov.br diz —

- _

Dados registrados com sucesso!

Importante: para uso do SIG Biblioteca todo profissional deve possuir um e-mail

pessoal institucional, exemplo: fulano@cps.sp.gov.br. Caso o usudrio solicite a

recuperacao da senha, o sistema enviard uma mensagem com a senha para o e-mail

pessoal institucional. No entanto, todas as demais mensagens e/ou alertas enviados
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pelo sistema (conforme veremos ao longo desse manual) sdo direcionados ao e-mail
institucional da biblioteca. Como o e-mail da biblioteca deve ser acessado por todos os
profissionais que atuam nela, no caso de solicitacdo de recuperacdo de senha, a
mensagem seguird para o e-mail pessoal institucional, evitando que outros usuarios
tenham acesso a essa informacdo, que é pessoal e intransferivel.

Caso o usuario ndo possuir o e-mail pessoal institucional, para cadastra-lo entre

em contato com suporte@cps.sp.gov.br. Assim que receber a confirmacgdo de criagdo

do e-mail, por favor, retorne ao sistema SIG Biblioteca para finalizar seu cadastro.

2.2.2 Usuarios nao habilitados

Como o sistema é destinado apenas aos profissionais que atuam nas
bibliotecas, para sua implantacdo, em margo de 2016, o Servico de Gestdo de
Bibliotecas (SGB) realizou um levantamento dos profissionais que ndo possuem o cargo
de Analista de Suporte e Gestdo (Bibliotecario), mas que atuam nas bibliotecas. Esses
dados foram necessdrios para indicar ao sistema quais profissionais (além do analista
de suporte e gestdo — bibliotecdrio) devem ter acesso ao SIG Biblioteca.

Todos os profissionais identificados nesse levantamento estdo previamente
habilitados para acesso ao sistema. Portanto, ao digitarem o CPF na tela “Cadastre-se”
o sistema ja carrega as informaclGes cadastrais para efetivacdo de acesso com o
registro de senha, conforme item 2.3.

Para profissionais que venham, em algum momento, a atuar na biblioteca, o
procedimento para solicitacdo de acesso ao SIG Biblioteca deve ser realizado da
seguinte forma:

1) Acessar o site do sistema: https://sigbibli.cps.sp.gov.br/

2) Clicar em “Cadastre-se”;
3) Informar o CPF (somente nimeros);

4) Preencher os dados solicitados, conforme figuras a seguir.
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o panlosp, gov. b e s NOoEmOenR -———- =& A

CGD 'CPS Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)

MNiucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Dessa forma, quando um profissional ndo mapeado pelo Servico de Gestao de
Bibliotecas (SGB) tenta acessar o SIG Biblioteca, o sistema apresenta a tela de
“solicitacdo de cadastro” para preenchimento de alguns dados basicos, conforme

figura.

saopaulo.sp.gov.br \I, [ f [w]©] fra]o]in P E®PA

Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)
Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Solicitagao de Cadastro para Usuario

Danilo
Nome completo:

XXXXXXXXXX

cédigo da Unidade 001

Cadastrar

051G Bibiloteca & destinado apenas 30s profissionais que tuam nas biblistecas do CPS @

Esse pedido, portanto, entra em contato com a direcdo da unidade para

confirmar se o profissional atua na biblioteca.
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saopaulo.sp.gov.br =) BADEEE8R - DA

Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)
Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Mensagem da pagina da weh—_ ﬁ

l Um email com os dados informados foi enviado para o CGD
£%%, analisar o cadastro.

0 SIG Bitictecs & destinado spenas oz profissionais que sthuam nas bibiotecas do CPS &

Com base nas informacOes passadas pelos Superintendentes das Etecs e
Coordenadores das Fatecs, e caso aprovado o acesso do funcionario ao sistema, este é
efetivado e uma notificacdo é enviada ao e-mail institucional da biblioteca, informando
gue o profissional ja esta habilitado para uso do sistema.

Recebido o e-mail de notificacdo de habilitacdo, o novo usuario deve acessar o
sistema, cadastrar a senha de acesso e assim estd apto a utiliza-lo.

Importante: como temos que entrar em contato com os Superintendentes das Etecs
ou Coordenadores das Fatecs, esse processo ndo é imediato, pode levar alguns dias.
De toda forma, assim que finalizado, avisamos o usudrio pelo e-mail institucional da

biblioteca.

2.3 Como recuperar a senha

saopaulo.sp.gov.br AoE@oan - - @®&@Aa

CGD Cps Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)
e ' Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Solicitagao de Cadastro para Usuario

Ema [ catind@cps.sp.qov b

Auniliar

Jridade: o

Cadastrar

0/5I6 Biblioteca & destinado apenas aos profissionais que atuam nas bibliolecas do CFS ©
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1) Acessar a pagina de login do sistema: https://sigbibli.cps.sp.gov.br/

2) Clicar em “Esqueci minha senha”;

saopaulo.sp.gov.br (==+=) [HOEEOBH - &P

Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)
Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Login
(S P E—

Senha:

‘ Eovwiel miska swnha

© I Biblioteca & destinado apenas 205 profssionais que atuam nas bibkctecas do CPS ©

3) Informar o CPF (somente numeros);

4) Clicar em “Receber senha por e-mail”.

saopaulo.sp.gov.br (fetio=) [f[v]C]fr[o]c]in PESIIST VN

Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Crrreres )

i U e senha Tod evwiada paea seu €-mail 0om o assunto SIG

L Lembrete de senha, Caso nao & encontee om sud caixa de
entrada, pof Tavor, verilique Tambem no ling Heronos paea
Cerhidicar-ue o qUE 8 MEnaapem et iai Confungsca Com spam

=g

0516 Bibioteca é destinado apenas aos profissionais que atuam nas bibliotecas do CPS ©

Importante: o sistema envia a senha para a conta de e-mail pessoal institucional do
titular do CPF informado e ndo para o e-mail institucional da biblioteca, ja que o e-mail
da biblioteca, por ser um canal oficial de comunicacdo é acessado por todos os
profissionais que atuam na biblioteca. Caso ndo encontre a mensagem em sua caixa de

entrada, por favor, verifique a pasta de spam e/ou lixo eletronico.
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2.4 Como cadastrar uma nova senha

A qualguer momento o usuario do SIG Biblioteca pode alterar/trocar sua senha

de acesso ao sistema. Para tanto, é necessario:

1) Acessar a pagina de login do sistema: https://sigbibli.cps.sp.gov.br/

2) Fazer login informando o CPF (somente niumeros) e senha atual;
3) Clicar em “Dados Cadastrais”;

4) Inserir uma nova senha;

5) Confirmar a nova senha;

6) Clicar em “Salvar” (conforme figura abaixo).

Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Resumo  Inventiric  Relmicos  Dados Cadaswais  Ajuda  Fale Conosco

Sai (Logout) Oli Administragiio Ceraral CPS

saopaulo.sp.gov.br | E’ [ f|v]@]fr]a]elin EREE D®OPA

>GD Cf;)s Sistema de Informagdes Gerenciais (SIG)
i Nicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Dados Cadastrais
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3 SIG BIBLIOTECA

O sistema é composto por moddulos que representam macroprocessos da
biblioteca. Cada mddulo possui subdivisbes chamadas de Tdpicos, para identificar os
processos/atividades que fazem parte do escopo da biblioteca.

O sistema oferece também outros recursos como o envio de alertas/mensagens
aos usuarios por e-mail, recurso “Fale Conosco” que funciona como um canal de
comunicagdo entre os desenvolvedores e gestores do sistema, bem como, aos usuarios
para tirar duvidas, fazer sugestdes, criticas, elogios, relatar problemas, acessar links
nos maddulos que remetem ao texto “ajuda” com definicGes e/ou conceitos de termos
da area de biblioteconomia, entre outros. Todos os modulos, tépicos e recursos que

compdem o SIG Biblioteca sdao detalhados a seguir.

3.1 SIG Biblioteca: tela inicial

Ao efetivar o login o usudrio se depara com a tela inicial do sistema, que mostra
um quadro com o “resumo” das atividades da unidade. Dessa forma, fica mais facil e
agil identificar como estd a progressdo da unidade em relacdo ao lancamento dos
dados no sistema.
Na tela de “Resumo” o usudrio identifica:
1) Em qual unidade esta logado;
2) Em qual vigéncia mensal a unidade se encontra;
3) Qual o nome do usudrio logado no sistema;
4) O status de progressdao de preenchimentos dos tépicos que compdem
os mddulos “Servigos de Referéncia” e “Processo Técnico” do sistema;
5) O botdo “Enviar” que aparece na tela de “Resumo” deve ser utilizado
dentro do periodo estipulado pelo sistema, para efetivacdo do envio
dos dados dos moédulos “Servicos de Referéncia” e “Processo Técnico”

(ver item 3.5.2 deste manual).
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AoOeaoef s« e@®@A

saopaulo.sp.gov.br

Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servicos de Referincia  Processo Técnico  Resumo  loventdric  Relmdros  Dados Cadastrais  Ajuda  Fale Conosco  Sair (Logowt) Ol Admiristragia Central CPS 1

|| Administragio Central CPS 01/10/2023 a 31/10/2023 DANILO ANTONIO CAMPOS

=N 5

031G Biblioteca & destinado apenas sos profissionais que atuem nas bibliotecas do CPS &

3.2 Médulo “Servigos de Referéncia”

O primeiro médulo do SIG Biblioteca, denominado “Servigos de Referéncia”, é
composto pelos tépicos: “Frequéncia de Usuarios”, “Empréstimo de Materiais”,

“Servigcos Prestados” e “Circulagdao”, conforme figura a seguir:

Sistema de Informacodes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

a  FaleConosco  Sair (Logout)

© SIG Biblioteca é destinado apenas aos profissionais que atuam nas bibliotecas do CPS €
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e Objetivo do modulo: obter/fornecer dados, tanto para a propria

biblioteca da unidade, quanto para o Servico de Gestdo de Bibliotecas

(SGB) sobre os “Servigos Prestados” pelas bibliotecas (tipologia,

volume/quantidade, horédrios de maior ou menor demanda/frequéncia

etc.);

e Periodicidade de preenchimento/langamento dos dados: os dados

devem ser lancados de forma didria ou semanal.

e Periodicidade de “envio” dos dados: mensal. Os dados devem ser

enviados mensalmente, o envio pode ser realizado a partir do ultimo dia

do més vigente até o dia 05 do més subsequente.

Os tépicos que compdem o Mddulo “Servicos de Referéncia” sdo descritos a

seguir.

3.2.1 Tépico “Frequéncia de Usuarios”

No Médulo “Servigos de Referéncia”, Topico “Frequéncia de Usudrios”, devem

ser lancados os dados referentes ao numero de usudrios que frequentaram a

biblioteca durante o més. Para acessar selecione o médulo e clique no tdpico,

conforme figura a seguir:

CGD

Ceenro de Castss
Dmormenital

Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servicos de Referéncia  Processo Técnico  Resumo  Inventirio  Relatérios  DadosCadastais  Ajuda  FaleConosco  Sair (Logout)

Frequéncia de
Usuérios

Empréstima de
Materiais

Servigos Prestados

CirculagBo

Ola Administragio Central CPS

Selecione o periodo (matutino/vespertino/noturno) para lancamento dos
dados e clique em “Filtrar”, conforme figura abaixo.
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CGD CFJS Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)
o Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servigos de Referincia Processo Técnico  Resumo Inventiio  Relatdrios  Dados Cadastrais Ajuds  Fale Conosco Sair (Logout) Oli Admiristragio Central CPS

Matutino Vespertino Noturno

Frequéncia de Usuarios (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023)
e

Selecionado o periodo, o sistema mostra a tela com o periodo escolhido (1), os
dias do més (2), as categorias de usudrios da biblioteca (3), os campos para

preenchimento e uma coluna que mostra a somatdria das categorias por dia (4).

Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)
Nicleo de Biblioteca (NB/CGD)

esumo  Inventiio  Relsdros  Dados Cadaswais  Ajuda  Fabe Conosco  Sair (Logout) Oli Admiristracio Central CPS

Matutine Vespertino Noturno

1 Frequéncia de Usuarios (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023) 4

O sistema também mostra na parte inferior da tela um campo de totalizadores,
gue indicam a somatdria mensal dos campos por categoria de usuarios (alunos,
professores, servidores e comunidade externa) e a soma geral de todos os usuarios no
més. Logo abaixo encontra-se o botdo para “Salvar” os dados, conforme figura a
seguir.

Obs.: Para as Fatecs, os alunos desses cursos que frequentam a biblioteca devem ser

contabilizados na categoria “Comunidade Externa”.
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Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Relatirios  Dados Cadastrais  Ajuda  Fale Conosca r (Logous) Oli Administiacio Central CPS

Vespertino

Frequéncia de Usuarios (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023)

Totalizadores

N3o Se esqueca de salvar os dados! -

O SIG Bibliateca ¢ destinado spenas sos profissionais que stuam nas bibkotecas do CPS ©

Importante: apds o lancamento dos dados ndo se esqueca de clicar no botdo “Salvar”,
para que o sistema compute os dados digitados. Para que o usuario tenha certeza
sobre a efetivacdo do lancamento dos dados, o sistema emite uma caixa de didlogo na

tela informando que os “os dados foram salvos com sucesso”, conforme figura abaixo.

saopaulo.sp.gov.br HOE@mMOBM -« @®P®A

CGD Cps Sistema de Informagdes Gerenciais (SIG)
= Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

sigbibli.cps.sp.gov.br diz

Dados salvos com sucesso!

3.2.2 Tépico “Empréstimo de Materiais”

Como o préprio nome ja diz, nesse topico sdo lancadas informacgdes sobre o
empréstimo de materiais realizado no més pela biblioteca. Ao selecionar o tdpico,
também é preciso escolher o periodo para lancamento dos dados, conforme figuras a

seguir.
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Sistema de Informacgdes Gerenciais (SIG)

rrera UTILLGLI a o Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)
Nicleo de Biblioteca (NB/CGD) . et ik PO Sk Omed

Servigos de Referincia.  ProcessoTécnico  Rememo  kwenticio  Relstirios  DadosCadsstrais  Ajuda  FaleConosco  Sai (Logand)

Noturno

S S S S S

s — 3 H

O sistema mostra a tela com o periodo escolhido (1), os dias do més (2), as
categorias de materiais do acervo (3), os campos para preenchimento e uma coluna
qgue mostra a somatoria das categorias por dia (4). O sistema também mostra uma
barra de totalizadores na parte inferior da tela (5), que indica a somatdria mensal dos
campos por categoria de usuarios (livro, revista, CD, DVD, material especial, outros) e a
soma geral de todos os empréstimos no més. Logo abaixo, encontra-se o botdo para

“Salvar” os dados, conforme figura a seguir.

Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Relaitnon Cadow Cadanran Apsda Fale Conowco Sar (Logout]

Vespertino

Cia

Totalizadores 5

N3o se esqueca de salvar os dados! ‘ m

Importante: apds o lancamento dos dados ndo se esqueca de clicar no botdo “Salvar”,

para que o sistema compute os dados digitados. Para que o usuario tenha certeza
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sobre a efetivacdo do lancamento dos dados, o sistema emite uma caixa de didlogo na

tela informando que os “os dados foram salvos com sucesso”.

cpssig-cps-sig-desenv.azurewebsites.net diz:

GOYERNO DO ESTADO
—\ PAULO Dados sahvos com sucessal

oK

Servigos de Referéncia  Processo Técnico  Resumo Inventaril 0la Ad

Empréstimo de Materiais (Vigancia 01/09/2016 a 30/09/2016] Clicar em “ok”

I R N T
24 35 6 0 0 0 0 L -

Matutino

Matutino 26 20 2 1 o o o 23
Matutino 27 13 3 0 0 0 o 21
Matutino 28 25 3 2 1 0 o 3
Matutino 29

Matutino 30 -

L Pe [ = e e I cmes T e [ oo
Totais 93 19 3 1 0 0 1%

Salvar

3.2.3 Tépico “Servicos Prestados”

No tdpico “Servigos Prestados” sdo lancados os dados sobre os servigos
realizados mensalmente pela biblioteca. Para esse Tépico ndo é preciso escolher o
periodo, ao clicar o sistema mostra diretamente a tela do Tdpico, que é composta por
uma coluna com os dias do més (1), os servicos da biblioteca (orienta¢do ao usuario,
COMUT, normalizacdo de TCC/TG, ficha catalografica etc.) (2); uma coluna que mostra
o total de servicos realizados por dia (3), uma barra de totalizadores na parte inferior
da tela (4), que indica a somatdria mensal dos campos por categoria de usuarios (livro,
revista, CD, DVD, material especial, outros) e a soma geral de todos os empréstimos no
més. No final da tela, encontra-se o botdo para “Salvar” os dados, conforme figura a
seguir.

CGD CF)S Sistema de Informacgoes Gerenciais
T = Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servigos de Rsferdneia  ProcessoTéorseo  Resume  Invetiie  Relndros  Dados Cadaswais  Ajuds  Fale Cosssce  Sa (Logewt)

= _
Unsirios

Empristins de Vighusin "
Materiais

Sarvicos Prestados

Circulagio
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Sistema de Informagdes Gerenciais (SIG)
Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Sarvigos defleberinis  ProcessoTacnicn  Massme  bwesticc  Melstiios  Dados Cadustrain  Mpeds  Fuleomcaca  Sai (Logost) Dld Adrmirereragio Carersl O

Totalizadores 4

N3o se esqueca de salvar os dados! ‘ m

Perceba que na figura acima alguns campos estdo destacados em vermelho.
Nesse exemplo, o acesso ao sistema foi no dia 24 de outubro e, como a periodicidade
de langamento dos dados é diaria, caso os campos dos dias anteriores ao meu acesso
estejam em branco, o sistema fard o destague em vermelho para sinalizar ao usuario
0S campos que precisam ser preenchidos.

Para evitar que os usudrios deixem de preencher algum campo por distragdo ou
gualquer outro motivo, o sistema foi estruturado para ndo aceitar a efetivacdo do
envio de dados se houver algum campo em branco. Assim, nos campos onde ndo
houver informacdo a ser inserida (se a biblioteca ndo realizou o servico, atividade ou se
ndo possui determinado material) o usuario deve lancar o nimero O (zero). E uma
garantia para identificarmos que os usudrios verificaram todos os campos, evitando
perda de informacdo, j& que apds o envio dos dados, ndo é possivel realizar
alteracGes/correcoes.

Importante: apds o lancamento dos dados ndo se esqueca de clicar no botao “Salvar”,
para que o sistema compute os dados digitados. Para que o usuario tenha certeza
sobre a efetivacdo do lancamento dos dados, o sistema emite uma caixa de didlogo na

tela informando que os “os dados foram salvos com sucesso”.
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cpssig-cps-sig-desenv.azurewebsites.net diz: o
peEignepeEg ciais (SIG)
Dados salvos com sucesso! CGD)

Servigos de Referéncia  Processo Técnico  Resumo  Inver

0Ola Administragéo Central

Orientagio so Normalizagso de Ficha Pesquisas de Levantamento Visita Consuita Internet Catilogo On Usuirios Total
Usuirio TeETe Catalogrifica Bibliogrifico Monitorada Line [ m———— Gersl
Totais 22 33 33 24 24 17 17 -] H 202

Salvar

3.2.4 Tépico “Circulagao”

No Tépico “Circulagdao” sdo lancados os dados que especificam a
movimentacdo de materiais da biblioteca. Ao selecionar o tépico, o sistema apresenta
a tela que é composta por uma coluna com os dias do més (1), as categorias aplicaveis
aos materiais da biblioteca (2), uma coluna que mostra o total de servicos realizados
por dia (3), os campos para langamento dos dados didrios, uma barra de totalizadores
na parte inferior da tela (4), que indica a somatdria mensal dos campos por categoria
de usudrios (consulta de materiais in loco, empréstimo entre bibliotecas, reservas,
renovacdo etc.) e a soma geral de todos os empréstimos no més. No final da tela,

encontra-se o botdo para “Salvar” os dados.

Sistema de Informacoes Gerencia
Nucleo de Biblioteca (NB/CG!

Processo Técnico  Remwme  lnwentiric  Relstirioz  Dados Cadastrsiz  Ajuds  FaleComozco  Sair(Logout)

Frequincas de
Usuinos

Circulagao (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023)

brpréctimo de.
Mo risin.

Servigos Prestados

Circulaco
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Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)

Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servigos de Referincia  ProcessoTécnice  Resumo  lventirio  Relatirios  Dados Cadastrais  Ajuda  Fale Conosco  Sair (Logout) Ol Administragio Central CPS

1 Circulagao (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023) 3

L
e | e | e | [ e
Totais 2 25 o 3 4 5 7 2

Totalizadores 4

N3o esqueca de salvar os dados! ‘

Neste Topico duas colunas ndo estdo habilitadas para lancamento de dados, sdo elas:

e Coluna “Empréstimo Total Materiais”: o sistema apresenta os dados
dessa coluna de forma automatica, conforme vao sendo lancados os
dados no Tépico “Empréstimo de Materiais” (visto no item 3.2.2), a
vantagem dessa coluna é ter acesso a somatadria total de empréstimo da
unidade por dia incluindo 0s trés periodos
(matutino/vespertino/noturno), ja que no Toépico “Empréstimo de
Materiais” os totais sdo informados apenas por periodo;

e Coluna “Guarda Materiais”: o sistema apresenta os dados dessa coluna
de forma automatica, conforme vdo sendo langcados os dados nas

colunas “Consulta Materiais In Loco” e “Devolucdo” do proprio Tépico.

Sistema de Informagoes Gerencia
Nucleo de Biblioteca (NB/CG!

Sernigos de Referéncia Processo Técnico Hesumo  Inventino  Relatonos  Dados Cadastrais Apda Fale Conosco Sawr (Logout)

Circulagao (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023)
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Importante: apds o lancamento dos dados ndo se esqueca de clicar no botdo “Salvar”,
para que o sistema compute os dados digitados. Para que o usuario tenha certeza
sobre a efetivacdo do lancamento dos dados, o sistema emite uma caixa de didlogo na

tela informando que os “os dados foram salvos com sucesso”, conforme figura abaixo.

cpssig-cps-sig-desenv.azurewebsites.net diz: .
pergepeEg ciais (SIG)

w DO ESTADD
TN PAULO Dados salvos com sucessol CGD)

Ola Administragdo Central

Servigos de Referéncia  Processo Técnico  Resumo Invel

Circulagéo (Vigéncia 01/09/2016 a 30/09/2016) Clicar em “ok”

Consulta Materisizin |  Empréstimo Total Empréstimo Entre - . oo 5
“_ — "‘““
-
26 23 0 2 5 28 86

10

18

27 28 2 1] ] 2 7 a3 94

28 13 3 1] 0 1 2 15 62

3

I g e e Iy e e T
59 116 2 2 0 21 80 297

Totais

3.3 Modulo “Processo Técnico”

O Médulo “Processo Técnico” contém apenas 01 (um) tépico com o mesmo
titulo e apresenta o controle de dados sobre as atividades de processamento técnico
da informagdo, importantes para acompanhamento sobre a organizacdo e

disponibilizacdo dos materiais bibliograficos que compdem o acervo da biblioteca.

3.3.1 Tépico “Processo Técnico”

No Tépico “Processo Técnico” a tela que é composta por uma coluna com os
dias do més (1), campos com o0s processos/atividades técnicas de tratamento da
informacdo (2), uma coluna que mostra o total de servicos realizados por dia (3), os

campos para lancamento dos dados didrios, uma barra de totalizadores na parte
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inferior da tela (4), que indica a somatdria mensal dos campos por processo/atividade
técnica (carimbagem, tombo doacdo, tombo compra, tombo permuta, catalogacao,
classificacdo, indexacdo etc.) e a soma geral de todos as atividades no més. No final da

tela, encontra-se o botdo para “Salvar” os dados, conforme figura a seguir.

Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)

Niucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servigos de Referincia  Processo Técnico  Resumo  Wventirio  Relatirios  Dados Cadastrais  Ajuda  FaleConosco  Sair (Logout) Ol Adrministraciio Certral CPS

Processo Técnico (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023)

Carimbagern | Tombe doaglc | Tombocompra | Tombo permuta | Catalogagio Clsificagia Incrzagaa I’_"

N3o se esqueca de salvar os dados! ‘

Atencao: as atividades técnicas de tombamento, catalogac¢do, classificagdo e
indexagdo sdo privativas do bacharel em biblioteconomia devidamente inscrito no
Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB) de sua jurisdigdo. O exercicio ilegal da
profissdo constitui contravencdo penal por parte do leigo, estando também o
empregador sujeito as penalidades, conforme disposto na Resolugdo CFB n? 033/01
sobre o processo fiscalizatério que prevé em seus artigos 13 e 14 a aplicacdo de multa
no valor de 01 (uma) a 50 (cinquenta) anuidades vigentes. Portanto, as bibliotecas que
ndo contam com esse profissional ndo podem executar essas atividades, e assim,
devem langar nesses campos o numero 0 (zero). Somente unidades que possuem o
Analista de Suporte e Gestdo (Bibliotecario), sdo aptos a realizarem as atividades
técnicas, podendo langar nos campos catalogacdo, classificacdo e indexacdo um dado

numeérico diferente de 0 (zero).
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Importante: apds o lancamento dos dados ndo se esqueca de clicar no botdo “Salvar”,
para que o sistema compute os dados digitados. Para que o usuario tenha certeza
sobre a efetivacdo do langcamento dos dados, o sistema mostra uma caixa de dialogo

na tela informando que os “os dados foram salvos com sucesso”.

S =

Servigos de Referincia  ProcessoTécnico  Resumao

cpssig-cps-sig-desenv.azurewebsites.net diz:

Dados salvos com sucesso! - = - -
Oli Adrmiristracio Certral CPS

3.4 Moédulo “Inventario”

Inventario do acervo é uma atividade que deve ser realizada anualmente por
todas as bibliotecas e tem por objetivo verificar a integridade do acervo e promover a
sua reorganizacado. Ou seja, os funcionarios devem verificar obra por obra, em todas as
prateleiras e estantes do acervo, assim como nas mesas de funcionarios, balcdo de
atendimento, armarios etc. Dessa forma, possibilita:

e Identificar obras/livros que estejam alocados em estante e/ou prateleira
errada (muitas vezes uma obra ndo é localizada porque foi colocada
equivocadamente — por aluno ou funciondrio — junto a uma
prateleira/estante que ndo a pertence). No caso do material ser

encontrado, coloca-lo em local correto, e ainda, os livros que
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supostamente estejam com status de “extraviados”, podem ser
encontrados no momento do inventario;

e Encontrar livros que possam estar “caidos” entre as estantes;

e Verificar se a quantidade de obras e espacos nas prateleiras estdo em
conformidade com as orientagdes técnicas (vide “Manual de
Processamento Técnico”) para que o excesso de materiais nas
prateleiras ndo atrapalhe a retirada/colocacdo dos livros, prejudicando a
encadernacao;

e |dentificar se ha algum indicio de infestacdo de bactérias, fungos e/ou
insetos que estejam atacando as obras, investigar as causas e tomar as
devidas providéncias para que ndo se alastre e comprometa o restante
do acervo;

e Identificar se ha algum indicio de deterioragdo fisica de obras no acervo
(material com a etiqueta de classificacdo que precisam ser substituidas
por estarem ilegiveis, material sem
encadernacdo/rasgado/Umido/manchado pelo sol etc.);

e Checar no sistema de empréstimo (seja por software ou por fichas
manuais) se as obras ndo encontradas no acervo estdo de fato
emprestadas aos usuarios da biblioteca;

e |dentificar materiais que ndao foram localizados no acervo e que nao
possuem registro de empréstimo (e que dessa forma serdo computados
como materiais “extraviados”, caracterizando a perda de materiais do
acervo);

e E, no caso da rede de bibliotecas do Centro Paula Souza, como nao
temos um sistema de gerenciamento de acervo integrado entre todas as
bibliotecas, o lancamento dos dados do inventario no sistema SIG
Biblioteca também serve para identificar a quantidade de cada tipo de
material que cada biblioteca possui. Permite também, que saibamos
esses totais por tipo Etec/Fatec por regido, sobretudo, a somatéria da

rede como um todo.
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Dessa forma, o Mdédulo “Inventario”, por meio do Tépico “Acervo”, descrito

adiante, tem por objetivo:

e Mapear o acervo das bibliotecas das Unidades de Ensino (UEs),
guantificando por tipologia os materiais existentes e faltantes nas unidades;

e Detectar a quantidade de materiais extraviados por unidade;

e Subsidiar o planejamento e desenvolvimento de projetos visando o
desenvolvimento das cole¢cbes e melhoria dos acervos da rede de

bibliotecas do CPS.

3.4.1 Tépico “Acervo”: acesso

O usuario deve selecionar o Médulo “Inventario” e clicar no Tépico “Acervo”,

conforme préxima tela:

Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Relatarios Dados Cadastrais  Ajuda Fale Conosco  Sair (Logout)

Porcentagem (%) Mensal Conchsida

No Tépico “Acervo” a primeira coluna apresenta: os tipos de materiais que
compdem o acervo (1), e a primeira linha apresenta tipos, atividades ou processos
aplicados aos materiais do acervo (2), os campos para lancamento dos dados do
“Inventdrio”, a barra de totalizadores na parte inferior da tela (3), que indica a
somatdria dos campos por tipo, atividade ou processo (titulos, exemplares, baixa

patrimonial, materiais ndo devolvidos, materiais extraviados, pequenos reparos etc.).
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Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servicos de Refenincia  Processo Técnico Resame Ioventirio Aelsdrios  Dedos Cadastran. Ajsds  Fale Comosco  Sain (Logout)

Acervo (Vigéncia: 2023)

spowisa || [ 20 || [ e JI[ 2z [z [ e [ o [z N[ e [ e JI[e [ o [ e

e ||+ | ][ J[o JC* [ J[s J= J[ J[» J[= [z
paseaszel [ ¢ | [ 8 [ e J[ e J[e [[e J[o J[e JLe J[e [[e J[c
VD = | [ = | [ o [0 [Te || [ a | 0 1 [ [® || [ o | a ] 0

) Maim | Metedainlo | Mutedsis | Peguenos B oyt Rumtit Dok i sk (tranifaninis | Dasbarta so
e e e 2 < | S

3 Totalizadores

N3o se esqueca de salva os ‘ 5 .
dados a cada langamento novo! Att.en;ao, w
as informacdes estdo corretas,

pois ndo é possivel realizar
m - alteragbes apds o envio!

3.4.2 Tépico “Acervo”: preenchimento e envio dos dados

O Tépico “Acervo” sera habilitado anualmente por um periodo determinado
para que todas as bibliotecas da rede (independente se possuem ou ndo profissionais
bibliotecarios) facam o langamento dos dados no sistema.

Importante: Todas as unidades devem respeitar o prazo estipulado anualmente.

A habilitacdo desse mddulo é anual e o prazo para utilizacdo por parte das
unidades sera sempre divulgado pelo Servico de Gestdo de Bibliotecas (SGB) via e-mail
e memorandos encaminhados a todas as unidades e bibliotecas do Centro Paula
Souza.

A atividade de inventario do acervo ndo é um processo rapido e, guanto maior

for o acervo da biblioteca, mais tempo a unidade levard para sua conclusdo. Dessa
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forma, é importante lembrar que a cada nova insercao de dados é necessario clicar no

botdo “Salvar.

Acervo (Vigéncia: 2016)

Doagéio
= oo = +o Doagéo Recebida
o SR c Baixa Materiais néo | Materiais Pequenos = = 3 - = . | Descarte ao
HEEIZE THEZE) BETPIEY Patrimonial devolvidos Extraviados Reparos e MR :‘e:::llll::; E'?e"z:r:'::a Fundo Social
outra UE)
Apostilas = = = = = = = = = = = a
CD's o o s = = o 2 = o s o
Dissertagdes = = = = = = = = = = =
DVD's = = = = = o s = o 0 o
E-books
(Livros o o 5 = = o 5 = o 5 ca B
afF m | »
5 oo = o Doagio Doagéo Recebida
. S c Baixa Materiais néo Materiais Pequenos = 3 o Descarte a0
Totais

.

Ao clicar no botdo “Salvar”, aguarde o aparecimento da caixa de dialogo com a
informacdo de que os dados foram salvos com sucesso e cligue em “Ok”, esse
procedimento garante que os dados foram efetivamente registrados pelo sistema,

conforme figura abaixo:

cpssig-cps-sig-desenv.azurewebsites.net diz:

Dados salvos com sucesso!

Salvar
Enviar
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Atencdo: Os dados ndo sdo salvos automaticamente, ou seja, se o tempo de login no
sistema expirar, se o usuario fechar a janela ou acessar outro mddulo, como “Servicos
de Referéncia” ou “Processo Técnico”, os dados lancados serdo perdidos, pois sem
clicar no botdo “Salvar” o sistema ndao computa as informacgdes. Ao retornar a tela do
Topico “Acervo”, serd necessario preencher os campos novamente.

Assim como nos Modulos “Servigos Prestados” e “Processo Técnico” no
Mddulo “Inventdrio” todos os campos do Tépico “Acervo” devem ser preenchidos.
Caso a unidade nao possua algum tipo de material ou ndo tenha realizado atividade
correspondente em alguma categoria, ou seja, ndo havendo informacdo da unidade a
ser lancada em determinado campo, o profissional deve preencher o campo com o
numero 0 (zero). Dessa forma, para efetivacdo do envio dos dados nenhum campo
pode ficar em branco.

Havendo campos em branco, ao tentar enviar os dados, o sistema mostra uma

mensagem informando haver dados ndo preenchidos, conforme tela abaixo:

Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servicosde Referéncia  ProcessoTécnico  Resumo  Inventdrio  Relatérios  DadosCadastrais  Ajuda  FaleConosco  Sair (Logout) 0l3 Etec Jardin

Existem dados ainda nao preenchidos que impedem o envio. Por ‘avor verifigue campos destacados em vermelho.

Os campos que ndo possuem informacdo/dado numérico sdo destacados em

vermelho, para facilitar a identificacdo e o preenchimento, conforme figura a seguir:
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Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)
Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Imrentiris  Mslstérios  Dades Cadlastrain  Ajuda  Fale Conoses  Sair (Lageet)

Acervo (Vigéncia: 2023)

Apds a inclusdo dos dados faltantes nos campos sinalizados em vermelho, é
necessario clicar novamente no botdo “Salvar”, para que o sistema compute 0s novos
dados langados e, finalizado o preenchimento de todos os campos, o usudrio deve
clicar em “Enviar” para efetivar o envio dos dados. A confirmacdo do envio é feita por

meio da mensagem “Dados enviados com sucesso”.

Dados enviades com sucesso!
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Importante: Ao enviar os dados do Mddulo “Inventario”, Topico “Acervo”, o sistema

encaminha ao e-mail institucional da biblioteca (e000bibli@cps.sp.gov.br para Etecs ou

fO00bibli@cps.sp.gov.br para Fatecs) uma mensagem de confirmacdo de recebimento

dos dados. Essa mensagem, certifica ao usudrio sobre a correta finalizacdo da
atividade.

Apds a efetivacdo do envio os campos para o preenchimento sdo desabilitados,
os botdes “Salvar” e “Enviar” desaparecem da tela ndo sendo mais possivel inserir
e/ou alterar os dados, as informacdes ficam registradas apenas para consulta,

conforme tela abaixo:

Acervo (Vigéncia: 2023)

Doagiso
Materiais Pequenos E 50| Rest = RE:?;Q:: hl’\‘ecfehi‘d s
Cavmiodon | Hapwon | osdTeche| Rl | faots | it
' ' outra UE)

Descarte ao

Titulo(s) Exemplar(es) Fundo Social

E Jox{es) Baixa Materiais néo Materiaiz Pequenos e e
ik Patrimonial devolvidos Extravindos Reparos

Doagio
Encademnacio | Restauracio Recebida (transferéncia de bens de
| (externo) outra UE)

Paula Souza

3.4.3 Campos do Tépico “Acervo”: defini¢cdes

Descrevemos aqui todos os tipos de materiais e todas as categorias solicitadas
no Toépico “Acervo”, para esclarecer possiveis duvidas dos usuarios em relagdo aos
campos que compdem os Mddulos e Tdpicos, dar acesso as definicdes de produtos,
atividades e processos adotados pelo Servico de Gestdo de Bibliotecas (SGB) para
padronizacdo das informacgdes a serem prestadas por toda a rede de bibliotecas.

Enfatizamos que, caso a unidade ndo possua algum tipo de material ou ndo
tenha realizado alguma atividade correspondente as categorias do Tépico “Acervo”, os

campos devem ser preenchidos com o numero 0 (zero).
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Seguem as definicGes sobre os tipos de materiais que compdem o Toépico

“Acervo”:

Apostilas:

1. apontamentos de aula ou matérias de um curso para uso dos alunos. Essas notas podem ser
resumidas ou ndo. 2. Informagdes ou anotagbes apostas a margem de um documento, como acréscimo,
comentario, ilustragdo ou interpretagdo; adicdo marginal, apostilha, nota marginal.

CD's:
Abreviatura de Compact Disc, "disco compacto", em portugués. Disco ético capaz de armazenar, em
formato digital, grandes quantidades de informacao, seja sonora, textual ou imagens.

Dissertagoes:
Documento escrito, cientifico, técnico ou literario, apresentado a uma banca examinadora para
obtencdo, em geral, do grau de mestre.

DVD's:

Abreviatura de Digital Versatile Disc, em portugués, Disco Digital Versatil € um formato digital para
arquivar ou guardar dados, som e voz, tendo uma maior capacidade de armazenamento que o CD,
devido a uma tecnologia dptica superior, além de padrées melhorados de compressdo de dados.

E-books (Livros eletronicos):

Livro digital/eletronico ou o anglicismo e-book é qualquer conteido de informagdo, semelhante a um
livro, em formato digital, que pode ser lido em equipamentos eletrénicos - computadores, PDAs, Leitor
de livros digitais ou até mesmo celulares que suportem esse recurso.

Folhetos:

Publicagdo impressa, constituida pela reunido de folhas, com mais de quatro e menos de cinquenta
paginas. Ha critérios diversos para o estabelecimento do nimero maximo de paginas do folheto e a
*indicagdo dada acima se baseia em definicdo da UNESCO. Um folheto ou panfleto (enquadra-se, na
maioria das vezes, na categoria de folheto) é um meio de divulgagdo de uma ideia ou marca, feito de
papel e de facil maneabilidade.

Gibis/HQ e Manga:

Histéria em quadrinhos: é uma forma de arte que conjuga texto e imagens com o objetivo de narrar
historias dos mais variados géneros e estilos. Neste item pode-se enquadrar, inclusive, Mangas (Género
de histéria em quadrinhos de origem japonesa).

Iconografias:
Tratado descritivo ou conhecimento de imagens, retratos e icones. 2. Conjunto de representa¢des de
objetos, pessoas, gravuras, fotografias e outros tipos de itens similares.

Jogos:
Item ou conjunto de materiais desenvolvidos para uso educacional ou recreacional, para ser utilizado
segundo regras predefinidas, geralmente armazenado numa caixa ou invélucro.

Livros (Literatura):
Livro de conteudo literdrio em prosa ou verso e de qualquer género.

Livros Didaticos:

Todo e qualquer livro de carater pedagogico, geralmente adotados por professores para utilizacdo
durante o curso de determinada disciplina, podendo ser titulos comerciais (vendidos diretamente em
livrarias/editoras/distribuidoras) ou os distribuidos pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educagdo (FNDE). Ressaltamos que os livros provenientes especificamente do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagdo (FNDE) para utilizagdo de alunos e professores, possuem validade de 3
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anos e ndo devem ser incorporados ao acervo da biblioteca. Decorrido o prazo de utilizagdo, para o
descarte desses livros didaticos deve-se seguir as orientacdes e normas vigentes da Divisdo de
Patrimonio Mobiliario (DPM) e do Programa Nacional do Livro Didatico- PNLD.

Livros em Braille:
Documento formado pela reunido de folhas ou cadernos com escrita em relevo conhecido pelo nome de
"Braille", constituida por 63 sinais formados por pontos a partir do conjunto matricial.

Livros Paradidaticos:

O conteudo propde aprofundamentos em assuntos especificos, conceitual ou em complemento aos
livros didaticos. Enquadram-se livros de Psicologia, Politica, Educacdo, Artes, Histdria, Geografia que ndo
se enquadram em livro didatico ou técnico, entre outros.

Livros Técnicos (que NAO fazem parte do Plano de Curso/Projeto Pedagdgico):

Livros utilizados por especialistas técnicos no exercicio de sua profissdo. Neste item, informe o
quantitativo de livros técnicos existentes no acervo, que NAO fazem parte do Plano de Curso ou Projeto
Pedagodgico vigente.

Livros Técnicos (Indicados no Plano de Curso/Projeto Pedagdgico):

Livros utilizados por especialistas no exercicio de sua profissdo. Informe o quantitativo de titulos
técnicos existentes no acervo da biblioteca, que estdo indicados nas bibliografias basicas do Plano de
curso vigente da Etec. No caso das Fatecs, informe o quantitativo de titulos existentes no acervo da
biblioteca, que estdo indicados nas bibliografias basicas e complementares dos Projetos Pedagdgicos
vigentes.

Manuscritos:

Documento escrito ou copiado a mao sobre um suporte fisico. O termo manuscrito também é usado
para o texto original de um autor (escritor, poeta, ensaista etc.), em oposi¢cdo ao texto revisto ou
editado posteriormente por outras pessoas que ndo o autor.

Mapas (Globos etc.):
Representacdo convencional da Terra em uma superficie plana, em escala reduzida; carta geografica,
atlas, cartdgrafo, globo, mapa-mundi, mapoteca, material cartografico.

Materiais de referéncia (Atlas, dicionarios, enciclopédias, guias e outros)

S3o obras de consulta rapida e devem ser mantidas a disposi¢cdao do usuario no local, sendo vedado o
empréstimo domiciliar e/ou entre bibliotecas, ficando disponiveis apenas para consulta local ou
empréstimo especial, quando aplicavel, conforme artigo 22, Il, da PORTARIA CEETEPS - GDS n?
499/2013, que aprova o Regulamento de Funcionamento da Biblioteca Central e das Bibliotecas das
Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de
Educacdo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS.

Microfilmes (Microfichas, Dispositivos)
Reproducdo em filmes de 105, 35, 16 ou 8 mm, de imagem ou documento, para arquivo ou colegdo. A
microfotografia positiva ou negativa é feita em tira ou rolo de filme, microficha.

Normas Técnicas

A norma é chamada técnica quando abrange regras para o aperfeicoamento da execugdo de servigos
técnicos e cientificos. E um documento, normalmente produzido por um érgéo oficial acreditado para
tal, que estabelece regras, diretrizes, ou caracteristicas acerca de um material, produto, processo ou
servigo.

Obras Raras:

Livro raro: livro que, pelas caracteristicas da edigdo, existéncia de autdgrafo do autor ou alguma razdo
especial, é considerado valioso. No comércio antiqudrio existe uma classificagdo informal para os
diversos niveis de raridade de uma obra, a saber: a) escasso: quando a obra aparece no mercado livreiro
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uma vez por ano; b) raro: quando é ofertado no comercio a cada dez anos; c) muito raro: quando chama
a atencgdo do especialista durante poucas vezes em sua vida; d) Unico: quando nao se sabe da existéncia
de outro exemplar. Para uma melhor compreensdo do que se enquadra neste item, é possivel consultar
catdlogos de obras raras como, por exemplo, o que estd disponivel no site da Biblioteca do Senado
Federal ou da Fundacdo Biblioteca Nacional.

BRASIL. Congresso Nacional. Senado Federal. Secretaria de Biblioteca. Catalogo de obras raras e valiosas
da Colec¢do Luiz Viana Filho. Brasilia: Senado Federal, Secretaria de Biblioteca, 2011. 471 p.: il., fots.
color. (Edi¢Ges da biblioteca do Senado Federal; 5).

DINIZ, Claudia Coimbra. Fontes selecionadas para pesquisa e estudo de obras raras e valiosas /
elaboracdo: Claudia Coimbra Diniz. Brasilia: Senado Federal, Secretaria de Biblioteca, 2012. 116 p.: il.
(EdicGes da Biblioteca do Senado Federal; v. 6).

Outros:

Boletim, slides e outros materiais bibliograficos ndo mencionados no Regulamento de Funcionamento
da Biblioteca Central e das Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das Faculdades de
Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS.

Partituras:
Série de pautas nas quais estdo escritas todas as partes instrumentais e ou vocais de uma obra musical.

Relatérios Técnicos:
Documento que apresenta os resultados de projetos de pesquisa técnico-cientifica, bem como de testes
efetuados para comprovacgéao e avaliagdo; informe cientifico ou técnico.

Periodicos:

S3o publicagdes em fasciculos, nimeros ou partes realizadas em espagos de tempos pré-determinados,
ou seja, aparecem a intervalos regulares, tais como jornais, revistas ou boletins informativos. Tem como
caracteristica a atualidade das informagdes. Cada edi¢do traz numeracgdo e data de publicagdo. Neste
sentido, informe, caso a unidade possua, o nimero de assinaturas existentes no campo "Titulos", sendo
contabilizado o numero de fasciculos no campo "Exemplares".

Periddicos Cientifico:

Tipo de publicagdo seriada, que se apresenta sob a forma de revista, boletim, anuario etc. editada em
fasciculos com designacdo numérica e/ou cronoldgica, em intervalos pré-fixados (periodicidade), por
tempo indeterminado, destinado a promover o progresso da ciéncia, geralmente noticiando novas
pesquisas. Neste sentido, informe o nimero de titulos/assinatura no campo "Titulos", contabilizado o
numero de seus fasciculos no campo "Exemplares".

Separatas:
1. Impressao, em separado, de artigo ou parte de uma publicagdo. 2. Exemplar de artigo ou trabalho
publicado em publicagdo seriada, geralmente dado ou vendido, ao autor ou a quem o solicite.

TCC's/TG’s:

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) ou Trabalho de Graduagdo (TG) constitui-se numa atividade
escolar de sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente a profissdo,
desenvolvida mediante orientagdo, acompanhamento e avaliagdo docente, cuja realizagdo é requisito
essencial e obrigatdrio para obtencdo do diploma de técnico ou tecndlogo. Os trabalhos permanecerdo
disponiveis para consulta in loco na biblioteca e deverdo ser inseridos no Repositério Institucional do
Conhecimento - (RIC CPS), conforme PORTARIA CEETEPS-GDS N2 3015/2021.

Teses:

Documento que relata os resultados ou as conclusdes de uma pesquisa cientifica original, submetido
pelo autor, como parte a candidatura para obtencdo de titulo académico, de uma qualificagdo
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profissional, ou outro titulo ou prémio. No Brasil e nos EUA, apresenta-se tese para a titulagdo de doutor
e dissertagdo para a obtengdo do grau de mestre.

VHS:
Video home system: nome popular do sistema de gravacdo em videocassete, ou seja, € um padrao
comercial para consumidores de gravacdo analégica em fitas de videoteipe.

Por conseguinte, sdo definidos os tipos de categorias que compdem o Toépico

“Acervo”.

Titulo(s):

Conforme glossario da AACR2, titulo pode ser formado por uma palavra, frase, caractere, ou grupo de
caracteres, que normalmente aparece num item, dando nome a este ou a obra nele contida. Ja no site
do dicionario informal, titulo é o cabecalho de um texto ou livro. Neste sentido, quando o Servico de
Gestdo de Bibliotecas (SGB/DGUI) solicita a quantidade de titulos existentes na biblioteca, pretende-se
saber quantos titulos a biblioteca possui sem contar as réplicas/exemplares, ou seja, nesse caso quantos
titulos diferentes a biblioteca possui.

Exemplar(es):

Cada uma das copias de trabalho impresso, tais como livro, revista, gravura. 2. Cada uma das cdpias da
mesma edicdo ou tiragem de um documento, ou seja, a biblioteca pode ter um (1) ou mais exemplares
(copias) de uma Unica obra/titulo (com o mesmo titulo, autor(es)/responsabilidade, editor, ano, edic3o,
volume, ISBN, entre outros elementos, ou seja, materiais idénticos. Dessa forma, informe a quantidade
de exemplares existentes, visando saber o total de materiais disponiveis por tipo/categoria de material.

Baixa-Patrimonial:

E a operagdo de baixa de um bem pertencente ao acervo patrimonial da Instituicio e consequente
retirada do seu valor do ativo imobilizado. Neste sentido, para livros anteriores a Lei Federal n2
10.753/2003, que dispde que o livro ndo é considerado material permanente, é necessario solicitar a
baixa patrimonial junto a Divisdo de Patrimonio Mobilidrio do CPS. Duvidas e esclarecimentos devem ser
encaminhados para a DPM, no e-mail: patrimonio@cps.sp.gov.br.

Materiais ndo devolvidos:

Materiais cujo prazo de empréstimo domiciliar venceu e que ainda ndo retornou a biblioteca, informe o
guantitativo dos materiais ndo devolvidos a biblioteca, mediante a(s) cobranga(s) via e-mail institucional
da biblioteca xxxx.bibli@cps.sp.gov.br e por outros meios de contato.

Materiais extraviados:
Sao todos os materiais perdidos, furtados e roubados durante o periodo letivo. Devendo ser informado
0 quantitativo destes materiais extraviados.

Pequenos Reparos:

S3do pequenas intervengdes que podemos executar visando interromper um processo de deterioragdo
em andamento. Essas interven¢des devem obedecer a critérios rigorosos de ética e técnica e tém a
funcdo de melhorar o estado de conservagdao dos documentos. Para pequenos reparos devem utilizar
materiais de qualidade arquivistica.

Encadernagdo:

No sentido estrito, é unir, ordenadamente, por meio de costura solida, os cadernos de uma obra, para
formar um volume compacto, cobrindo-o com uma capa para protecdo e embelezamento. Esse
procedimento deve ser realizado somente por profissionais especializados através da devida
contratagdo desse servico. Duvidas e esclarecimentos sobre a contratagdo de servigos especializados,
devem ser encaminhados para a CGAF no e-mail: cgaf@cps.sp.gov.br.
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Restauragao:

Toda intervengdo humana direta que tem por objetivo restituir o aspecto original de um objeto do
acervo danificado, indicado apenas para obras raras (no caso de livros). Esse procedimento deve ser
realizado somente por profissionais especializados através da devida contratacdo desse servigco. Duvidas
e esclarecimentos sobre a contratacdo de servicos especializados, devem ser encaminhados para a
CGAF, no e-mail: cgaf@cps.sp.gov.br.

Doagdo recebida (externo):

Sdo0 materiais bibliograficos recebidos como doagBes por Instituicdes/Empresas externas (Pessoa
Juridica), bem como, pessoa fisica ou outras unidades. As doagdes recebidas deverdo atender as normas
vigentes do CMP/CGAF e a Deliberacdo CEETEPS n? 03, de 13 de abril de 1999, que dispde sobre
aceitacdo de doacdes e legados. As Etecs que adquiriram livros por meio do PDDE Paulista, o qual o
repasse de verbas e compra foi realizado por meio da APMs, devera informar neste campo o
guantitativo de itens adquiridos. Duvidas e esclarecimentos devem ser encaminhados para a CMP, no e-
mail: patrimonio@cps.sp.gov.br

Doagdo recebida (transferéncia de bens por outra UE):
S3o materiais bibliograficos recebidos de outras Unidades de Ensino do Centro Paula Souza, mediante
transferéncia de bens e demais orientagées e normas da CMP/CGAF.

Doagdo realizada (transferéncia de bens para outra UE do CPS):
Sdo materiais bibliograficos doados para outras Unidades de Ensino do Centro Paula Souza, mediante
transferéncia de bens e demais orientacées e normas da CMP/CGAF.

Descarte ao Fundo Social ou Empresas de Reciclagem com CNPJ:
E um processo que ajuda a biblioteca otimizar o acervo e o espaco. O descarte faz parte da Politica de
Desenvolvimento de Colegdes e deve ser realizado conforme orientagBes e normas da CMP/CGAF.

3.5 Recursos do sistema SIG Biblioteca

Além dos moddulos e topicos, o sistema disponibiliza aos usudrios outros
recursos para facilitar a comunicacdo, obtencdo de informacbes e utilizacdo do

sistema.

3.5.1 Tela de “Resumo” e envio dos dados

Ao visualizar a tela de resumo, o usudrio tem acesso a um conjunto de
informacdes que permite identificar e conferir, rapidamente:

1) Nome da unidade: o usuario verifica pela mensagem de boas-vindas no

canto superior direito e no campo unidade o nome da Etec ou Fatec na

gual exerce atividades na biblioteca, para lancamento dos dados no

sistema. Atencdo: caso o profissional tenha vinculo em mais de uma
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unidade, é preciso certificar-se de que estd logado na Etec ou Fatec
correta para langamento dos dados da biblioteca. Caso apareca o nome
de uma unidade onde ndo exerce atividades na biblioteca, utilizar o
recurso “Fale Conosco” para reportar o fato;

2) Vigéncia: nesse campo é possivel identificar em qual vigéncia mensal a
unidade se encontra. Estando com preenchimento do sistema em dia, o
usuario visualiza o més corrente. Estando em atraso com o sistema, o
usuario tera a informacao do més em que nao finalizou o processo de

3) envio dos dados dos Modulos “Servigos Prestados” e “Processo
Técnico”;

4) Usudrio: indica o nome do usuario logado no sistema, responsavel pela
insercdo dos dados;

5) Tépicos: descricio dos tépicos que compdem os Moddulos “Servigos
Prestados” e “Processo Técnico”;

6) Porcentagem (%) Mensal Concluida: indicacdo da porcentagem de
preenchimento de cada topico do sistema;

7) Botdo “Enviar”: para envio dos dados dos Topicos que compdem os
Mddulos “Servigos Prestados” e “Processo Técnico”, ao atingirem 100%

de porcentagem mensal concluida.

Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Niucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servigosde Referincia  ProcessoTécnico  Resumo  Inventirio  Relatdeios  Dados Cadastrais  Ajuda  FaleConosco  Sair (Logout)

[ L
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Caso o preenchimento dos Tépicos ndo esteja 100% no quadro de “Resumo”, o
usudrio deve voltar no(s) tépico(s) incompleto(s), para preenchimento dos campos
destacados em vermelho, ao clicar no nimero que representa a porcentagem do
tépico o sistema o remete diretamente a tela do tdpico para identificacdo dos campos

em branco para que possa lancar os dados, conforme figuras abaixo.

CGD Cps Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)
B ' Nicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servigos de Referincia  Procevso Teomico  Resumo  Inventirio  Relndrios  Ducos Cadawram  Ajmda  Fale Conosco  Sair (Logoss) O Adrmunistraciio Central OFS

Ao clicar no nimero
o sistema remete a
tela do Tépico

CGD CF]S Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)

Nicleo de Biblioteca (NEga

Sistema direciona
para tela do

Sarvigou de Aefesincia  Peoceiss Tecsien  Amiums  beentiri  Relndios  Dados Cadanaais Aueds FaleConcuce  Sair (Logouw

Servigos Prestados (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023)

Destaque
dos
campos

Atencdo, ndo se
esqueca de salvar os
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3.5.2 Envio dos dados

Para os Mddulos “Servicos Prestados” e “Processo Técnico”, o envio dos
dados é permitido a partir do ultimo dia do més vigente até o dia 05 do més
subsequente, impreterivelmente.

Para envio dos dados desses moédulos é necessario certificar-se, na tela de
“Resumo”, se a porcentagem mensal esta concluida em 100% em todos os Tdpicos que
compodem os dois médulos citados, conforme figura a seguir. Estando todos em 100% e

no prazo descrito acima, o usudrio pode clicar no botdo “Enviar”.

CGD CF)S Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)

Niicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servges de Reledents  Pisoenes Tioscs  Beams  bwemas  Rebaies  Detes Colebals  Mels  fawConsios  as (Lagewt)

100

100

1040

100

100

‘

O sistema mostra uma caixa de didlogo para confirmar que o envio e orientar o

usudrio sobre como acessar a proxima vigéncia, conforme imagem a seguir.

CGD istema de Informacoes Gerenciais (SIG)

o wve cosig azurewebsies net i oteca (NB/CGD)

Servicos de Referincia  ProcessoTécnico e [N L R R S e S i
nchuir os dados da provima vigencia

a 30/11/2023)
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Deve-se clicar em “0Ok”, fazer o logout clicando no botdo “Sair (Logout)” e
efetivar um novo login no sistema (informando CPF e senha) para ter acesso a nova

vigéncia mensal.

CF]_S Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)

Ntcleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servigos de Referincia  Processo Téenico  Resumo  Invenuirio  Relamérios  Dados Cadaswais  Ajuda  FaleConosco  Sair (Logour) Olé Administrago Central CPS

Os dados do Médulo “Inventario”, Tépico “Acervo”, devem ser enviados no
prazo estabelecido anualmente.
Atencao: O envio dos dados do Mddulo “Inventario”, Tépico “Acervo” é feito pela na
tela do Tépico “Acervo”, bastando clicar no botdo “Enviar”, conforme figura abaixo.
Apdés o envio o sistema transmite ao e-mail institucional da biblioteca

(e000bibli@cps.sp.gov.br para Etecs ou f00Obibli@cps.sp.gov.br para Fatecs) uma

mensagem de confirmagdo de recebimento dos dados. Essa mensagem, certifica ao

usuario sobre a correta finalizacdo da atividade.

Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
Nicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servigos e Refertncla  Processo Técslcs  Resume Imwesidrk  ReleiSics  DedosCedestels  Ajeda  FaleConesco Salr (Logewt) O Adminlsiragdio Cantral CP5

Acervo (Vigéncia: 2023)

Materiais ndo

Materisic Exemplar{es) devolyidos

Apostilss 110 a0 g g 2 g o 9 2 o o 2

Dissertaghes g 4 g g 4 g g g g o o 2

3
. Bairs | Materisiendo | Materisis | Pequenos . ot Doagio realizada (trancferéngia | Descarte a0
Towis | 351 148 125 129 151 s 1189 204 m m m

=n
—) N
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Os botbes “Salvar” e “Enviar” desaparecem da tela ndo sendo mais possivel
inserir e/ou alterar os dados, as informacgdes ficam registradas apenas para consulta.
Importante: as unidades que ndo enviarem as informacdes sobre o inventario no prazo
estabelecido anualmente, ficardo com os dados zerados, prejudicando a gestdo dos
processos e projetos do Servico de Gestdo de Bibliotecas (SGB). Salientamos que os

dados sdo incluidos no Relatdrio Anual de Atividades do Centro Paula Souza.
3.5.3 Geragao de Relatorio

No recurso “Relatério” é possivel exportar os dados lancados nos Médulos
“Servigos de Referéncia” e “Processo Técnico” para o Excel. Basta selecionar a
vigéncia desejada e clicar no botdo “Exportar para o Excel”, conforme figura abaixo.

CGD Sistema de Informacoes Gerenciais (SIG)
e Nicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servicosde Referéncia  ProcessoTécnico  Resumo  Inveniério  Relatbrios  Dados Cadastrais  Ajuda  FaleConosco  Sair (Logout) 0l Administragso Cenral CPS

Clicar para
gerar relatério

Relatérios

Vigencia:[ v Exportar para o Excel

|E SAO PAULO

Selecionar
vigéncia

Um arquivo em Excel é gerado e o usuario pode salvar o arquivo para trabalhar

com os dados e gerar graficos que podem ser incluidos em relatérios da unidade.

‘ Abrit

Sempre abrir arquivos deste tipo

Mastrar na pasta

SIG_Administra....xlsx
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O relatério gerado em Excel apresenta o seguinte formato: uma primeira
planilha denominada “Dados gerais”, onde é possivel identificar o nome da Unidade, a
vigéncia exportada, o responsavel pela geracdo do relatério e sua data de emissdo. A
divisdo das demais planilhas do arquivo correspondem aos tépicos: “Processo Técnico”
do Mddulo “Processo Técnico” e “Circulacdo”, “Servicos Prestados”, “Empréstimo de

Materiais” e “Frequéncia de Usuarios” do Moédulo “Servicos Prestados”.

Administr 10/2023 DANILO A 14/11/2023 14:32:04

Dados Gerais Processo Técnicg @ ervicos Prestados Empréstimo Materiais Frequencia Usudrios

Para gerar relatdrios semestrais e/ou anuais, a Unidade deve exportar as
vigéncias que irdo compor o(s) relatério(s) de modo a compilar os dados de cada
vigéncia exportada para um Unico arquivo. O Excel tem diversos recursos permitindo
ao profissional gerenciar as atividades da biblioteca para obter dados para o

planejamento das atividades, criacdo de projetos e divulgacdo dos produtos e servicos.

3.5.4 Recurso de “Ajuda”

A sistema disponibiliza no menu o recurso “Ajuda” que da acesso a textos

informativos, definicbes conceituais e técnicas sobre cada moddulo, tdépico e
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item/campo, além de informacGes gerais sobre o sistema e acesso ao manual em
arquivo eletrénico.

O SIG Biblioteca também disponibiliza acesso aos textos informativos por meio
de link direto, todos os nomes de mddulos e tdpicos possuem um link para
direcionamento ao respectivo texto (técnico ou conceitual) no botdo ajuda. Por
exemplo, ao visualizar a tela do Tépico “Frequéncia de Usudrios”, caso queira saber
sua definicdo e demais informagdes que o compdem, basta clicar no titulo do tdpico,
conforme figura abaixo, e o sistema o redireciona ao botdao “Ajuda”, apresentando o

texto informativo do termo selecionado.

Servigos de Referéncia  ProcessoTécnico  Resumo  Inventirio  Relatérios  Dados Cadastrais  Ajuda  Fale Conosco  Sair (Logout)

Matutino Vespertino Noturno

Frequéncia de Usudrios (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023)
- e

Matutino ]

CGD CPS Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)
B o Nicleo de Biblioteca (NB/CGD)

Seregos de Relekecia  PrcessoTéomcn  Aewsms  Wwwemino  Selmieios  Dados Cadsswais  Apads  Fale Conosco 5o {Logow]

0 sistema direciona o
usudrio ao texto
explicativo do recurso

MODULO SERVIGOS DE REFERENCIA

TOPICO FREQUENCIA DE USUARIOS

Frequéncia de usudrios:

Nomero de vezes que um usudrio utiliza o servicossistemaracenvoy produto da biblioteca, durante um
determinado periodo de tempo.

Lembretes:

Conforme artigo 10, da Portaria Ceeteps-GDS n® 499/2013, que aprova o Regulamento de Funcionamento da
Biblioteca Central e das Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das Faculdades de Tecnologia
Fatecs do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS, sdo considerados usuarios da
Biblictecs

I - comunidade interna, constituida de
a) corpo docente (professones).

As informacOes do recurso “Ajuda” estdo separadas por moddulo, conforme

figura seguinte.
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CGD Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)
= Fns Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servicon de cferincia  Procewso Téonico  Arasmo  vemtiric  Belarios  Dados Cadwatrsin  Ajsds  FaleConoacn  Sair (Logout)

MODULO SERVICOS DE REFERENCIA

TOPICO FREQUENCIA DE USUARIOS

Frequéncia de Usudrios:

Numero de vezes que um usuario utiliza o servigo/sistema/acervo/produto da biblioteca, durante um
determinado periodo.

Lembretes:

Conforme artigo 10, da Portaria Ceeteps-GDS n2 499/2013, que aprova o Regulamento de
Funcionamento da Biblioteca Central e das Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das
Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS,
sdo considerados usudrios da Biblioteca:

| - Comunidade interna, constituida de:
a) corpo docente (professores);

b) corpo discente (alunos);

c) servidores administrativos.

Il - Comunidade externa, constituida por cidadados ndo vinculados a Unidade de Ensino.

§ 19- Somente os usudrios da comunidade interna tém direito ao empréstimo domiciliar de material
bibliografico.

§ 22 - Os usudrios da comunidade interna que solicitarem transferéncia, trancamento de matricula ou
desligamento da Unidade de Ensino perderdo o direito ao empréstimo.

§ 32 - Os usuarios da comunidade externa devem se identificar no balcdo de atendimento para o devido
registro, podendo consultar e pesquisar o acervo somente nas dependéncias da Biblioteca, sendo
vedado o empréstimo.

TOPICO EMPRESTIMO DE MATERIAIS

Empréstimo de materiais:

Este servico possibilita ao usuario retirar na Biblioteca, obras de seu interesse por periodo pré-
determinado pela Biblioteca.

Livro:

1. documento, formado pela unido de folhas ou cadernos, geralmente impressos e constituindo uma
unidade bibliografica.

2. "Reunido de folhas ou cadernos, presos por um dos lados, enfeixados ou montados em capa flexivel
ou rigida".
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3. "Obra literaria, cientifica ou artistica que compd&e, em regra um volume".

4. "Em sentido geral, toda criagdo literaria, ou o registro de fatos e conhecimentos de qualquer espécie,
escritos, gravados ou impressos numa sequéncia de folhas de papel, pergaminho, papiro, pano,
tabuletas de madeira, marfim, ceramica ou outro material apropriado, independente da forma que
possa assumir o conjunto”.

5. O suporte fisico do documento em contraposi¢cdo ao seu conteudo.

Revista:

Que abrange uma ou mais areas especializadas, com o objetivo de fornecer informagdo geral, cientifica
ou técnica. <-> periodicidade: sucessdo cronoldgica dos fasciculos de uma publicagdo seriada, que pode
ser, didria, semanal, quinzenal, mensal, bimestral, trimestral, quadrimestral, semestral, anual ou
irregular.

CD:

Abreviatura de Compact Disc, "disco compacto”, em portugués, é um dos mais populares meios de
armazenamento de dados digitais, principalmente de musica comercializada e softwares de
computador, caso em que o CD recebe o nome de CD-ROM. A tecnologia utilizada nos CD é semelhante
a dos DVD.

DVD:

Abreviatura de Digital Versatile Disc, em portugués, Disco Digital Versatil € um formato digital para
arquivar ou guardar dados, som e voz, tendo uma maior capacidade de armazenamento que o CD,
devido a uma tecnologia dptica superior, além de padrées melhorados de compressdo de dados.

Material Especial:

Refere-se as obras raras, TCCs, TGs, materiais de importancia histérica, normas, obras de referéncia,
como atlas, dicionarios, enciclopédias, anais, abstracts, indices, glossarios e vocabuldrios, que sdo de
consulta rdpida e devem ser mantidas a disposi¢do do usuario no local, sendo vedado o empréstimo
domiciliar e/ou entre bibliotecas e as obras que possuem somente um (1) exemplar no acervo, ficando
disponiveis apenas para consulta local ou empréstimo especial, conforme artigo 22, Il, da Portaria
Ceeteps-GDS n? 499/2013, que aprova o Regulamento de Funcionamento da Biblioteca Central e das
Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro
Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS.

Outros:

Boletim; apostila, slides e outros materiais bibliograficos ndo mencionados no Regulamento de
Funcionamento da Biblioteca Central e das Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das
Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS,
por meio da Portaria Ceeteps-GDS n2 499/2013.

TOPICO SERVIGOS PRESTADOS

Servigos Prestados:

Para auxiliar nesta busca pelo conhecimento, as Bibliotecas das Etecs e das Fatecs do Centro Paula
Souza contam com uma série de servigcos, que visam prestar um melhor atendimento, de modo a
atender a estas necessidades de informacao.

Conforme artigo 15, da Portaria Ceeteps-GDS n2 499/2013, que aprova o Regulamento de
Funcionamento da Biblioteca Central e das Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais (Etecs) e das
Faculdades de Tecnologia (Fatecs) do Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS, a
Biblioteca oferece os seguintes servigos:

| - Orientacdo aos usuarios sobre a utilizagdo das ferramentas e dos recursos da Biblioteca no acesso a
informacdo;

Il - Consulta com acesso livre ao acervo;

Il - consultas online ao catalogo do acervo local e a base de dados de outras instituicGes;

IV - Empréstimos para a comunidade interna;

V - Visita monitorada;
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VI - Levantamento bibliografico e pesquisa bibliografica;

VIl - Promogao de atividades culturais;

VIII - Orientagdo quanto ao cadastro e a utilizagdo do Sistema de Comutagdo Bibliografica;
IX - Orientacdo aos trabalhos cientificos e académicos com acesso local das normas ABNT.

Orientagao ao usudrio:

Atividades oferecidas pela biblioteca para mostrar aos usudrios como melhor utilizar seu potencial
informativo. Incluem visitas orientadas, palestras, cartazes, redes sociais, utilizagdo das ferramentas e
dos recursos da Biblioteca no acesso a informagao etc., em conformidade com o artigo 15, |, da Portaria
Ceeteps-GDS n2 499/2013.

COMVUT:

Permite a obtencdo de cdpias de documentos técnico-cientificos disponiveis nos acervos das principais
bibliotecas brasileiras e em servicos de informacao internacionais. Entre os documentos acessiveis estdo
periddicos técnico-cientificos, teses e dissertagdes, anais de congressos nacionais e internacionais,
relatérios técnicos, partes de documentos (capitulos de livros), desde que sejam autorizados pela Lei de
Direitos Autorais. No entanto, ressaltamos que o Bibliotecario ou responsavel pela Biblioteca devera
somente orientar o usuario quanto a utiliza¢do do servico de Comut, conforme artigos 43, 44 e 45, da
Portaria Ceeteps-GDS n2 499/2013.

Normalizagdo de TCC/TG:

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) constitui-se numa atividade escolar de sistematizagdo do
conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente a profissdo, desenvolvida mediante orientacao,
acompanhamento e avaliagdo docente, cuja realizagdo é requisito essencial e obrigatdrio para obtencdo
do diploma de técnico ou tecndlogo.

Salientamos que o papel da biblioteca é orientar quanto ao uso de obras disponiveis em seu acervo e
quanto a utilizacdo de normas da ABNT e Manual para Elaboragdo de Trabalhos Académicos (TCC/TG).

Ficha catalografica:

E uma ficha que contém as informagdes bibliograficas necessarias para identificar e localizar um livro ou
outro documento no acervo de uma biblioteca. Segundo ABNT NBR 14724/2011, no verso da folha de
rosto deve conter os dados de catalogagdo-na-publicacdo, conforme o Cddigo de Catalogacdo Anglo-
Americano (AACR2) vigente. No entanto, a ficha catalogrifica deve ser feita somente por um
bibliotecario.

Pesquisas / Levantamento bibliografico:

Pesquisas: 1. Estudo cuidadoso e sistematico de um campo do conhecimento, com objetivo de
estabelecer fatos ou principios; investigacdo. Levantamento bibliografico: 1. busca retrospectiva,
pesquisa bibliografica, pesquisa documentaria, ou seja, estes servicos consistem numa relacdo das
bibliografias existentes nos acervos das bibliotecas da rede CPS, sejam livros, artigos de periddicos,
TCCs, TGs, teses, folhetos e outros materiais bibliograficos sobre determinado assunto e segundo as
especificagbes definidas pelo préprio solicitante: idioma, tipo de material, palavras-chave etc. Trata-se
de uma prévia sele¢do de bibliografias ou documentos que poderdo ser utilizados como referéncia na
construcdo de uma monografia ou qualquer trabalho académico.

Visita monitorada:

Visita que os usuarios fazem acompanhados por um técnico para receberem informacGes sobre os
produtos e servicos informacionais disponiveis na biblioteca da Unidade. Salientamos que o dado devera
ser a quantidade de visitas monitoradas realizadas por dia e ndo a quantidade de participantes, pois é a
guantificagdo do servico.

Consulta internet / Catalogo on-line:

Busca de conhecimento mediante o estudo ou pesquisa na internet. Catdlogo on-line: trata-se de uma
lista minuciosa dos itens que comp&em um acervo ou uma colecdo elaborada de acordo com as normas
apropriadas e ordenadas de modo a facilitar a busca, ou seja, possibilita o acesso aos registros
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bibliograficos existentes no acervo da biblioteca, ndo apresenta o conteldo desses documentos, mas
sim a sua informacao bibliografica. Tem como objetivos principais:

> identificar e recuperar as informagdes dos documentos;
» ajudar o usudrio a localizar uma fonte, ou um conjunto de fontes, sobre o
tema que procura.

Cadastro de usudrios:

Registro sistematico de informagdes auténticas sobre pessoas. Conforme artigo 13, da Portaria Ceeteps-
GDS n2 499/2013, que aprova o Regulamento de Funcionamento da Biblioteca Central e das Bibliotecas
das Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica Paula Souza - CEETEPS, servidores, professores e alunos regularmente admitidos
ou matriculados na Unidade estdo inscritos automaticamente na biblioteca. Pardgrafo uUnico - Para
usuarios nao inscritos, o cadastro serd feito manualmente com a apresentacdo do comprovante de
endereco e um dos seguintes documentos: RG, carteira de habilitagdo, inscricdo de matricula ou
documento de admissao.

Outros:
Quantificar os demais servigos ndo categorizados neste Tépico.

Descrigao de outros:

Descrever a nomenclatura dos outros “Servigos Prestados” pela biblioteca, que foram quantificados no
campo anterior "outros", ndo categorizados neste Tépico. Ex: encontro com autor, grupo de leitura,
concurso de poesia, entre outros.

TOPICO CIRCULACAO

Circulagao:

Como o préprio nome indica, é o servigo responsavel pela “Circulagdo” do acervo, ou seja, empréstimo e
devolugdo dos livros. Normalmente, esta ligado ao servigo de referéncia pois faz parte do atendimento
ao usuario. Além do empréstimo, que é a retirada do livro pelo usuario, e da devolugdo, este servico
realiza também a cobranga dos livros em atraso (por carta, telefone ou mesmo e-mail), reserva dos
livros que estdo emprestados e a renovagao do empréstimo.

Consulta de materiais in loco:

Todas as obras do acervo podem ser consultadas no ambiente interno da Biblioteca e, apds uso, devem
ser devolvidas no balcdo de atendimento ou deixadas em locais especificos para fins estatisticos.
Conforme artigo 19, da Portaria Ceeteps-GDS n2 499/2013, o acervo é aberto a comunidade em geral
para consulta local (in loco).

EEB (Empréstimo Entre Bibliotecas):

E um servico de empréstimo de publicagdes bibliograficas que ndo constam na Biblioteca de origem do
usudrio. Efetua-se a partir da busca do material a ser emprestado em outras Bibliotecas das Unidades de
Ensino do CEETEPS e/ou instituicdes externas conveniadas e fica a critério da Unidade de Ensino adotar
este servico ou ndo, conforme orientacdo prevista no artigo 22, Ill, da Portaria Ceeteps-GDS n¢
499/2013. § 12 - O usuario que utilizar-se deste servico deverd observar e acatar o Regulamento da
Biblioteca Fornecedora, o qual retirara o material emprestado. O prazo de EEB é definido pela Biblioteca
Fornecedora.

§ 22 - A Biblioteca que adotar o servigo de EEB deverd realizar, também, o empréstimo dos seus
materiais bibliograficos, quando solicitado pelas demais bibliotecas que integram este servico.

Reserva:

Procedimento que permite a biblioteca guardar uma obra que acabou de ser devolvido para um
determinado usudrio, que previamente reservou a obra. Conforme artigo 33, da Portaria Ceeteps-GDS
n2 499/2013, é permitida a reserva de material bibliografico quando o material estiver emprestado e o
usudrio ndo tiver penalidade.

§ 12 - Ndo é permitida reserva de material em poder do usuario solicitante.
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§ 29 - O material reservado ficara a disposi¢do do solicitante durante o periodo de dois dias (48 horas),
apo6s a devolucdo na biblioteca pelo usuario anterior.

Renovagao:

Quando o material bibliografico estd emprestado para o usuario que deseja ficar mais tempo com ele,
podera renova-lo caso ndo esteja reservado. Conforme artigo 32, da Portaria Ceeteps-GDS n2 499/2013,
o0 empréstimo somente podera ser renovado se o usuario ndo tiver penalidade e se ndo houver reserva
do material solicitado. Paragrafo Unico - O servico de renovagao devera ser ajustado a realidade de cada
Unidade de Ensino.

Devolugao:

Acdo de retornar/restituir a biblioteca uma obra emprestada. Conforme artigo 28, da Portaria Ceeteps-
GDS n? 499/2013, para a devolucdo dos materiais bibliograficos, o usuario deve:

| - Observar o prazo de empréstimo de cada material, evitando penalidade;

Il - Devolver o material retirado por empréstimo Unica e exclusivamente no balcdo de atendimento e
aguardar a baixa do material no sistema.

Guarda de Material:

E a acdo de repor as obras consultadas e devolvidas nas estantes da biblioteca. E importante que as
obras sejam guardadas com muito cuidado, observando a sequéncia correta do Nimero de Chamada,
que tem por finalidade facilitar a localizagdo dos livros nas estantes. Um material bibliografico fora do
lugar é uma obra perdida.

MODULO PROCESSO TECNICO

Processamento Técnico:

1. E o tratamento de fontes de informac3o, ou seja, é um conjunto de atividades que tem por finalidade
identificar tecnicamente em varios niveis, os documentos do acervo e seu conteldo, permitindo
recupera-los e localizd-los. 2. 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
biblioteca. Envolvem, entre outras: aposi¢dao de carimbo identificador da biblioteca, nimero de registro
(tombo), catalogacao, classificagdo, indexagdo, insercao na base de dados, etiquetagem com o nimero
de chamada e etiquetagem especial para fins de seguranca.

Carimbagem:

Tem como obijetivo identificar os livros e demais itens do acervo, principalmente em caso de perda ou
extravio, além de recuperar informagdes da obra. Sdo utilizados diferentes tipos de carimbos (Carimbo
de Identificagdo e Carimbo de Dados), que devem ser aplicados com cuidado, sempre mantendo padréo.
Deve-se contabilizar a quantidade de obras carimbadas e ndo a quantidade de carimbos.

Tombo:

O tombo de obras adquiridas por doagdo, compra, permuta: consiste em atribuir uma numeracdo
sequencial para os documentos que irdo compor o acervo, observando que:

1. o tombamento pode ser feito de acordo com o tipo de documento (livro, CD, DVD etc.) em planilha
Excel ou no proprio Software, de maneira que permita quantificar os diferentes conjuntos que formam o
acervo;

2. estdo dispensados, os materiais cuja vida Util, seja curta, como por exemplo: catalogos, boletim de
empresas, periddicos correntes, entre outros. Ao incluir o numero de tombo no carimbo de dados,
campo "Proc." (procedéncia), o servidor devera identificar a forma de aquisicdo: compra, permuta ou
doagdo (identificando Instituigdo, pessoa fisica etc.), conforme orientagdo do "Manual de diretrizes
basicas para processamento técnico e organizagdao do acervo de biblioteca”, encaminhado para cada
Unidade participante das capacitagdes do DGUI.

Tipos de procedéncia:

Doacdo: recebimento de materiais bibliogréficos de outras Instituices/Empresas externas, pessoa fisica
ou outras unidades do CPS, conforme Deliberagdo CEETEPS n? 03, de 13/04/99, que dispde sobre
normas para aceitacdo de doacgdes e legados.

Compra: aquisi¢do de materiais bibliograficos pelo Ceeteps, conforme Instrugdo 03/2016 - Aquisi¢do de
livros ou verba da Unidade (adiantamento ou APM).
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Permuta: troca de materiais bibliograficos com outra instituicdo e/ou com outras unidades do CPS-
Centro Paula Souza.

Catalogacao:

E conhecida também como Representacdo Descritiva de Documentos. Trata-se de um conjunto de
operagles que servem para descrever externamente um documento (livro, revista, DVD, CD etc.) de
maneira resumida, tendo em vista uma facil identificacdo e recuperagao da informacao, além da criacdo
e atualizacdo de catdlogo. O catadlogo é a chave da biblioteca, um instrumento que funciona como
"memodria coletiva" possibilitando a recuperagao das informagdes bibliograficas, por meio de iniUmeros e
diferentes pontos de acesso, como: nome do(s) autor(es) e outros responsaveis intelectuais pela obra
ou participantes do texto, titulo(s), assunto(s) e série(s). Tem por finalidade tornar objetivo e
permanente o processo intelectual de analise e sintese dos documentos. Ressaltamos que a catalogacdo
deverd ser realizada, apenas, pelo profissional Bibliotecario.

Classificagao:

Tem por objetivo reunir na estante os livros do mesmo assunto através de suas classes principais,
subclasses e subdivisGes conforme necessidade. Os principais beneficios sdo: permitir a rapida
localizagdo das obras nas estantes, a intercalagdo de novas obras sem perda da ordem e a introdugdo de
novos assuntos sem que haja quebra da sequéncia. Ressaltamos que a catalogacdo devera ser realizada,
apenas, pelo profissional Bibliotecario.

Indexagao:

Representagdo do conteudo temdtico de um documento por meio dos elementos de uma linguagem
documentdria ou de termos extraidos do préprio documento (palavras-chave, frases-chave).
Ressaltamos que a catalogacdo devera ser realizada, apenas, pelo profissional Bibliotecario.

Insergcao na base de dados:

E o ato de inserir no banco de dados (software especifico para biblioteca ou planilha Excel) a descri¢do
dos registros bibliograficos. Uma Base de Dados é um sistema de armazenamento de dados
relacionados entre si, de uma forma permanente, num sistema informdtico, com redundancia
controlada, acessiveis a um grupo de utilizadores e estruturado sob a forma de ficheiros de dados ou
tabelas.

Paginas digitalizadas:

1. processo de codificagdo ou conversao de informagdes analdgicas em informagdes digitais. 2. processo
de captagdo, armazenamento, manipulagdo, transmissao e recuperagdo de imagens em formato digital,
por meios de escaner. Ai se incluem textos, fotografias, videos, mapas e outros tipos de documentos;
escaneamento; numeragao.

Etiqueta:

ApOs os processos de carimbagem, tombamento, catalogagao e classificacdo, a proxima etapa é colocar
a etiqueta do Numero de Chamada na lombada do livro. A finalidade da etiqueta é permitir a
identificacdo do livro na estante. E indispensavel que contenha na etiqueta o nimero de chamada
completo, contendo: numero da CDD, notagdo do autor, volume, edigdo, ano e exemplar.

INFORMAGOES GERAIS:
A unidade é responsavel pela fidedignidade dos dados lancados no SIG Biblioteca.

PREENCHIMENTO

Médulos: Servigos de Referéncia e Processo Técnico

Todos os campos dos Topicos deverdo ser preenchidos somente com informagdes
numéricas/quantitativas, exceto 01 (um) campo "descri¢do de outros" no Topico “Servigos Prestados”,
que devera ser preenchido com a descricdo da nomenclatura dos outros “Servicos Prestados” pela
biblioteca.

Caso o preenchimento do(s) Tépico(s) ndo esteja(m) 100%, até o dia de envio, o servidor/usudrio deverd
voltar no(s) Topico(s) incompleto(s), para preenchimento do(s) campo(s) destacado(s) em vermelho.
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Ressaltamos que a(s) atividade(s) ndo realizada(s) na Unidade o preenchimento deve ser O (zero), ou
seja, nenhum campo podera ficar em branco.

Médulo Inventario

Todos os campos do Mdédulo “Inventario” deverdo ser preenchidos somente com informacgdes
numéricas/quantitativas. A(s) atividade(s) ndo realizada(s) na Unidade o preenchimento deve ser 0
(zero), ou seja, nenhum campo podera ficar em branco. No entanto, o SIG Biblioteca destacara, em
vermelho, o(s) campo(s) incompleto(s) para preenchimento e envio até a data limite.

REGRAS DE ENVIO

Médulos Servigos de Referéncia e Processo Técnico

O sistema habilitard o envio das informacdes estatisticas da Unidade, no ultimo dia do més vigente até o
dia 05 do més subsequente. Exemplo: O preenchimento dos dados ocorre até o dia 31/10 (ultimo dia do
més), no dia 31 serd habilitado o envio até o dia 05/11. Apds o dia 05 do més subsequente, o
preenchimento dos campos serd desabilitado, ou seja, ndo serd possivel inserir e/ou alterar os dados
nos Tépicos referente ao més anterior.

Moddulo Inventario

O sistema habilitara o envio das informagdes dentro do prazo estabelecido e divulgado anualmente pelo
Servigo de Gestdo de Bibliotecas (SGB) por e-mail e memorando em data oportuna. Finalizado o prazo
de habilitagdo do mdédulo, o preenchimento dos campos sera desabilitado, ou seja, ndo sera possivel
inserir/alterar/enviar os dados.

ENVIO DAS INFORMAGOES FORA DO PRAZO

Modulo Servigos de Referéncia e Processo Técnico

As unidades que ndo enviarem suas informagGes até o prazo estabelecido, dia 05 (cindo) do més
subsequente, ficardo com as informacgdes zeradas no més referenciado e o acesso para o préximo més
sera bloqueado. Para desbloqueio e liberagdo da vigéncia mensal, a Biblioteca/Unidade de Ensino deve
encaminhar um Memorando de justificativa, informando o motivo do ndo envio das informagdes no
prazo estabelecido. Ressaltamos que o Memorando deve ser assinado pelos Superintendentes das
ETECs ou Coordenadores das FATECs ou pelo seu substituto, enviado via SEl, sendo tramitado ao
SGB/DGUI.

Moddulo Inventario

As unidades que ndo enviarem suas informagdes sobre o “Inventario” dentro do prazo estabelecido
ficardo com os dados zerados, prejudicando a gestdo dos processos administrativos. Enfatizamos que os
dados serao incluidos no Relatério Anual de Atividades do Centro Paula Souza.

3.5.5 Recurso “Fale Conosco”

O SIG Biblioteca possui o recurso “Fale Conosco”, que funciona como suporte
de atendimento ao usuario do sistema. O objetivo é proporcionar um canal de
comunicacdo rapida e efetiva para que os usuarios tirem duvidas, enviem sugestoes,
criticas, elogios e relatem possiveis inconsisténcias do sistema.

Ao acessar o recurso “Fale Conosco” o sistema apresenta ao usudrio uma tela

para preenchimento com os seguintes campos:
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e Assunto: selecionar um dos assuntos disponiveis, como duvidas sobre
campos do sistema; elogios; problemas (bugs) no sistema; sugestdes para
direcionar a informacdo a area responsavel;

e Problema/Duvida/Sugestdo: campo para que o usuario descreva o motivo
do contato, o que deseja saber, relatar algum problema etc.;

e Anexo: campo disponivel para que o usuario anexe arquivos com imagem
(print) de telas que sirvam de exemplo do assunto que deseja expor. E muito
importante que os prints das telas informem a data e hora em que foram
executados, essas informacGes sdo Uteis para que os desenvolvedores
possam visualizar e entender a questdo de maneira mais rapida;

e Enviar: finalizado o preenchimento dos campos acima o usudrio deve clicar

em “Enviar” para registrar a solicitagdo ou a informacgdo.

CGD CF]S Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)

Nucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Sarvigos s Anderbncis  Proomes Téorics Amsems  bewabiec Belrdror  CedosCachstrsis Ajuds  Fals Concmce  Sair (Logowt) ks dusirireng b Carmvnd CFS
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Apds o envio da ocorréncia ao “Fale conosco” o sistema mostra uma mensagem
de confirmacdo (conforme figura abaixo) na tela e automaticamente uma mensagem
com o conteldo informado no recurso é enviada ao e-mail institucional da biblioteca,
para registro e acompanhamento da solicitagdao. O usuario recebera a resposta a sua

solicitacdo no e-mail institucional da biblioteca.

sigbibli.cps.sp.gov.br diz

Email enviado com sucesso para a area responsavel com copia para o
email institucional da biblioteca. Por favor aguarde nosso contato apos

o problema/duvidasugestac for analisada(z). Email Emaado com

SUCeLsnl]

3.5.6 Alertas do SIG Biblioteca

A partir de julho de 2016 esse novo recurso foi implantado no SIG Biblioteca,
gue passou a enviar, ao e-mail institucional das bibliotecas, “alertas” (lembretes) sobre
a progressao de preenchimento dos mddulos e prazos para envio dos dados.

O objetivo é auxiliar os usudrios de forma que ndo percam os prazos de envio,

evitando assim o bloqueio do sistema.

3.5.6.1 Alertas dos Mddulos “Servigos de Referéncia” e “Processo Técnico”

Para os Modulos “Servicos de Referéncia” e “Processo Técnico”, cuja
periodicidade de envio dos dados é mensal, os “alertas” enviados pelo SIG Biblioteca

ao e-mail institucional das bibliotecas sdo:

”n nn

Alerta 1 — Mddulos ““Servigos Prestados”” e ““Processo Técnico
Assunto do e-mail: “SIG — Status parcial de progressao”
Mensagem:

Ol3, Etec/Fatec (nome da unidade)!

Este é um “lembrete”, para que ndo esqueca de langar no sistema os dados da biblioteca. Caso ja tenha

realizado o lancamento de dados de sua unidade, por favor, desconsidere esta mensagem. Para acessar

o SIG Biblioteca, clique em https://sigbibli.cps.sp.gov.br/.
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Situagdo de envio: alerta enviado mensalmente pelo sistema (todo dia 15) para o e-mail institucional de
todas as bibliotecas da rede.

Objetivo: informar o usuario para que verifique a progressao de preenchimento dos dados mensais.

Alerta 2 — Médulos “Servigos Prestados” e “Processo Técnico”

Assunto do e-mail: “SIG Biblioteca — Abertura do prazo para envio dos dados”

Mensagem:

Ola, Etec/Fatec (nome da unidade)!

A partir de hoje, atingindo 100% de preenchimento, os dados da biblioteca ja podem ser enviados para
liberacdo da préxima vigéncia mensal. O prazo final para envio é ATE dia 05. N3o deixe para o ultimo
dia! Lembre-se de que, caso dia 05 seja um sabado, domingo ou feriado, o envio deve ser antecipado, ja
que a partir do dia 06 o sistema bloqueia esse processo. Para acessar o SIG Biblioteca, clique em

https://sigbibli.cps.sp.gov.br/

Situagdo de envio: alerta enviado mensalmente pelo sistema (todo dia 30 ou 31) para o e-mail
institucional de todas as bibliotecas da rede.

Objetivo: informar o usuario sobre a abertura do prazo para envio dos dados mensais.

Alerta 3 — Médulos “Servigos Prestados” e “Processo Técnico”

Assunto do e-mail: “SIG — Prazo para envio de dados - Auséncia de 100% no preenchimento”

Mensagem:

Ol3, Etec/Fatec (nome da unidade)!

Identificamos que sua unidade ndo finalizou o lancamento dos dados no SIG Biblioteca. Apds o
preenchimento (atingindo 100% dos dados), ndo esquega de clicar no botdo ENVIAR para finalizar o
processo e, assim, acessar a tela com a préxima vigéncia mensal. O prazo final para envio é ATE dia 05.
Ndo deixe para o ultimo dia! Lembre-se de que, caso dia 05 seja um sabado, domingo ou feriado, o
envio deve ser antecipado, ja que a partir do dia 06 o sistema bloqueia esse processo. Para acessar o SIG

Biblioteca, clique em https://sigbibli.cps.sp.gov.br/.

Situagéio de envio: alerta enviado mensalmente pelo sistema (no dia que antecede o prazo final) para o
e-mail institucional de todas as bibliotecas da rede que estdo na vigéncia mensal correta e ainda nao
finalizaram o processo.

Objetivo: informar o usuario para que finalize o langamento e envio dos dados mensais.
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Alerta 4 — Mdédulos “Servigos Prestados” e “Processo Técnico”

Assunto do e-mail: “SIG — Prazo para envio de dados - 100% preenchido (ndo enviado)”

Mensagem:

Ola, Etec/Fatec (nome da unidade)!

Identificamos que sua unidade preencheu 100% dos dados no SIG Biblioteca. E preciso clicar no botdo
ENVIAR para finalizar o processo e, assim, acessar a tela com a proxima vigéncia mensal. Lembramos
que a partir do Ultimo dia do més os dados podem ser enviados. O prazo final para envio é ATE dia 05,
mas ndo deixe para o ultimo dia! Caso dia 05 seja um sabado, domingo ou feriado, o envio deve ser
antecipado, ja que a partir do dia 06 o sistema bloqueia esse processo. Para acessar o SIG Biblioteca,

cliqgue em https://sigbibli.cps.sp.gov.br/.

Situagdo de envio: alerta enviado mensalmente pelo sistema (no dia que antecede o prazo final) para o
e-mail institucional de todas as bibliotecas da rede que estdo na vigéncia mensal correta, concluiram o
preenchimento dos dados, mas ainda ndo efetivaram o envio.

Objetivo: alertar o usuario para que efetive o envio dos dados mensais.

Alerta 5 — Médulos “Servigos Prestados” e “Processo Técnico”

Assunto do e-mail: “SIG Biblioteca — Prazo para envio de dados expirado! Sistema bloqueado”
Mensagem:

Prezado(a),

Conforme informado na Capacitagdo SIG e no Manual de Uso do Sistema de Informagdes Gerenciais, as
unidades devem enviar os dados do SIG até o dia 05 (cinco) do més subsequente. A partir do dia 06
(seis) o sistema bloqueia automaticamente o envio das informagGes, ndo aceitando os dados
retroativos.

Para desbloqueio e liberagdo da vigéncia mensal, a Biblioteca/Unidade de Ensino deve encaminhar um
Memorando de justificativa, informando o motivo do ndo envio das informacgdes no prazo estabelecido.
Ressaltamos que o Memorando deve ser assinado pelos Superintendentes das Etecs ou Coordenadores
das Fatecs ou pelo seu substituto, enviado via SEI, sendo tramitado ao SGB/DGUI.

Contamos com sua colaboragdo para que ndo perca o prazo de envio dos meses seguintes.

Qualquer duvida, estamos a disposicao.

Atenciosamente,

Servico de Gestdo de Bibliotecas (SGB) da Divisdo de Gestdao de Unidades de Informacgdo (DGUI).
Situagdo de envio: alerta mostrado na tela do prdprio sistema (e enviado ao e-mail institucional da
biblioteca) toda vez que o usuario tentar enviar os dados apds o prazo de envio. Como o usudrio perdeu
0 prazo, o sistema permanece bloqueado, ndo liberando o acesso a nova vigéncia mensal até que a
situacdo seja devidamente regularizada conforme orientagdes no alerta.

Objetivo: informar ao usudrio o procedimento necessario para desbloqueio do sistema.
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3.5.6.2 Alertas do Mdédulo “Inventario”

Para o Mddulo “Inventario”, cuja periodicidade de envio dos dados é anual, os

“alertas” enviados pelo SIG Biblioteca ao e-mail institucional das bibliotecas sao:

Alerta 1 — Mdédulo “Inventario”
Assunto do e-mail: “Abertura do Mddulo “Inventario”, Topico Acervo”
Mensagem:

Ol3, Etec/Fatec (nome da unidade)!

A partir de hoje o Mddulo Inventario, Tépico Acervo, do Sistema SIG Biblioteca est3 habilitado para
langamento dos dados de sua unidade!

O prazo para preenchimento e envio das informacg&es desse mddulo é de xx/xx/20xx até xx/xx/20xx.

Para acessar o SIG Biblioteca, clique em https://sigbibli.cps.sp.gov.br/

Cordialmente,

Servigo de Gestdo de Bibliotecas (SGB/DGUI)

Situagdo de envio: alerta enviado anualmente informando o lancamento de novo Mddulo do SIG
Biblioteca. Toda vez que o sistema lancar um novo Mdédulo, as unidades serdo informadas por alerta.

Objetivo: informar o usuario sobre lancamento de novo Mdédulo do SIG Biblioteca.

Alerta 2 — Médulo “Inventario”

Assunto do e-mail: SIG Biblioteca — Mddulo “Inventario”: prazo para preenchimento”

Mensagem:

Ol3, Etec/Fatec (nome da unidade)!

Este é um “lembrete” para que ndo esqueca de lancar e enviar os dados do Médulo “Inventario”, Tépico
Acervo.

O prazo para envio se encerra no dia xx de (més) de 20xx.

Caso ja realizado o lancamento de dados de sua unidade, por favor, desconsidere esta mensagem.

Para acessar o SIG Biblioteca, clique em https://sigbibli.cps.sp.gov.br/

Cordialmente,

Servigo de Gestdo de Bibliotecas (SGB/DGUI)

Situagéio de envio: alerta enviado para unidades que ndo tenham enviado os dados do inventario para o
e-mail institucional de todas as bibliotecas da rede.
Objetivo: informar o usuario para que verifique a progressdo de preenchimento dos dados do Mddulo

“Inventario”, Tépico Acervo.
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3.5.6.3 Saindo do SIG Biblioteca (Logout)

Ao terminar as atividades no SIG Biblioteca, para sair do sistema o usuario deve
clicar na opgao “Sair (Logout)”, para que finalize de forma correta e segura a sessao,

conforme figura a seguir.

Sistema de Informagoes Gerenciais (SIG)

e Nticleo de Biblioteca (NB/CGD)

Serviges de Referincia  Processo Téenico  Resumo  Inventiric  Relmdrios  Dados Cadastrais  Ajuda  FaleConosco  Sair (Logowt) Ol Administrac o Central CPS

4 INFORMACOES IMPORTANTES
Seguem orientacOes importantes sobre o uso do sistema SIG Biblioteca, regras
para preenchimento/lancamento das informacdes, formas e prazos para envio dos

dados.

4.1 Responsabilidade pelas informacgoes

A unidade é responsavel pela fidedignidade dos dados lancados no SIG

Biblioteca.

4.2 Auséncia de bibliotecario na unidade

Todas as unidades devem utilizar o SIG Biblioteca, inclusive as unidades que
ndao contam com o profissional Analista de Suporte e Gestdo (Bibliotecdrio). As
unidades que por algum motivo ndo venham a utilizar o SIG Biblioteca devem enviar
um memorando assinado pelos Superintendentes das ETECs ou Coordenadores das

FATECs da Unidade para gestao.bibliotecas@cps.sp.gov.br justificando o motivo, que

serda apresentado a Chefia de Gabinete e, caso o motivo ndo seja considerado
plausivel, as Unidades podem ser notificadas pelo GAB, por meio da DGUI (Divisdao de

Gestdo de Unidades de Informacdo).
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4.3 Unidades conjuntas (Etec/Fatec)

No caso de Etecs e Fatecs que compartiiham a mesma biblioteca, os
profissionais devem atentar-se para o preenchimento/langamentos dos dados no SIG
Biblioteca de forma individual, ou seja, devem lancar os dados referentes a unidade
de lotagdo (pela qual sdo contratados) e ndo dados que sejam a somatdria dos
servicos, produtos e materiais de ambas as unidades no geral, por compartilharem o
mesmo espaco na biblioteca.

Mesmo sendo uma biblioteca compartilhada, o acesso dos profissionais ao
sistema SIG Biblioteca é de forma individual e cada funciondrio acessa no sistema a
pagina referente a sua unidade (Etec ou Fatec).

Os dados para lancamento no Mddulo “Inventario”, Tépico “Acervo”, devem
considerar apenas 0s materiais pertencentes a unidade.

Como todas as unidades devem utilizar o sistema, se os profissionais das
bibliotecas compartilhadas preencherem o sistema langando os mesmos dados
guantitativos, isso gerara duplicidade de informacdes, impactando de forma
significativa e negativa os dados estatisticos dessas unidades, que ndo representarao
informacdes veridicas, comprometendo relatérios e os indicadores gerados que

subsidiam o planejamento e as agdes em prol das bibliotecas.

4.4 Unidades que possuem mais de uma biblioteca

Algumas Etecs Agricolas possuem mais de uma biblioteca, geralmente uma
biblioteca no campus rural e uma segunda biblioteca no campus urbano, por exemplo.

Nesses casos, para preenchimento dos Mddulos “Servicos Prestados” e
“Processo Técnico” a unidade deve lancar os dados referentes as atividades da
biblioteca do campus rural pelo SIG Biblioteca.

Para informar os dados relativos as atividades da biblioteca do campus urbano,

a unidade deve:
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1) Gerar um arquivo relatorio em Excel por meio do recurso “Relatodrios” do
proprio sistema (ver item 3.5.3 desse manual);

2) Apagar os dados quantitativos (que foram lancados pela unidade) desse
arquivo em Excel gerado pelo sistema, de modo que figuem apenas os
campos de identificacdo (colunas e linhas com informagcGes sobre os
campos do sistema), esse arquivo deve ser utilizado como modelo para
lancamento mensal dos dados referentes as atividades da biblioteca do
campus urbano;

3) O envio desse arquivo deve ser realizado por e-mail, enviado para

gestao.bibliotecas@cps.sp.gov.br;

4) O prazo para envio é o mesmo aplicado no sistema SIG Biblioteca, a unidade
deve enviar o arquivo por e-mail a partir do ultimo dia do més vigente até o

dia 5 do més subsequente.

Importante: para preenchimento do Médulo “Inventario”, Tépico “Acervo” do SIG
Biblioteca, a unidade deve langar os dados que representam a somatoria dos acervos
de ambas as bibliotecas (rural e urbana) jd que para o inventdrio os dados devem
representar o acervo pertencente a “unidade escolar” e ambas as bibliotecas, nesse
caso, pertencem a uma mesma unidade. Assim, ndo ha necessidade de envio de dados

por planilha em Excel.

4.5 Navegador e configuragdes para o sistema

O sistema SIG Biblioteca opera nos navegadores Chrome, Internet Explorer e
Mozzila Firefox.

E possivel realizar o ajuste da tela do sistema, para melhor visualizagdo do
conjunto de informacdes utilizando o atalho de teclado ctrl + (apertar a tecla control e
a tecla + simultaneamente) para dar um zoom - aumentar o tamanho da fonte/letra ou
ctrl — (apertar a tecla control e a tecla - simultaneamente) para diminuir o tamanho

fonte/letra.
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Recomendamos que o acesso ao SIG Biblioteca seja efetuado utilizando o
navegador Chrome (se possivel), pois apresenta uma melhor visualiza¢cdo do sistema e
melhor desempenho na execugdo de seus recursos.

O tempo mdaximo de sessdo do sistema para usuario logado é de 4 horas.
Portanto, recomenda-se que o usudrio “salve” constantemente os dados langados no
sistema para evitar a perda de informacdes caso o tempo de sessdo expire.
Reforcamos que, para que os dados sejam computados pelo sistema é preciso sempre

clicar o botdo “Salvar” disponivel em cada tépico do SIG Biblioteca.

4.6 Preenchimento e envio dos dados

A periodicidade de preenchimento dos Mddulos “Servicos de Referéncia” e
“Processo Técnico” é diaria e o envio é mensal, o preenchimento e envio dos dados do
Mddulo “Inventario” é por prazo determinado para o ano vigente e divulgado por e-
mail e memorando oportunamente pelo Servico de Gestdo de Bibliotecas (SGB) a
todas as unidades e bibliotecas do Centro Paula Souza. Todos os campos dos tépicos
que compdem esses modulos devem ser preenchidos com um dado numérico,
nenhum campo pode ficar em branco, para que o sistema permita o envio mensal dos
dados.

Quando a unidade ndo possui um dado para langar no campo (por nao ter
executado a atividade, servico e/ou n3do possuir o material) o usudrio deve preenché-
lo com o nimero 0 (zero). Como medida de seguranca, o sistema foi estruturado para
ndo permitir o envio dos dados se algum campo estiver em branco para evitar que o
usuario esqueca de lancar algum dado, ja que apds a efetivacdo do envio ndo é
possivel realizar inclusdes e/ou altera¢des nas informacdes enviadas.

O sistema destaca na planilha de vigéncia os campos dos dias ja passados e que
permanecem em branco, para que o usuario os identifique de forma mais répida,
agilizando o preenchimento. Por exemplo: se o usudrio acessar o Tdpico “Servigos
Prestados” no dia 30 de setembro e ainda ndo tiver lancado os dados referentes aos
dias 26, 27, 28 e 29, o sistema destacara os campos referentes a esses dias em

vermelho (conforme figura a seguir), para sinalizar ao usudrio que ele precisa lancar os
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dados. Os campos referentes ao dia 30 de setembro (data do acesso nesse exemplo)

ndo terdo destaque, porque o sistema entende que ndo se trata de uma data ja

passada, cujo preenchimento estaria “em atraso”.

Sistema de Informacgoes Gerenciais (SIG)

Niucleo de Biblioteca (NB/CGD)

Servigosde Referéncia ~ Processo Técnico  Resumo  Inwentdrio  Relaidrios Dados Cadastrais ~ Ajuda Fale Conosco  Sair (Logout) 0i& AdministragSo Central CPS

Servigos Prestados (Vigéncia 01/10/2023 a 31/10/2023)

i Destaque dos
que o usuario

= = 3 Ficha Pesquisas de Levantamento Visita Consulta Intemet Catdlogo On Usudrios Total
. 5 Catalogrifica Bibliografico Monitorada Line Cadastrados | =

Note que os campos do dia
4 12 1 14 S 1 73

14 n3o aparecem com
destaque em vermelho

Salvar

Sugere-se que o preenchimento dos tdpicos seja feito diariamente, para evitar
acumulo de informacgdes. Entretanto, os profissionais da biblioteca que acessam o SIG
Biblioteca podem estabelecer a rotina que melhor convier para lancamento dos dados
(por periodo, por dia, semanalmente etc.). E importante garantir que o prazo para
envio dos dados nao seja perdido, pois, se isso ocorrer, o sistema bloqueara o acesso
a proéxima vigéncia mensal e o Superintendente (Etec) / Coordenador (Fatec) da
unidade terd que encaminhar um memorando apresentando a justificativa para a
perda de prazo para que 0Ss usuarios possam recuperar O acesso ao sistema.
Importante salientar que, nos casos de perda do prazo de envio, a unidade ndo tera os
dados do més em atraso computados no relatério, o que pode prejudica-la em

avaliacGes e na participacdo de projetos para a rede de bibliotecas.
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O langamento dos dados do Médulo “Inventario”, Topico “Acervo” é realizado

por um periodo estipulado pelo Servico de Gestdo de Bibliotecas (SGB).

Segue um quadro resumo com as regras e formas de preenchimento e envio de

dados de cada moédulo do sistema.

Frequéncia
de Usuarios

Empréstimo
de Materiais

Servigos
Prestados

Nenhum campo
pode ficar em
branco. Caso a
unidade ndo
tenha realizado a
atividade descrita
no campo, o
usuario deve
langar o nimero
0 (zero) para
efetivacdo do
envio.

Nenhum campo
pode ficar em
branco. Caso a
unidade nao
tenha realizado a
atividade descrita
no campo, o
usuario deve
langar o numero
0 (zero) para
efetivagdo do
envio.

Nenhum campo
pode ficar em
branco. Caso a
unidade nao
tenha realizado a
atividade descrita
no campo, o
usuario deve
langar o numero
0 (zero) para
efetivacdo do
envio.

Nenhum campo
pode ficar em
branco. Caso a
unidade nao

Mensal

Mensal

Mensal

A partir do
ultimo dia do
més até o dia 5
do més
subsequente.

A partir do
ultimo dia do
més até o dia 5
do més
subsequente.

A partir do
ultimo dia do
més até o dia 5
do més
subsequente.

Acessar a tela
de "Resumo",
estando com
preenchimento
mensal 100%
concluido em
todos os
Tépicos, clicar
no botdo
"Enviar".

Acessar a tela
de "Resumo",
estando com
preenchimento
mensal 100%
concluido em
todos os
Tdpicos, clicar
no botdo
"Enviar".

Acessar a tela
de "Resumo",
estando com
preenchimento
mensal 100%
concluido em
todos os
Tépicos, clicar
no botdo
"Enviar".

Acessar a tela
de "Resumo",

O envio dos dados
dos Toépicos que
compdem os
Mddulos "“Servigos
Prestados”" e
"“Processo Técnico
é simultaneo, por

meio da tela Resumo.

Dessa forma, se
algum Tdpico ndo
estiver 100%
concluido ndo é
possivel efetivar o
envio dos demais.

O envio dos dados
dos Tépicos que
compdem os
Médulos "“Servigos
Prestados”" e
"“Processo Técnico
é simultaneo, por

meio da tela Resumo.

Dessa forma, se
algum Tdpico ndo
estiver 100%
concluido ndo é
possivel efetivar o
envio dos demais.
O envio dos dados
dos Topicos que
compdem os
Médulos "“Servigos
Prestados”" e
"“Processo Técnico
é simultaneo, por

meio da tela Resumo.

Dessa forma, se
algum Tdpico ndo
estiver 100%
concluido ndo é
possivel efetivar o
envio dos demais.
O envio dos dados
dos Tépicos que
compdem os
Médulos "“Servigos
Prestados”" e
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Circulagdo no campo, o Mensal més até o dia 5 mensal 100% meio da tela Resumo.
usuario deve do més concluido em Dessa forma, se
langar o numero subsequente. todos os algum Tépico nado
0 (zero) para Topicos, clicar estiver 100%
efetivacdo do no botdo concluido ndo é
envio. "Enviar". possivel efetivar o

envio dos demais.
O envio dos dados
Nenhum campo dos Topicos que
pode ficar em Acessar a tela compdem os
branco. Caso a . de "Resumo", Mddulos "“Servigos
unidade ndo A partir do estando com Prestados”" e
Processo tenha realizado a ""Itjmo fjia d_° preenchimento  "“Processo Técnico”"
Técnico atividade descrita nes aAte odias mensal 100% é simultaneo, por
no campo, o Mensal do més concluido em meio da tela Resumo.
usuario deve subsequente. todos os Dessa forma, se
langar o numero Tdpicos, clicar algum Tdpico ndo
0 (zero) para no botdo estiver 100%
efetivagdo do "Enviar". concluido ndo é
envio. possivel efetivar o
envio dos demais.
O sistema so Prazo de
efetiva o envio se preenchimento
todos os campos divulgado
e T, O envio dos 0 envio dos dados do
preenchidos com pelo Servico de dados ¢ feito Tépico Acervo &
Acervo dEdl muidiEs, Anual Gestio de diretamente ind(lependente, nao
Caso ndo tenha Bibliotecas pt?la tela do estd atrelado ao
informagado a ser (SGB). Tolpic;) ﬁwcervo, Zm’io.d?\; Ej;dlos c(ijos
pelo botdo emais Mddulos do
langada em "Enviar". sistema.

tenha realizado a
atividade descrita

algum campo,
inserir o nimero
0 (zero).

A partir do
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Obs.: Quando a unidade ndo possui um dado para langar no campo (por ndo ter executado a
atividade, servico e/ou ndo possuir o material) o usudrio deve preenché-lo com o nimero 0 (zero).
Como medida de seguranga, o sistema foi estruturado para ndo permitir o envio dos dados se algum
campo estiver em branco para evitar que o usuario esquega de langar algum dado, ja que apds a
efetivagdo do envio ndo é possivel realizar inclusdes e/ou alteragdes nas informagdes enviadas.
Atencao: apos os prazos, o sistema bloqueia o envio, ndo aceitando dados em atraso.

4.7 Envio das informagodes fora do prazo

As unidades que ndo enviam os dados dentro dos prazos estabelecidos ficam
com as informacGes zeradas no més referenciado e o Superintendente (Etec) /
Coordenador (FATEC) da unidade é notificado pelo Servico de Gestao de Bibliotecas
(SGB).

Ao perder o prazo de envio o sistema bloqueia o acesso da unidade a préxima

vigéncia do topico.
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Ao acessar o sistema e tentar enviar os dados fora do prazo estabelecido o
usuario recebe a informacdo na prépria tela do sistema que o “prazo para envio dos
dados estd expirado” e recebe as orientacbes para regularizar a situacdo e
reestabelecer o acesso a vigéncia correta. Nesse momento, o sistema emite de forma
simultdnea um e-mail que é direcionado a conta institucional da biblioteca

(e000bibli@cps.sp.gov.br ou fO00bibli@cps.sp.gov.br) com as mesmas orientacées

para que a unidade tome as devidas providéncias para regularizacdo da situacao.

A notificagdo tem o seguinte conteudo:
Mensagem:
Prezado(a),
Conforme informado na Capacitagao SIG e no Manual de Uso do Sistema de Informagdes Gerenciais, as
unidades devem enviar os dados do SIG até o dia 05 (cinco) do més subsequente. A partir do dia 06
(seis) o sistema bloqueia automaticamente o envio das informagGes, ndo aceitando os dados
retroativos.
Para desbloqueio e liberacdo da vigéncia mensal, a Biblioteca/Unidade de Ensino deve encaminhar um
Memorando de justificativa, informando o motivo do ndo envio das informacdes no prazo estabelecido.
Ressaltamos que o Memorando deve ser assinado pelo Superintendente (Etec) / Coordenador (Fatec) ou
pelo seu substituto, enviado via SEI, sendo tramitado ao SGB/DGUI.
Contamos com sua colaboragao para que ndo perca o prazo de envio dos meses seguintes.
Qualquer duvida, estamos a disposi¢do.
Atenciosamente,

Servico de Gestdo de Bibliotecas (SGB) da Divisdo de Gestdao de Unidades de Informacdo (DGUI).

Somente apds recebimento e anadlise da justificativa apresentada pelo
Superintendente (Etec) / Coordenador (Fatec) por meio do memorando o acesso é
liberado para que a unidade volte a utilizar o SIG Biblioteca. Importante ressaltar que
nesses casos os dados que se encontram fora do prazo de envio ndo sdo computados

pelo sistema, o que prejudica os relatérios da unidade.

Manual do Usudrio — SIG Biblioteca (Sistema de Informagdes Gerenciais) Versio 2026 64



mailto:e000bibli@cps.sp.gov.br
mailto:f000bibli@cps.sp.gov.br

MANUAL - SISTEMA DE INFORMAGOES GERENCIAIS (SIG) BIBLIOTECA

As informacgoes de cada unidade que compde a rede de bibliotecas sdo muito
importantes para o trabalho do Servigo de Gestao de Bibliotecas integrado a Divisao
de Gestao de Unidades de Informagdo. Portanto, com esses dados podemos nortear
os projetos para adequada estruturagao das bibliotecas e melhoria da rede.

Por fim, contamos com a colaborac¢ao de todos que utilizem adequadamente

o sistema e agradecemos a adesao e empenho de todos na execugao dessa atividade.

Sdo Paulo, 31 de julho de 2026.
Servigo de Gestdo de Bibliotecas (SGB)
Divisdo de Gestdo de Unidades de Informagdo (DGUI)
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