Governo do Estado de Sdo Paulo
Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica "Paula Souza"
Nucleo de Biblioteca

Edital N° 002/2021/2021

Edital Externo NB/CGD N.° 002/2021 de oferecimento de vagas para professores
atuarem no Projeto Biblioteca Ativa Fatec do 2° semestre de 2021, junto as bibliotecas
das Fatecs do Centro Paula Souza.

A Superintendéncia informa que o Projeto Biblioteca Ativa Fatec ter4 continuidade no 2°
semestre de 2021 e solicita que os diretores das Fatecs, que ndo contam com "Analista de
Suporte e Gestédo - Bibliotecario", selecionem até 5 (cinco) professores, para executarem
atividades na biblioteca da Unidade de Ensino, sendo que a cargatotal do projeto sera de até 40
Haes, a partir do dia 09/08/2021 até 31/12/2021.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

O Projeto Biblioteca Ativa Fatec tem por objetivo proporcionar o acesso as bibliotecas darede
gue estavam fechadas por ainda ndo contarem com o profissional "Analista de Suporte e Gestéo -
Bibliotecario". Assim, o projeto prevé o acesso dos discentes, docentes, funcionarios e
comunidade externa ao espaco da biblioteca e seus materiais por meio da atuagédo de professores,
de modo que estes possam auxiliar na acessibilidade dainformag&o e construcéo do saber,
enquanto a contratagdo do bibliotecario ndo for efetivada por meio de concurso publico.

1.1 Requisitos:

 Ser docente de Fatec, ter atribuicdo de disciplina/aula na unidade onde executard o projeto
Biblioteca Ativa;

o Submeter o Projeto de Biblioteca Ativa Fatec no SP Sem Papel até o dia 27/08/2021, em
conformidade com o0 ESCOPO DO PROJETO ANUAL, disponivel no ANEXO | ecom o
item 4. ROTEIRO DE SUBMISSAO DO PROJETO BIBLIOTECA ATIVA FATEC NO
SP SEM PAPEL;

 Submeter o relatério final, conforme ESCOPO DO RELATORIO FINAL, disponivel no
ANEXOII.

1.2 Atividades a serem desempenhadas:

o Atividades presenciais:
o Atividades de caréater pedagogico e cultural semprereacionando o tema da
atividade com materiais contidos no acervo da biblioteca, como:
= Café/encontro com autor;
= Semana e/ou exposi¢ao temdtica, utilizando livros, revistas, videos etc.
pertencentes ao acervo da biblioteca;
» Releituras de classicos literarios através de pintura e peca de teatro;
= Concurso de poesia e contos;
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= Grupo de leitura.
o Atendimento ao usuario: registro de empréstimo, devolucao e renovacéo de
materiais bibliogréficos e guarda de materiais;
o Emissdo de dados da biblioteca no Sistema de Informagdes Gerenciais (SIG
Biblioteca).

Importante: Observar as orientagdes do Protocolo Sanitéario do CPS para realizacéo de
atividades presenciais.

o Atividadesremotas. realizar atividades de pesguisa e de divulgacéo de contetido
pedagdgico e cultural digitais, conforme Memorando Circular NB/CGD n° 007/2020,
sendo elas:

o Divulgagdo de fontes de informagéo confiaveis (bibliotecavirtual, biblioteca
digital, periddicos el etronicos, sites/blogs, sites governamentais) relacionadas aos
cursos ofertados na unidade ou de conhecimento geral;

o Divulgagdo de entidades de classe dos cursos of ertados na unidade (conselhos
regionais, conselhos federais, associagdes, sindicatos), pois frequentemente
divulgam noticias, textos e eventos da area;

o Divulgacdo de dicas de estudo (vestibulares, testes, quiz, métodos de concentragéo,
entre outros);

o Divulgagdo de sites de cultura (museus com visitas virtuais, teatros com visitas
virtuais, entre outros);

o Divulgagdo de sites e redes sociais que disponibilizam contetido on-line (lives,
videos) de acdes culturais (teatro, contacéo de histéria, entre outros);

o Divulgagdo de sites e redes sociais que disponibilizam contetido de bem-estar
(meditacao, atividade fisica, nutrigdo, entre outros);

o Divulgacdo de sites pedagdgicos paratodas as idades (contacdo de historia,
atividades manuais, criagdo de jogos e brinquedos, livros infantis, entre outros);

o Criagdo de grupos de leitores pelo Teams: € possivel criar um grupo de leitores e
realizar os encontros virtuais,

o Convidar palestrantes (docentes, escritores, profissionais da area) pararealizarem
palestras on-line que podem ser gravadas ou realizadas em tempo real no Teams.

1.3 Atividades que n&o podem ser realizadas:

« Atividades técnicas de biblioteconomia (tombamento, catal ogacéo, classificacéo e
indexagdo), conforme orientagdes do Oficio n® 051/2016 - NB/CGD (ANEXO I11) que
trata da atuacéo de servidores nas bibliotecas das unidades de ensino do CPS;

o Registro/cadastro dos materiais bibliograficos em Sistemas de Gerenciamento de Acervo
e/ou planilha em excel;

e Auxilio no desenvolvimento de TCC;

¢ Organizacao de eventos comemorativos, previstos em Caendario Escolar, como festa
juning;

e Aulasde danca;

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

e Manutencao de equipamentos e/ou mobiliério;

e Desenvolvimento de Sistema de Gerenciamento de Acervo;

¢ Arrecadacao de dinheiro.

2. MANIFESTACAO DOSINTERESSADOS
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O processo de selecdo dos docentes sera de responsabilidade do diretor da unidade. O diretor
deverd selecionar até 5 (cinco) docente(s) que atenda(m) ao perfil. As horas atribuidas aos
docentes ndo podem ser inferiores a 4 horas ou superiores a 30 horas e a soma das haes dos 5
(cinco) docentes, se aplicavel, ndo podem ultrapassar o total de 40 horas por unidade.

3. PROCESSO DE SELEGAO

Segue cronograma do processo de selecdo:

Etapa Data

Submiss3o do projeto no site HAE Inicio da submisséo de projeto: apartir do

recebimento deste Edital.

Término da submisso de projeto: 27/08/2021 .

Iniciard a partir da data definida pela Fatec, apos
consultada URH, sendo adatainicial apartir de
- . 09/08/2021.
Inicio do projeto
OBS:. A URH emitira um despacho, via SP Sem
Papel, consultando a data de inicio do pr oj eto.

Seguem as responsabilidades de cada &ea envolvida nesse projeto, para orientacbes e
esclarecimentos as Unidades de Ensino:

CabeaCesu:

o Verificar adata de submisséo dos projetos;

 Verificar se 0 docente tem atribui¢éo de aulas na Fatec que pretende desenvolver o
projeto. Os docentes admitidos/contratados por tempo indeterminado mediante concurso
para o emprego publico permanente terdo prioridade, em qualquer hipétese, quando
participarem do processo, atendidos os termos do edital;

» Verificar se acargahorériando ultrapassa o limite definido em legislacéo.

Lembramos que o projeto Biblioteca Ativa Fatec teré a carga horaria maxima de 40
(quarenta) horas-atividade especificas (haes) por unidade, que poder&o ser atribuidas entre
até 5 (cinco) docentes, preferencialmente com carga horaria de 4 (quatro) haes para cada
um. Caso adivisao ndo sgjaigual entre os pares, deve-se respeitar o minimo 4 (quatro)
haes e maximo 30 (haes) por docente, observado o limite de 200 (duzentas) horas
mensais, conforme dispde o paragrafo unico, do artigo 22, daLei Complementar n° 1.044,
de 13 de maio de 2008. Seguem exemplos de distribuicéo da carga horéria:

[e]

1° docente com 4 haes, 0 2° docente com 6 haes e 0 3° docente poderater até 30
haes,

1° docente com 15 haes, 0 2° docente 10 haes e o 3° docente poderater até 15 haes;
1° docente com 20 haes, 0 2° docente podera ter até 20 haes,

1° docente com no méaximo 30 haes, caso a Unidade ndo disponha do 2° docente.

o]

o

o]

o Verificar adatafina do projeto: Os projetos poderdo ter a data final até 31/12/2021;
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e Encaminhar para o Nucleo de Bibliotecal CGD os projetos Biblioteca Ativa Fatec;

o Validar as solicitacOes de substituicéo, ateracdo e desligamento de docente(s) no Processo

de aprovacao de projeto de hora-atividade especifica- HAE, produzido e tramitado no SP
Sem Papdl;

Contato Cesu: cesu.administrativo@cps.sp.gov.br.
Cabe ao Nucleo de Biblioteca/ CGD:

¢ Avaliar tecnicamente o contelido do Projeto;

e Lembramos que o Nucleo de Bibliotecal CGD € o responsavel pelo deferimento técnico de

todos os projetos;

Verificar o titulo do projeto. Todos os projetos devem ser denominados obrigatoriamente
como "Biblioteca Ativa Fatec";

Solicitar ateragdo do Projeto, em caso de inconformidade;

Emitir parecer favoravel.

Contato NB/CGD: nucleobibli @cps.sp.gov.br.
Cabe ao URH:
e Apos aprovagdo do GDS, a URH consultara a Fatec quanto a data de inicio do projeto;
e Inserir o projeto, com data de inicio e término, no Sistema Integrado de Gestdo - URH,
identificando-o como projeto "Biblioteca Ativa Fatec".
Contato URH: dgef.projetos@cps.sp.gov.br.
Cabe a direcédo da Fatec:

e Selecionar até 5 (cinco) docente(s) que atenda(m) ao perfil estabelecido abaixo:

Acatar instrucdes internas do CPS, bem como as orientagdes técnicas emitidas pelo

Nucleo de Bibliotecal CGD; trabalhar em equipe; comunicacdo; senso de organizagdo
raciocinio 16gico e concentracdo; demonstrar criatividade; agir com ética;

e Indicar docente(s) contratado(s) por prazo DETERMINADO, caso a Unidade ndo
disponha do docente INDETERMINADO;

e Atribuir o horario de atuacéo dos docentes na biblioteca. Com finalidade de ampliar o
horario de atendimento e contemplar a abertura da Biblioteca nos periodos da manha,
tarde e noite, incluindo os interval os entre os periodos, a carga horaria e todas as
acOes/atividades do projeto Biblioteca Ativa Fatec devem ser realizadas pel os professores

dentro do espaco da biblioteca, de modo que permaneca aberta aos usuérios durante toda a

carga horaria do professor, destinada ao projeto. Se a unidade contar com 2 (dois)
professores no projeto, o horério de atuagéo de cada profissional na biblioteca deve ser
alternado, ou seja, os professores ndo devem atuar conjuntamente num mesmo horério;
e Indicar substituicdo ou ampliacdo de HAE de docente. A direcdo da Fatec devera
produzir um memorando dentro do Processo de aprovacdo de projeto de hora-atividade
especifica- HAE, que estara em sua posse, com justificativa e datainicial da ateracdo e
juntar o Formulario da URH para cada docente;
Indicar reducéo de HAE ou desligamento de docente: a direcdo da Fatec devera produzir
um memorando dentro do Processo de aprovacdo de projeto de hora-atividade especifica-

Assinado com senha por LETICIA ROLIM DE ALBUQUERQUE - 04/08/2021 as 12:04:38 e TATIANE SILVA MASSUCATO
ARIAS - 04/08/2021 as 12:07:51.

Documento N°: 22003236-2771 - consulta a autenticidade em
https://lwww.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=22003236-2771

4

CEETEPSEDI202100694A



Governo do Estado de Sdo Paulo
Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica "Paula Souza"
Nucleo de Biblioteca

HAE, que estara em sua posse, com justificativa e datainicial da alteragéo;

Encaminhar este edital e anexos para o(s) docente(s) selecionado(s);

Submeter um Unico projeto no SP Sem Papel, dentro do Processo de aprovagdo de projeto
de hora-atividade especifica- HAE, conforme orientagdes no ROTEIRO DE
SUBMISSAO;

Emitir parecer, apds analisar e conferir se o projeto de acordo com as orientacOes deste
Edital;

Atentar-se quanto ao prazo estabelecido para submissdo do projeto, sendo até o dia
27/08/2021, com o nome Biblioteca Ativa Fatec;

Acessar 0 SP Sem Papel com frequéncia para acompanhamento das etapas do projeto;
Acompanhar o desenvolvimento dos projetos, ou sgja, verificar se 0os docentes estéo
cumprindo a carga horaria destinada ao projeto Biblioteca Ativa Fatec;

Acompanhar as atividades realizadas, certificando-se que os docentes estejam executando
somente atividades de atendimento aos usuarios, empréstimo, devolugdo, organizacdo do
espaco fisico (disposicdo dos mobiliarios e equi pamentos, armazenamento dos materiais
bibliogréficos, acompanhamento da limpeza, organizacdo dos espacos: espaco de leitura,
espaco dos servidores e area de circulacdo dos usuarios), atividades culturais e divulgagdo
de contetido digital. A realizac8o desse projeto ndo substitui, de forma alguma, a
necessidade de contratacdo de um bibliotecério paraa unidade. O projeto Biblioteca Ativa
Fatec € uma medida alternativa para que a comunidade possa ter acesso a Biblioteca.
Ressaltamos que, de acordo com a Deliberacéo n° 003/2013, Subsecéo I, Art. 17, séo
atribuicbes do diretor da unidade:

V - coordenar 0 plangjamento, execucdo, controle e avaliagcdo das
atividades da escol g

X1l - coordenar a elaboracdo de projetos, submetendo-os a aprovacao dos
0rgdos competentes, acompanhar seu desenvolvimento e avaliar seus
resultados.

o Submeter o relatorio final, conforme ANEXO |1, com as acfes desenvolvidas no Projeto
Biblioteca Ativa Fatec (incluindo fotos, gréficos, relatos, projetos etc.) no SP Sem Papel,
dentro do Processo de aprovacgéo de projeto de hora-atividade especifica- HAE, que
estard em posse da Unidade. Este Relatério devera enviado a partir 01/12/2021 até
31/01/2022.

Cabe ao docente;

¢ Seguir as orientactes deste edital e do ESCOPO DO PROJETO (ANEXO I) para escrever
o projeto. Lembrando que a datafinal do projeto podera ser até dia 31/12/2021;
Submeter o Projeto de Biblioteca Ativa Fatec para a direcéo da Fatec;

Respeitar as orientagdes de carga horaria, conforme acordado com o Diretor da unidade;
Aguardar a aprovacdo final da URH para comegar a desenvolver/executar o projeto, pois
ndo é possivel realizar pagamento retroativo, ou seja, o professor so podera atuar na
biblioteca apos a aprovacédo final da URH,;

Cumprir toda a carga horaria do projeto Biblioteca Ativa Fatec no espago da Biblioteca,
executando as a¢Oes/atividades descritas no projeto e, durante todo o cumprimento da
carga horéaria e atividades a biblioteca devera permanecer aberta aos usuérios;

Utilizar o e-mail institucional da biblioteca (exxxbibli@cps.sp.gov.br) como meio de
comunicacdo, conforme Oficio n® 040/2015 - CGD, bem como utilizar assinatura de e-
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mail, conforme "material de apoio" daidentidade visual do CEETEPS, disponivel no site:
https://www.cps.sp.gov.br/estrutura/atendi mento-a-imprensal/identidade-visual/ ;
e Submeter o relatério final adirecdo da Fatec, conforme ANEXO I, com as aces
desenvolvidas no Projeto Biblioteca Ativa Fatec (fotos, graficos, relatos, projetos). Este
Relatério deve ser enviado a partir 01/12/2021 até 31/01/2022.

4, ROTEIRO DE SUBMISSAO DO PROJETO BIBLIOTECA ATIVA FATEC NO SP
SEM PAPEL:

Area

. Procedimentos OrientacOes
responsavel

Criar Expediente: clicar em "Criar novo".

Modelo no SPSP: Processo de aprovacdo de projeto de
hora-atividade especifica- HAE.

Responsavel pela assinatura: Diretor(a) da Fatec

Interessado: cod. da Fatec - Nome da Fatec - municipio

Criacdo do "Processo|da Fatec. Exemplo: 002 - Fatec S&0 Paulo Bom Retiro,

de aprovagdo de Sdo Paulo.

projeto de hora

atividade especifica - Assunto: Projeto Biblioteca Ativa Fatec.

HAE" que constara o

Fatec Projeto, pareceres e N° dereferéncia: Ndo preencher.

outros  documentos

para aprovacdo do Observagdes: Apos preenchimento dos campos de

Projeto. descritores, clique em "ok" paravisualizar a Folha Lider
do Processo, confira as informagdes e inclua o(s)
responsavel (is) por acompanhar(em) este projeto na Fatec
(como interessado(s) ou gestor(es)) usando a
funcionalidade "Definir Acompanhamento”. Concluido
esta etapa, selecione afuncionalidade "Assinar”, asenhaé
amesma utilizada para acessar o SPSP.

O Processo esta pronto para receber 0s documentos que o
compde, agora € possivel criar um novo documento dentro
do processo ou juntar documento.

Dentro do Processo: clicar em "incluir documento”.

Modelo no SPSP: Plano, programa ou projeto.

Responsavel pela assinatura: Diretor(a) da Fatec.

Tipo de documento: Projeto.

CEETEPSEDI202100694A

Assunto: Projeto Biblioteca Ativa Fatec.

Elaboracéo e

. .~ Interessado: cod. da Fatec - Nome da Fatec - municipio
submissdo do Projeto

Fatec da Fatec. Exemplo: 002 - Fatec S0 Paulo Bom Retiro,
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Biblioteca Ativa <50 Palo.
Fatec.

Texto: A Unidade pode redigir o projeto diretamente neste
campo ou copiar e colar o texto produzido em Word ou
em outro produtor de texto, em conformidade com o
ESCOPO DO PROJETO, disponivel no EDITAL GDS N°
XXX/2021.

Observagdes. Para concluir a producéo do documento,
cligueem"ok" eem "Assinar", a senha é amesma
utilizada para acessar o SPSP.

Dentro do Processo: clicar em "incluir documento”.
M odelo no SPSP: Parecer Técnico.
Responsavel pela assinatura: Coordenador de Curso.

Documento de Referéncia: Indicar o n° do Processo
(documento principal).

Interessado: cod. da Fatec - Nome da Fatec - municipio
da Fatec. Exemplo: 002 - Fatec S&0 Paulo Bom Retiro,
Séo Paulo.

Assunto: Projeto Biblioteca Ativa Fatec.

Emissdo do Parecer o .
N° de referéncia: incluir o n° de controle do documento

Fatec Tecnico do interno da &rea.
Coordenador de
Curso.

Texto do Parecer: O coordenador pode redigir seu
parecer diretamente neste campo ou copiar e colar o texto
produzido em Word ou em outro produtor de texto.
Observacdo: Além da manifestagdo, o coordenador devera
informar como serd redizado o acompanhamento e
avaliacdo do projeto.

Parecer : Documento que registra opinido de especialista,
servindo de base para a tomada de decisdo. Competéncia
de assinatura: autoridade ou agente competente da
administracdo (Lei n°10.177/98, art. 12, 11, b).

Para concluir a producdo do documento, clique em "ok" e
"Assinar, a senha é a mesma utilizada para acessar 0
SPSP.

Dentro do Processo: clicar em "incluir documento”.
M odelo no SPSP: Parecer Técnico.

Responsavel pela assinatura: Diretor da Fatec
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Documento de Referéncia: Indicar o n° do Expediente
(documento principal).

I nteressado: cdd. da Fatec - Nome da Fatec - municipio
da Fatec. Exemplo: 002 - Fatec S0 Paulo Bom Retiro,
S&o Paulo.

Assunto: Projeto Biblioteca Ativa Fatec.

A N° de referéncia: Se a Unidade realiza algum controle de
Emissdo do Parecer| .~ . L N
. . emissdo de pareceres devera indicar a referéncia neste
Técnico do Diretor da

Fatec .~_|campo, caso contréario deixar em branco.
Fatec, com posterior

tramitageo a Cesu. Texto do Parecer: O diretor pode redigir seu parecer

diretamente neste campo ou copiar e colar 0 texto
produzido em Word ou em outro produtor de texto.
Observacdo: Além da manifestacdo, o Diretor devera
informar como sera realizado o acompanhamento e
avaliacdo do projeto.

Parecer : Documento que registra opinido de especialista,
servindo de base para a tomada de decisdo. Competéncia
de assinatura autoridade ou agente competente da
administragdo (Lel n°10.177/98, art. 12, 11, b).

Observagdes. Para concluir a producéo do documento,
cligue em "ok", "Assinar", a senha é a mesma utilizada
para acessar 0 SPSP. Posteriormente, tramitacdo para a
Cesu.

A Cesu fard andlise de HAESs dos docentes indicados,
Recebimento, andlise restituindo o processo a Fatec, via Despacho, em caso de
e despacho solicitagéo de informagdes complementares ou de
Correcao.

Recebimento, Emissio Em!ssao de informagdes solicitadas pela Cesu, por meio

: ~ de juntada de documento(s) no Processo de aprovacgao de
Fatec de informacbes e| S .

tramitacso & Cesu projeto de horaatividade especifica - HAE.
% ' Posteriormente, tramitar para a Cesu continuar a analise.

Cesu

Recebimento, Emissdo Emissdo de Parecer Técnico de aprovagdo dos docentes

Cesu de Parecer Técnico e indicados no Projeto, com posterior tramitacdo para o
Tramitagdo Nucleo de Biblioteca.

Nucleode Recebimento, O NB analisara o Projeto e emitird um Despacho, se

Biblioteca Despacho e tramitacdo houver necessidade de corregao, restituindo o processo a

(NB) a Fatec. Fatec para adequacdo do projeto.

Apos recebimento, andlise e correcéo do projeto, conforme:
apontamentos realizados pelo NB/CGD, a Fatec devera
incluir uma nova versdo completa do Projeto, dentro do
Processo.

CEETEPSEDI202100694A

Modelo no SPSP: Plano, programa ou projeto.
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Recebimento, Criagédo
de um novo Projeto Assunto: Projeto Biblioteca Ativa Fatec - corrigido.
Fatec com as corregoes
solicitadas pelo NB e Interessado: cdd. da Fatec - Nome da Fatec - municipio

Tramitagdo

Recehimento,

Nucleo de Biblioteca

Responsavel pela assinatura: Diretor(a) da Fatec.

Tipo de documento: Projeto.

da Fatec. Exemplo: 002 - Fatec S0 Paulo Bom Retiro,
S&o Paulo.

Texto: A Unidade pode redigir o projeto diretamente neste
campo ou copiar e colar o texto produzido em Word ou
em outro produtor de texto, em conformidade com o
ESCOPO DO PROJETO disponivel no EDITAL GDS N°
XXX/2021 e com a(s) correcéo(bes) solicitada(s) no
Memorando NB/CGD.

Posteriormente, tramitar o Processo para o NB/CGD.

Nucleo de emissdo de Parecer Conferido a adequacdo do Projeto, o NB emitira um

Biblioteca Técnico de Aprovagdo

Parecer Técnico" de aprovacdo e tramitara 0 processo

(NB) e tramitacdo para o parao GDS.
GDS
RECINTEE, Recebimento, emisséo de despacho de autorizacéo de
Despacho de o
GDS autorizacio de HAE e pagamento de HAEs e tramitagcdo para 0 Departamento de
128620 Gestéo Estratégica e Funciona - DGEF/URH.
tramitagdo a URH.
Apbs recebimento do processo com a aprovacao do GDS,
Recebimento, 0 DGEF emitira um despacho para a dire¢do da Fatec,

DGEF/URH Despacho
Tramitag&o a Fatec.

e

solicitando a data de inicio de cada docente no Projeto,
visando ainclus&o dos docentes na folha de pagamento do
SIG-URH.

Recebimento, Emiss&o das informagdes solicitadas pelo DGEF, via
Fatec despacho e tramitagdo Memorando ou despacho, devendo restituir a &rea
aURH. requerente.
DGEF/URH Recebimento e Recebimento, incluséo dos docentes nafolhade

Tramitagéo a Fatec.

Fatec Recebimento.

Emissao

memorando
solicitagéo

de
de
de

pagamento do SIG-URH e tramitacdo a Fatec de origem.

Recebimento. O documento ficard na mesa virtual da
direcdo da Fatec até que em momento oportuno, seja
juntado o Relatério final do Projeto Biblioteca Ativa Fatec
ou o memorando de solicitacdo de ateracdo do projeto,
guando houver necessidade, com posterior tramitacdo a
area de competéncia.

Caso a Fatec tenha a necessidade de indicar alteracéo na
equipe do projeto devera:

No caso de substitui¢éo ou ampliacéo de HAE:
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Nucleo de Biblioteca
e produzir um memorando dentro do Processo de

aprovacdo de projeto de hora-atividade especifica -
HAE, que estara em posse da Fatec, com
justificativa e datainicial daalteracéo e juntar o
Formulério da URH (de solicitacdo de HAE) para
cada docente;

ateracdo do projeto
(desligamento ou de
reducdo de HAE ou
ampliacéo de HAE ou
Fatec substituicdo de
docente), juntada de
Formulario da URH e

tramitacso & Cesu. No caso de reducéo de HAE ou desligamento de docente:

e produzir um memorando dentro do Processo de
aprovacao de projeto de hora-atividade especifica -
HAE, que estara em posse da Fatec, com
justificativa e datainicia da alteracéo.

Posteriormente tramitar para a Cesu.

Recebimento, andlise A Cesu andlisara a solicitacdo e se as informagdes
Cesu da solicitagdo  eencaminhadas estdo corretas e completas para tramitar a

tramitacdo a URH. URH.

Recebimento e O DGEF faré as alteragdes no SIG-URH erestituira o
Tramitacdo aFatec.  Processo a Fatec de origem.

Recebimento. O documento ficard na mesavirtual da
direcéo da Fatec até que em momento oportuno, sgja
incluido o Relatdrio final do Projeto Biblioteca Ativa
Fatec no Processo de aprovagéo de projeto de hora-
atividade especifica- HAE, conforme orientagcdes abaixo:

DGEF/URH

Modelo no SPSP: Documento Capturado Interno (como
se trata de um documento que deve tem imagens, fotos,
graficos etc, devera ser incluido no SPSP como
"Documento Capturado Interno”, devendo ser autenticado
e assinado pelo responsavel).

Responsavel pela assinatura: Diretor da Unidade.

Recebimento, eMiSs0\ e a1 quivo: Relatério Final do Projeto Biblioteca

do Relatério fina do|, ..
Projeto Biblioteca AtivadaFatec xxxxxx.

Ativa Fatec e
tramitacdo para O
NB/CGD.

Fatec
Assunto: Relatério Final do Projeto Biblioteca Ativa
Fatec.

Tipo do documento: Relatorio.

Numer o de Refer éncia: Processo xxxx, naqual foi
submetido o projeto.

Texto do Relatério: A Unidade poderd redigir o relatori

0]

final do projeto diretamente neste campo do SPSP ou
copiar e colar o texto produzido em Word ou em outro
produtor de texto, em conformidade com o ESCOPO DO

RELATORIO FINAL do Edital GDS xxx/2021.
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Concluido, tramitar o processo parao NB/CGD analisar e
aprovar o Relatorio Final do projeto.

Nucleo de Recebimento, andlise, Caso o NB identifique que o relatério ndo esta adequado,
Biblioteca emissdo de Despacho conforme solicitagdo no Edital, emitira um "Despacho”
(NB) e tramitac&o. solicitando novo relatério a contento e restituindo a Fatec.

Ap6s recebimento e andlise dos apontamentos do NB, a
Fatec devera emitir um novo Relatério final completo do
Projeto Biblioteca Ativa Fatec.

Modelo no SPSP: Documento Capturado Interno (como
se trata de um documento que deve tem imagens, fotos,
graficos etc, devera ser incluido no SPSP como
"Documento Capturado Interno”, devendo ser autenticado
e assinado pelo responsavel).

Responsavel pela assinatura: Diretor da Unidade.

Recebimento, Escolher arquivo: Relatorio Final do Projeto Biblioteca
emissdo do Relatdrio AtivadaFatec XXXXXX.

fina do Projeto

Biblioteca Ativa Fatec Assunto: Novo Relatério Final do Projeto Biblioteca

e tramitagdo para o0 AtivaFatec.

NB/CGD.

Fatec

Tipo do documento: Relatorio.

Numero de Referéncia: Processo n°® xxx, naqual foi
submetido o projeto.

Texto do Relatério: A Unidade poderd redigir o relatorio
final do projeto diretamente neste campo do SPSP ou
copiar e colar o texto produzido em Word ou em outro
produtor de texto, em conformidade com o ESCOPO DO
RELATORIO FINAL do Edital GDS xxx/2021.

Posteriormente, tramitar para NB/CGD.

Recebimento,
Nlcleo de|lemissio do Parecer

Biblioteca  Técnico favoravel e Emissdo de "Parecer" de aprovacdo e tramitacdo a Fatec

(NB) tramitacdo a Fatec de 2 2B i
origem.
Recebimento e Dentro do Processo: clicar em "incluir documento”.
inclusdo do Termo de
Encerramento no M odelo no SPSP: Termo de encerramento.
Fatec Processo,

considerando que ja Responsavel pela assinatura: Diretor da Fatec.
cumpriu com 0 Seu
objetivo. Dados da Autoridade: nome e unidade.

Dentro do Processo: clicar em "Arg. corrente”.
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Para encerrar a tramitagdo de um documento e dar inicio a
contagem de seus prazos de guarda na Unidade Produtora,
clique em "Arq. Corrente'. A notificacdo a seguir sera
apresentada. Para prosseguir, cligue no botdo "Sim". Do
lado direito da tela, aparecem as informagdes do
arquivamento, inclusive com a data em que ele ocorreu.

Arquivar 0 processo
Fatec para iniciar a
contagem de guarda.
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ANEXO | - ESCOPO DO PROJETO BIBLIOTECA ATIVA FATEC
1 Resumo do projeto

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

2 Objetivos

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

3 Justificativa

Descreve a importancia do projeto e o porqué ele deve existir. Naresposta cabem qual a situacéo
atual (diagndstico) e aimportancia deste projeto na resolucéo desta.

4 Metodologia
Descricdo de como 0 projeto serd executado.
Seguem infor magbes/acdes que devem ser contempladas no campo metodologia:

¢ Organizagao do espaco fisico (quanto a disposi¢cdo dos mobiliérios e equipamentos,
armazenamento dos materiais bibliogréficos, acompanhamento da limpeza, organizacéo
dos espacos. espaco de leitura, espaco dos servidores e area de circulagdo dos usuarios);
e Promocdo aculturae aleitura(citar os possivels projetos que serdo
desenvolvidos/realizados). Como por exemplo:
o Atividades presenciais, devem ser relacionadas com o acervo e espaco da
biblioteca:
o Café/encontro com autor;
o Semana e/ou exposicao temética, utilizando o acervo da biblioteca;
o Releituras de classicos literéarios através de pintura e peca de teatro;
o Concurso de poesia e contos,
o Grupo deleitura;
o Divulgagdo do Acervo;
o Visitamonitorada.
e Atendimento ao usuario: registro de empréstimo, devolucéo e renovagéo de materiais
bibliogréficos e guarda de materiais,
¢ Emissdo de dados da biblioteca no Sistema de Informagtes Gerenciais (SIG Biblioteca),
esta atividade podera constar no campo M etodologia.
o Atividades de pesquisa e de divulgacdo de contelido pedagdgico e cultural digitais:
o Divulgagdo de fontes de informagéo confiaveis (bibliotecavirtual, biblioteca
digital, periddicos eletronicos, sites/blogs, sites governamentais) relacionadas aos
cursos of ertados na unidade ou de conhecimento geral;

13

Assinado com senha por LETICIA ROLIM DE ALBUQUERQUE - 04/08/2021 as 12:04:38 e TATIANE SILVA MASSUCATO
ARIAS - 04/08/2021 as 12:07:51.

Documento N°: 22003236-2771 - consulta a autenticidade em
https://lwww.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=22003236-2771

CEETEPSEDI202100694A



Governo do Estado de Sao Paulo
Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica "Paula Souza"
Nucleo de Biblioteca

o Divulgacdo de entidades de classe dos cursos ofertados na unidade (conselhos
regionais, conselhos federais, associagdes, sindicatos), pois frequentemente
divulgam noticias, textos e eventos da area;

o Divulgagdo de dicas de estudo (vestibulares, testes, quiz, métodos de concentracao,
entre outros);

o Divulgago de sites de cultura (museus com visitas virtuais, teatros com visitas
virtuais, entre outros);

o Divulgagdo de sites e redes sociais que disponibilizam conteido on-line (lives,
videos) de agdes culturais (teatro, contacdo de histdria, entre outros);

o Divulgagdo de sites e redes sociais que disponibilizam contelido de bem estar
(meditacao, atividade fisica, nutricdo, entre outros);

o Divulgagdo de sites pedagdgicos para todas as idades (contagéo de histéria,
atividades manuais, criacdo de jogos e brinquedos, livros infantis, entre outros);

o Criagdo de grupos de leitores pelo Teams: € possivel criar um grupo de leitores e
realizar 0s encontros virtuais,

o Convidar palestrantes (docentes, escritores, profissionais da area) pararealizarem
palestras on-line que podem ser gravadas ou realizadas em tempo real no Teams.

5 Equipe

O projeto BIBLIOTECA ATIVA Fatec tera a carga horaria maxima de 40 (quarenta) horas-
atividade especificas (haes) por unidade. Essas poderdo ser atribuidas entre 1 (um) a 5 (cinco)
docentes, preferencialmente com carga horéria de 04 (quatro) haes para cadaum. Caso a divisdo
ndo sgaigual entre os pares, deve-se respeitar 0 minimo 10 (dez) haes e maximo de 30 (trinta)
haes por docente, observado o limite de 200 (duzentas) horas mensais, conforme dispde o
parégrafo unico, do artigo 22, daLei Complementar n® 1.044, de 13 de maio de 2008.

O professor que realizar o projeto BIBLIOTECA ATIVA FATEC deve ter no minimo uma aula
na unidade gue sera desenvolvido o projeto.

Informacdes para preenchimento de cada docente:

Nome do docente:
Matricula:

Emprego:
Unidade Sede do docente (cAd. - nome da Fatec):

Unidade/Area de execucdo do projeto (cod. - nome da Fatec):
Projeto Biblioteca Ativa Fatec

Datade inicio do Projeto: / / 2021 Data do término: 31/12/2021.

(data de inicio em branco em caso de novo projeto).
Refere-seaprimeirasolicitagdo () ou continuidade ()
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Quantidade de HAE semanais:
Ja possui atribuicéo de horas atividade-especifica (HAE) em outro projeto:

( ) Né&o

TS eird () continuar adesenvolver
essa atividade () dedligar-se desta atividade.

C. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE (Pr ojeto)

Dia da Manha Tarde Noite Total
semana

Segunda-feiradas as das as das as

Terca-feira das as das as das as

Quarta-feira das as das as das as

Quinta-feira das as das as das as

Sexta-feira  das as das as das as

Sabado das as das as das as

Obsl: Nao deverdo ser cumpridas mais de 8 horas diérias;

Obs2: Em caso de 6 ou mais horas diarias, devera ser cumprido o intervalo previsto em
legislacdo (CLT);

Obs3: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornadae o
inicio da outra (dia seguinte). Quando houver acimulo no CEETEPS devem ser considerados os
dois contratos.

E. Haver & afastamento das aulas atribuidas ao docente?

() Afastamento total de aulas () Afastamento parcial de ____ aulas
() Néo

F. DADOSDOS SUBSTITUTOS (INCLUSIVE AMPLIAGOES)

Preencher somente se houver afastamento das aulas.
opP Carga Disciplina/lComponente por

. Nome do substituto
Horéria Curso
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G. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE - Projeto(s) e aulas (incluindo
ampliagdes) (Para conhecimento)

Obsl: Néo deverdo ser cumpridas mais de 8 horas diérias;

Obs2: Em caso de 6 ou mais horas didrias, devera ser cumprido o intervalo previsto em
legislacdo (CLT);

Obs3: Caso o docente acumule cargos no CEETEPS, o horério do outro contrato deve ser
preenchido no campo "F.2";

Obs4: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornadae o
inicio da outra (dia seguinte).
H. ACUMULACAO EM OUTRO ORGAO:

O docente possui acumulacdo em outro 0rgao:

() Néo () Sim e asituacéo encontra-se regular.

Nome do docente:
Matricula:

Emprego:
Unidade Sede do docente (cAd. - nome da Fatec):

Unidade/Area de execucgo do projeto (cod. - nome da Fatec):
Projeto Biblioteca Ativa Fatec

Datade inicio do Projeto: / / 2021 Data do término: 31/12/2021.

(data de inicio em branco em caso de novo projeto).
Refere-seaprimeirasolicitacdo( ) ou continuidade () =

Quantidade de HAE semanais.
Ja possui atribuicao de horas atividade-especifica (HAE) em outro projeto:

CEETEPSEDI202100694A

() Néo

16

Assinado com senha por LETICIA ROLIM DE ALBUQUERQUE - 04/08/2021 as 12:04:38 e TATIANE SILVA MASSUCATO
ARIAS - 04/08/2021 as 12:07:51.

Documento N°: 22003236-2771 - consulta a autenticidade em
https://lwww.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=22003236-2771




Governo do Estado de Sao Paulo
Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica "Paula Souza"
Nucleo de Biblioteca
( )Simcom............. horas semanais referente
= TSRO eira () continuar a desenvolver
essa atividade () desligar-se desta atividade.

C. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE (Projeto)
Diada

Manha Tarde Noite Total
semana
Segunda-feiradas as das as das as
Terca-feira das as das as das as
Quarta-feira das as das as das as
Quinta-feira das as das as das as
Sexta-feira das as das as das as
Sabado das as das as das as

Obsl: Néodeverdo ser cumpridas mais de 8 horas diarias;

Obs2: Em caso de 6 ou mais horas didrias, deverd ser cumprido o intervalo previsto em
legislagéo (CLT);

Obs3: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornada e o

inicio da outra (dia seguinte). Quando houver acimulo no CEETEPS devem ser considerados os

dois contratos.
E. Haver & afastamento das aulas atribuidas ao docente?

() Afastamento total de aulas () Afastamento parcial de ___ aulas
( ) Néo

F. DADOSDOS SUBSTITUTOS (INCLUSIVE AMPLIACOES)

Preencher somente se houver afastamento das aulas.
opP Carga Disciplina/Componente por

e Nome do substituto
Horéria Curso

G. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE - Projeto(s) e aulas (incluindo
ampliacfes) (Para conhecimento)

Obsl: Néo deverdo ser cumpridas mais de 8 horas diarias;
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Obs2: Em caso de 6 ou mais horas didrias, devera ser cumprido o intervalo previsto em
legislacéo (CLT);

Obs3: Caso o docente acumule cargos no CEETEPS, o horério do outro contrato deve ser
preenchido no campo "F.2";

Obs4: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornadae o
inicio da outra (dia seguinte).

H. ACUMULACAO EM OUTRO ORGAO:

O docente possui acumulacdo em outro 0rgao:

() Néo () Sim e asituacéo encontra-se regular.

Nome do docente;
Matricula:

Emprego:
Unidade Sede do docente (cAd. - nome da Fatec):

Unidade/Area de execucdo do projeto (cod. - nome da Fatec):
Projeto Biblioteca Ativa Fatec

Datade inicio do Projeto: / / 2021 Data do término: 31/12/2021.

(data de inicio em branco em caso de novo projeto).
Refere-seaprimeirasolicitagdo () ou continuidade ()

Quantidade de HAE semanais: =
Ja possui atribuicao de horas atividade-especifica (HAE) em outro projeto: =
( )Smcom............. horas semanais referente

TSR eird () continuar adesenvolver =

essa atividade () desligar-se desta atividade.

<
<
(o2}
O
o
o
-
N
o
N
[a]
w
0
o
u
[
L
L
O

C. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE (Projeto)
Diada
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Manha Tarde Noite Total
semana
Segunda-feiradas as das as das as
Terca-feira das as das as das as
Quarta-feira das as das as das as
Quinta-feira das as das as das as
Sexta-feira  das as das as das as
Sabado das as das as das as

Obsl: Naodeverdo ser cumpridas mais de 8 horas diérias,

Obs2: Em caso de 6 ou mais horas didrias, deverd ser cumprido o intervalo previsto em
legislacdo (CLT);

Obs3: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornada e o
inicio da outra (dia seguinte). Quando houver acimulo no CEETEPS devem ser considerados os
dois contratos.

E. Haver & afastamento das aulas atribuidas ao docente?

() Afastamento total de aulas () Afastamento parcial de ____ aulas
() Néo

F. DADOSDOS SUBSTITUTOS (INCLUSIVE AMPLIACOES)

Preencher somente se houver afastamento das aulas.
oP Carga Disciplina/Componente por

. Nome do substituto
Horéria Curso

G. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE - Projeto(s) e aulas (incluindo
ampliac6es) (Para conhecimento)

Obsl: Nao dever&o ser cumpridas mais de 8 horas diarias;

Obs2: Em caso de 6 ou mais horas diarias, devera ser cumprido o intervalo previsto em =
legislacéo (CLT);

Obs3: Caso o docente acumule cargos no CEETEPS, o horério do outro contrato deve ser
preenchido no campo "F.2";

CEETEPSEDI202100694A

Obs4: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornadae o
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inicio da outra (dia seguinte).
H. ACUMULACAO EM OUTRO ORGAO:

O docente possui acumulacdo em outro 0rgao:

() Néo () Sim e asituacéo encontra-se regular.

Nome do docente:
Matricula:

Emprego:
Unidade Sede do docente (cAd. - nome da Fatec):

Unidade/Area de execucgo do projeto (cod. - nome da Fatec):
Projeto Biblioteca Ativa Fatec

Datade inicio do Projeto: / / 2021 Data do término: 31/12/2021.

(data de inicio em branco em caso de novo projeto).
Refere-seaprimeirasolicitacdo () ou continuidade ()

Quantidade de HAE semanais.
Ja possui atribuicéo de horas atividade-especifica (HAE) em outro projeto:

() Néo

TSRS eira () continuar a desenvolver
essa atividade () desligar-se desta atividade.

C. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE (Projeto)
Diada

Manha Tarde Noite Total
semana
Segunda-feiradas as das as das as
Terca-feira das as das as das as
Quarta-feira das as das as das as
Quinta-feira das as das as das as
Sexta-feira das as das as das as
Sabado das as das as das as

Obsl: N&o deverdo ser cumpridas mais de 8 horas diérias,
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Obs2: Em caso de 6 ou mais horas didrias, devera ser cumprido o intervalo previsto em
legislacéo (CLT);

Obs3: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornadae o
inicio da outra (dia seguinte). Quando houver acimulo no CEETEPS devem ser considerados os
dois contratos.

E. Haver & afastamento das aulas atribuidas ao docente?

() Afastamento total de aulas () Afastamento parcial de __ aulas
() Néo

F. DADOSDOS SUBSTITUTOS (INCLUSIVE AMPLIACOES)

Preencher somente se houver afastamento das aulas.
opP Carga Disciplina/Componente por

e Nome do substituto
Horéria Curso

G. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE - Projeto(s) e aulas (incluindo
ampliagdes) (Para conhecimento)

Obs1: Néo deverdo ser cumpridas mais de 8 horas diarias;

Obs2: Em caso de 6 ou mais horas didrias, devera ser cumprido o intervalo previsto em
legislacdo (CLT);

Obs3: Caso o docente acumule cargos no CEETEPS, o horério do outro contrato deve ser
preenchido no campo "F.2";

Obs4: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornadae o
inicio da outra (dia seguinte).
H. ACUMULACAO EM OUTRO ORGAO:

O docente possui acumulacdo em outro 0rgao:

() Né&o () Sim e asituacéo encontra-se regular.

CEETEPSEDI202100694A
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Nome do docente:
Matricula:

Emprego:
Unidade Sede do docente (cAd. - nome da Fatec):

Unidade/Area de execucdo do projeto (cod. - nome da Fatec):
Projeto Biblioteca Ativa Fatec

Datade inicio do Projeto: / / 2021 Data do término: 31/12/2021.

(data de inicio em branco em caso de novo projeto).
Refere-seaprimeirasolicitagdo () ou continuidade ()

Quantidade de HAE semanais.
Ja possui atribuicao de horas atividade-especifica (HAE) em outro projeto:

() Né&o

= TSRS eira () continuar a desenvolver
essa atividade () desligar-se desta atividade.

C. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE (Projeto)
Diada

Manha Tarde Noite Total
semana
Segunda-feiradas as das as das as
Terca-feira das as das as das as
Quarta-feira das as das as das as
Quinta-feira das as das as das as
Sexta-feira  das as das as das as
Sabado das as das as das as

Obsl: N&o deverdo ser cumpridas mais de 8 horas diérias,

Obs2: Em caso de 6 ou mais horas diarias, devera ser cumprido o intervalo previsto em
legislacéo (CLT);

Obs3: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornada e o
inicio da outra (dia seguinte). Quando houver acimulo no CEETEPS devem ser considerados os
dois contratos.

CEETEPSEDI202100694A

E. Haver & afastamento das aulas atribuidas ao docente?
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( ) Afastamentototal de__ aulas () Afastamento parcial de ____ aulas
() Néo

F. DADOSDOS SUBSTITUTOS (INCLUSIVE AMPLIAGCOES)

Preencher somente se houver afastamento das aulas.
opP Carga Disciplina/Componente por

. Nome do substituto
Horaria Curso

G. HORARIO DE TRABALHO DO DOCENTE - Projeto(s) e aulas (incluindo
ampliagdes) (Para conhecimento)

Obsl: N&o dever&o ser cumpridas mais de 8 horas diarias;

Obs2: Em caso de 6 ou mais horas didrias, deverd ser cumprido o intervalo previsto em
legislacéo (CLT);

Obs3: Caso o docente acumule cargos no CEETEPS, o horério do outro contrato deve ser
preenchido no campo "F.2";

Obs4: Devera ser respeitado o intervalo minimo de 11 horas entre o término de umajornadae o
inicio da outra (dia seguinte).
H. ACUMULACAO EM OUTRO ORGAO:

O docente possui acumulacdo em outro 6rgao:

() Néo () Sim e asituacéo encontra-se regular.
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ANEXO |1 - ESCOPO DO RELATORIO FINAL DO PROJETO BIBLIOTECA ATIVA
FATEC

Resultado final

Relatar os principais resultados alcancados com o desenvolvimento do projeto, como: aumento
da frequéncia de usuérios na biblioteca, aumento de empréstimo de materiais (apresentacdo de
graficos comparativos), acles e eventos realizados na biblioteca (incluindo fotos), melhora no
processo educacional (aumento nas notas, melhor qualidade nos trabalhos apresentados, maior
participacdo em sala de aula), etc.

A Fatec que néo enviar o relatorio entre os dias 01/12/2021 a 31/01/2022, ndo podera submeter
novo projetos Biblioteca Ativa Fatec no ano subsequente.

Dificuldades encontradas para o desenvolvimento do projeto

Relagdo das principais dificul dades encontradas para a execucdo do projeto.
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ANEXO |11 - OFiCIO N° 051/2016 - NB/CGD

Assunto: Atuacdo de servidores nas bibliotecas das unidades de ensino do CPS

Sa0 Paulo, 13 de dezembro de 2016.
Prezado(a) Diretor(a),

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

Conforme orientacOes, anteriores, realizadas por meio de oficios, manuais e capacitactes
oferecidas pelo NB/CGD, as atividades técnicas de biblioteconomia, como: tombamento,
catalogacdo, classificagdo e indexagdo sdo privativas do bacharel em biblioteconomia
devidamente inscrito no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB) de sua jurisdicéo.
Seguem, abaixo, defini¢des para melhor entendimento:

e Tombamento: registrar e atribuir um niimero, sequencial, por ordem de chegada, atodo
material bibliogréfico. Cada documento possui um niimero anico.

o Catalogacédo: € o processo de andlise, compreensdo e avaliagdo do item para a realizacéo
da descricdo do mesmo, ou segja, descrever a obra de formaa ser recuperada. O principal
objetivo da catalogacdo é promover 0 acesso ainformagado de forma rapida e precisa.

o Classificagdo: codigo que representa o assunto principal do materia bibliogréafico,
dividido por grandes areas do conhecimento (Classificacdo Decimalde Dewey - CDD e
Classificagdo Decimal Universal - CDU).

¢ Indexacdo: conversdo dos termos naturais para termos controlados, ou sgja, 0s
descritores/assuntos autorizados que representam a obra, com objetivo de recuperar o
material por assunto/tema.

Esclarecemos as acfedatividades que PODEM ser redlizadas pelos servidores que atuam
nas bibliotecas e que ndo sdo bacharéis em biblioteconomia, divididos em duas situagdes. 12
situacdo: Unidades que ndo contam com o bibliotec&rio e 22 situagdo: Unidades que contam
com auxilio/acompanhamento do bibliotecario de outra unidade do CPS.

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

Os servidores que ndo sdo "Analista de Suporte e Gestéo - Bibliotecario" (docentes,
auxiliares, assistentes, estagiarios e voluntarios), PODEM realizar, nas bibliotecas das unidades
de ensino do CPS, as atividades descritas abaixo:

¢ Atendimento ao usuério: registro de empreéstimo, devolucéo, renovacdo de materiais
bibliogréficos; guarda de materiais; orientagcdo sobre onde encontrar os materiais da
biblioteca e orientagdes sobre como utilizar os equipamentos da biblioteca;

o Emissdo de relatérios de acordo com as orientagdes do NB/CGD;
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 Utilizac&o do Sistemade Informagdes Gerenciais (SIG Biblioteca) para coleta de dados
estatisticos da unidade;

¢ Organizagao do espaco fisico (disposicdo dos mobiliérios e equipamentos,

armazenamento dos materiais bibliogréficos, acompanhamento da limpeza, organizacdo

dos espacos. espaco de leitura, espaco dos servidores e &rea de circulagdo dos usuarios);

Sinalizacdo do acervo e espaco da biblioteca;

Atividades de carater pedagdgico e cultural;

Divulgacao da biblioteca e servigos;

Processos administrativos como: aquisi¢ao e descarte de materiais, aquisicdo de

mobiliério e aceite de doacdes,

¢ Organizagao dos materiais bibliogréficos nas estantes com um arranjo definido pela
unidade, desde que ndo seja por ordem de classificagdo (CDD ou CDU) e outras normas
de biblioteconomia.

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

Os servidores que ndo sdo "Analista de Suporte e Gestéo - Bibliotecario" (docentes,
auxiliares, assistentes, estagiarios e voluntérios), que atuam nas bibliotecas das unidades de
ensino do CPS e contam com o acompanhamento de um bibliotecario de outra unidade, PODEM
realizar as atividades descritas abaixo:

o Pré-catalogacdo dos materiais bibliogréficos, ou seja, descricéo das obras para
recuperacdo dainformacdo. Esta atividade deve ser orientada e validada pelo
bibliotecario, sendo o bibliotecario responsavel pelalegitimacéo dos dados inseridos em
sistemas de gerenciamento de acervo (livre ou comercia)ou em planilhas;

¢ Organizacao dos materiais bibliogréficos, conforme normas de biblioteconomia, ou sgja,
seguindo a classificacdo realizada pelo bibliotecério;

¢ Emissdo de etiqueta de identificagdo da obra;

o Atendimento ao usuério: registro de empréstimo, devolucdo, renovacdo de materiais
bibliogréficos; guarda de materiais; orientacdo sobre onde encontrar os materiais da
biblioteca e orientagbes sobre como utilizar os equipamentos da biblioteca;

o Emissdo de relatérios de acordo com as orientagdes do NB/CGD;

o Utilizac8o do Sistemade Informagdes Gerenciais (SIG Biblioteca) para coleta de dados
estatisticos da unidade;

» Organizagao do espaco fisico (disposi¢do dos mobiliérios e equipamentos,
armazenamento dos materiais bibliogréficos, acompanhamento da limpeza, organizagdo
dos espacos. espaco de leitura, espaco dos servidores e &rea de circulacdo dos usuarios);

o Atividades de caréater pedagdgico e culturd;

 Divulgagdo dabiblioteca e servigos;

¢ Processos administrativos como: aquisicao e descarte de materiais, aquisicéo de
mobiliario e aceite de doacoes.

Diante do exposto, pedimos a colaborac&o de todos os diretores e servidores que atuam
nas bibliotecas do CPS de ndo realizarem atividades que sdo restritas ao bacharel de
biblioteconomia, sem o auxilio, acompanhamento e supervisao de um bibliotecario devidamente
inscrito no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB) de suajurisdi¢éo .
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Certos da compreensdo de V.Sas., estamos a disposicao para qualquer esclarecimento

gue se faga necessario.

Sé0 Paulo, 04 de agosto de 2021.

Leticia Rolim de Albuquerque
Diretor de Servigo
Nucleo de Biblioteca

Tatiane Silva Massucato Arias
Diretor de Divisao
Centro de Gestdo Documental
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