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Fauia Souza GOVERNO DO ESTADO

| Secretaria de Desenvolvimento Econémico

Centro Estadual de Educacao Tecnolégica "Paula Souza
Nucleo de Biblioteca

M emorando

Numer o de Referéncia: NB/CGD n° 011/2022

Interessado: Unidades de ensino (Fatecs e Etecs)

Assunto: Orientacdo quanto a atuagdo dos docentes e servidores administrativos nas bibliotecas
das unidades de ensino do CPS.

Prezados(as) Diretores(as),

Com o objetivo de atualizar e convalidar o Oficio NB/CGD n° 051/2015, que trata da atuacdo de
servidores nas bibliotecas das unidades de ensino do CPS, o Nucleo de Biblioteca do Centro de
Gestdo Documental (NB/CGD), esclarece quais atividades podem ser realizadas pelos docentes e
servidores administrativos que atuam nas bibliotecas das unidades de ensino do CPS e ndo sdo
Bacharéis em Biblioteconomia.

Destacamos que o exercicio ilegal da profissdo pode gerar autuacOes, sangdes e até processos
administrativos por parte do Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB-8), previstos na Lei n°
4.084, de 30 de junho de 1962, Lei n° 9.674, de 25 de junho de 1998, Resolucdo CFB n.° 033, de
26 marco de 2001 e na Resolucdo CFB n° 197/2018, que dispbem sobre a profissdo de
bibliotecario e regula seu exercicio, desta forma orientamos que todos os profissionais e diretores
se atentem as orientagdes do NB/CGD.

Reforgamos que as atividades de tombamento, catalogacdo/registro, classificacdo e indexacéo
de materiais hibliogréficos sdo atividades restritas do bacharel em biblioteconomia, devidamente
inscrito no Conselho Regiona de Biblioteconomia (CRB), ndo podendo ser realizadas por outros
profissionais, caracterizando exercicio ilegal da profissdo. Para melhor entendimento, seguem as
definicbes das atividades mencionadas:

e Tombamento: registrar e atribuir um nimero, sequencial, por ordem de chegada, atodo
material bibliografico. Cada documento possui um ndmero Unico.

e Catalogacdo: € o processo de andlise, compreensdo e avaliacdo do item para arealizacdo da
descricéo do mesmo, ou segja, descrever a obra de forma a ser recuperada. O principal
objetivo da catalogacao é promover 0 acesso ainformacao de forma rapida e precisa.

e Classificacdo: codigo que representa o assunto principal do material bibliografico, dividido
por grandes areas do conhecimento (Classificacdo Decimal de Dewey —CDD e
Classificagéo Decimal Universal — CDU).
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e | ndexacao: conversdo dos termos naturais para termos controlados, ou segja, 0s descritores
[/assuntos autorizados gque representam a obra, com objetivo de recuperar o materia por
assunto/tema.

Com objetivo de proporcionar 0 acesso as hibliotecas, o atendimento a comunidade e 0 acesso a
informagdo, os profissionais que atuam nas bibliotecas do CPS e que ndo sdo bacharéis em
biblioteconomia devem realizar atividades de atendimento ao usu&rio e aces pedagdgicas e
culturais.

Destacamos as atividades que PODEM ser realizadas pelos servidores que ndo sdo bacharéis em
biblioteconomia (docentes, auxiliares, assistentes, estagiarios e voluntarios):

¢ Atendimento ao usu&rio: registro de empréstimo, devolugdo e renovacdo de materiais,
guarda de materiais; orientacdo de localizagdo dos materiais na biblioteca e orientactes
sobre utilizagdo dos equipamentos da biblioteca;

e Emissdo de relatdrios de acordo com as orientagdes do NB/CGD;

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

e Organizacao do espaco fisico (disposicdo dos mobiliérios e equipamentos, armazenamento
dos materiais bibliograficos conforme arranjo definido pela unidade, acompanhamento da
limpeza, organizacdo dos espacos: espaco de leitura, espaco dos servidores e &reade
circulacdo dos usuérios);

e Sinalizacdo do acervo e espaco da biblioteca;

o Atividades de carater pedagogico e cultural;

e Divulgag&o da biblioteca e servigos,

e Auxiliar processos administrativos como: aquisicao e descarte de materiais, aquisicdo de
mobiliario e aceite de doagdes;

Diante do exposto, pedimos a colaboracdo de todos os diretores de orientarem e supervisionarem os
servidores, que atuam nas bibliotecas do CPS, de néo realizarem atividades que sdo restritas ao
bachar el de biblioteconomia.

Utilizem a pégina do NB/CGD (https://cgd.cps.sp.gov.br/) como uma fonte de informagédo
atualizada e confiavel, acessem frequentemente e acompanhem agumas novidades da &rea,
eventos internos e externos, noticias da rede, destague de novas orientagdes do NB/CGD, acessem
0 Repositorio Institucional do Conhecimento do CPS (RIC-CPS), encontrem documentos enviados
pelo NB/CGD (memorando, instrugdo, manual, edital) que poderdo auxiliar nas atividades
desenvolvidas e esclarecer possivels dividas.

Compartilhem agGes realizadas na biblioteca de sua unidade, envie seu relato (https://bityli.com
ITAofv) e divulguem as boas préticas no site do NB/CGD.

Certos da compreensdo, estamos a disposi¢do para qualquer esclarecimento que se faga necessério.
Séo Paulo, 17 de maio de 2022.
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Leticia Rolim de Albuquerque
Diretor de Servico
Nucleo de Biblioteca

Tatiane Silva Massucato Arias
Diretor de Divisao
Centro de Gestao Documental
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