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MEMORANDO-CIRCULAR

N° do Processo: 136.00015240/2023-96

Interessado: Centro Estadual de Educacdo Tecnologica
Paula Souza - CEETEPS

Assunto: Orientacbes aos servidores, Analista de Suporte e
Gestdo - Bibliotecario, recém-contratados para atuacdo nas bibliotecas das
Faculdades de Tecnologia — Fatecs do Centro Paula Souza - CPS.

Prezados(as) Bibliotecarios(as),

Com imensa satisfacdo e entusiasmo, desejamos boas-vindas e estimamos estreitar
lacos profissionais com cada um de vocés nessa nova jornada, aqui no Centro Paula
Souza - CPS.

Compete a Unidade de Recursos Humanos - URH do CPS oferecer um Programa
de Integracao institucional, com informacfes gerais pertinentes ao funcionamento
da autarquia, como direitos e deveres, historico, missdo, visdo, valores, estrutura
organizacional e diretrizes institucionais. Desta forma, orientamos a acessar o

do CPS, fazer seu cadastro na plataforma e se inscrever em uma das
turmas disponiveis para a integracdo. Terminado o programa, o servidor tera acesso
ao Guia de Integracéo, ferramenta on-line que ficara disponivel para consulta.

A Unidade de Ensino — UE nem sempre conseguira fazer uma apresentacao
individual e personalizada para os novos servidores e professores, neste caso €
fundamental que o bibliotecario busque se apropriar das informacdes e orientacdes
disponiveis no site e nas paginas sociais da propria unidade e do Centro Paula
Souza (Centro Paula Souza | Competéncia em Educacdo Publica Profissional
(cps.sp.gov.br)), visando entender o funcionamento do ambiente escolar e da
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instituicdo, como por exemplo:

- Historia da Unidade e quantos anos de funcionamento;

- Quais sao os cursos oferecidos e quantidade de estudantes;

- Quantidade de servidores administrativos e docentes;

- Regimento Comum das Unidades de Ensino;

- Nas Etecs: apresentar o Grémio Estudantil, a APM, o Conselho de
Escola, o PPP, 0 PPG, 0 PTD, o0 NSA/SIGA etc.;

- Nas Fatecs: abordar o Diretorio Académico, a CPA, a Congregacédo, o
SIGA etc.

As Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais — Etecs e das Faculdades de
Tecnologia — Fatecs do CPS estdo subordinadas administrativamente a Direcdo da
Unidade onde estéo instaladas, e subordinadas tecnicamente ao Centro de Gestao
Documental — CGD, vinculado a Chefia de Gabinete da Superintendéncia do Centro
Paula Souza, que tem como objetivo proporcionar o acesso e compartilhamento a
informacgao de forma sistémica, por meio de coleta, processamento, armazenamento,
fluxo, recuperacdo da informacdo e o seu uso efetivo, a fim de subsidiar as
atividades da prépria Unidade de Ensino e das Unidades Administrativas que
compdem a Administracdo Central, assim como 0s processos de ensino e
aprendizagem, contribuindo para a formacéo profissional de exceléncia. Para isto,
compreende dois nucleos: o Nucleo de Biblioteca - NB e o Nucleo de Documentacéo
- ND.

Conforme inciso |, artigo 27, da Deliberac&o Ceeteps n° 03, de 30.05.2008, o Centro
de Gestdo Documental tem por atribuicdo por meio do Nucleo de Biblioteca -
NB/CGD coordenar e orientar a organizagao e o funcionamento das bibliotecas das
Unidades de Ensino — UEs, constituidas de 224 Etecs e 76 Fatecs, em cumprimento
as diretrizes técnicas estabelecidas pelo préprio CGD.

Em atencdo as atribuicdes supracitadas, o Centro de Gestdo Documental vem
acolher os novos bibliotecarios, que estdo integrando o quadro de servidores do
CPS, e disponibilizar algumas orienta¢des iniciais. Elencamos os principais projetos,
atividades e normativas vigentes, com uma breve descricdo e mencdo de
documentos complementares, para que todos possam se apropriar e consultar
sempre que necessario.

1 Canais de comunicacao do Nucleo de Biblioteca do CGD:
1.1 Pagina do Nucleo de Biblioteca - NBICGD no site do CPS

Contém diversos conteudos, como:
- Documentos: Proporciona a consulta de todos os documentos orientativos



relacionados as bibliotecas do CPS, tanto de producdo do NB/CGD quanto
de outros departamentos;

- Boas praticas: Posts de acdes/projetos realizadas nas bibliotecas das UEs.
Informamos que todas as unidades podem divulgar as acdes realizadas nas
bibliotecas;

- Agenda: Agenda de cursos, palestras, lives na area de biblioteconomia e areas
correlatas;

- Noticias: Posts de artigos cientificos, blogs, noticias de biblioteconomia e
areas correlatas;

- Servicos: Acesso aos servicos disponibilizados pelo NB/CGD, como SIG
Biblioteca, Fontes de informacado, Repositdrio Institucional do Conhecimento -
RIC-CPS, entre outros.

Acesso: https://cgd.cps.sp.gov.br/.
Orientacdes:
- Memorando NB/CGD n° 013/2021. Divulgacéo do novo site do NB/CGD.

1.2 Canal de video

Com objetivo de reunir todos os videos tutoriais e de capacitacbes internas
(treinamentos, webinars, capacitagdes, entre outros), o NB/CGD criou um canal de
video, via Stream do Office 365, onde os profissionais que atuam nas bibliotecas do
CPS e a direcdo da unidade tém acesso restrito a todos os videos, através dos e-
mails institucionais da biblioteca (e/bxxbibli@cps.sp.gov.br) e da direcéo
(e/boxdir@cps.sp.gov.br e e/boxadm@cps.sp.gov.br), isso significa que o0 acesso
deve ser feito pelo e-mail institucional da biblioteca (exxxbibli@cps.sp.gov.br).

A c e s s 0 : https://web.microsoftstream.com/group/e0d8a9a6-80c6-41d4-889f-
1f134c3a84d1.
Orientacdes:
- MEMORANDO NB/CGD N° 017/2021. Divulgacdo do canal de videos do
NB/CGD.

1.3 E-mail institucional da biblioteca

Todas as bibliotecas das Etecs e Fatecs do CPS contam com e-mail institucional
(exxxbibli@cps.sp.gov.br_ou fxxxbibli@cps.sp.gov.br), sendo que o “xxx” refere-se a
exemplificacdo do codigo da unidade com trés digitos. Este e-mail deve ser o canal
de comunicacdo com o NB/CGD e demais Unidades Administrativas. Reforcamos
gue todas as orientacfes e documentos encaminhados pelo NB/CGD sé&o enviados
para o e-mail institucional das bibliotecas.
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Solicitacdo de nova senha de acesso ao e-mail institucional da biblioteca deve ser
encaminhada, o quanto antes, para o0 suporte da Divisdo de Informatica da
Administracdo Central (suporte@cps.sp.gov.br). A solicitacdo deve ser feita atraves
de uma conta xxx@cps.sp.gov.br.

Informamos, ainda, que a assinatura de e-mail € extremamente importante para
identificarmos o autor do e-mail. Sendo assim, € necessario configurar a assinatura
do e-mail, em conformidade com o padrdo estabelecido pela Assessoria de
Comunicacdo do CPS, em: Identidade Visual | Centro Paula Souza (cps.sp.gov.br) a
Material de Apoio a Assinatura de e-mail, acrescentando o cargo para melhor nos
atender, conforme proposta abaixo:
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2 Sistema de Informac¢des Gerenciais - SIG Biblioteca

O SIG Biblioteca é um sistema de base de dados relacional, em desenvolvimento
desde 2015 pelo Centro de Gestdo Documental em parceria com a Divisdo de
Informatica - DI — e integrado com o SIG -URH - Sistema Integrado de Gestao da
URH do CPS, para sistematizar a coleta, organizacdo e disponibilizacdo de
informacgdes sobre acervos, produtos e servigos de todas as unidades de informacéao
sob a responsabilidade do Nucleo de Biblioteca.

O acesso ao SIG Biblioteca serd possivel a partir de 30 dias do cadastrado do
servidor no SIG -URH, mediante aprovacéo da primeira folha de pagamento gerado
pela Prodesp. Portanto, o bibliotecario devera se atentar a esta condicdo devendo
em seguida acessar o sistema (Login - NB - Sistema de Informacdes Gerenciais
(SIG) Biblioteca (cps.sp.gov.br)), na tela inicial clicar em “Cadastre-se”, preencher o
campo CPF digitando apenas os numeros e clicar em“Cadastrar”. O sistema
carregara as informacdes de nome, unidade, n° de matricula, cargo, funcéo e e-
mail pessoal institucional do CPF digitado para conferénciae solicitara o
cadastramento do ramal da biblioteca (se houver) e da senha de acesso.

Atencao: o nome da unidade que deve aparecer na tela de cadastro do SIG
Biblioteca é a da Etec ou Fatec na qual o profissional exerce suas atividades.

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

Caso alguma informacdo de cadastro esteja incorreta, por favor, suspenda o
procedimento e entre em contato com o Nucleo de Biblioteca (NB) pelo e-mail
nucleobibli@cps.sp.gov.br.

Importante: para uso do SIG Biblioteca todo profissional deve possuir um e-mail
pessoal institucional, exemplo: fulano@cps.sp.gov.br para profissionais da
Administracéo Central, fulano@etec.sp.gov.br para profissionais das Etecs ou para
profissionais da Fatecs fulano@fatec.sp.gov.br. Caso o0 usuario solicite a
recuperacdo da senha, o sistema enviara uma mensagem com a senha para o e-mail
pessoal institucional. Todas as demais mensagens e/ou alertas enviados pelo
sistema (conforme veremos ao longo desse manual) sdo direcionados ao e-malil
institucional da biblioteca. Como o e-mail da biblioteca deve ser acessado por todos
os profissionais que atuam nela, no caso de solicitacdo de recuperacao de senha, a
mensagem seguira para o e-mail pessoal institucional, evitando que outros usuarios
tenham acesso a essa

informacdo, que € pessoal e intransferivel.

Importante: Todos os bibliotecarios devem inserir os dados estatisticos e enviar
mensalmente, até o dia 05 do més subsequente, conforme o Manual do usuario: SIG
Biblioteca (Sistema de Informagdes Gerenciais).

Acesso: (https://sigbibli.cps.sp.gov.br/).
Orientacoes:

- Manual SIG Biblioteca;

- Videos SIG Biblioteca.

3 Repositério Institucional do Conhecimento - RIC-CPS

O Repositério Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza - RIC-CPS foi
institucionalizado por meio da PORTARIA CEETEPS-GDS N° 3013, de 27 de maio
de 2021, com objetivo de garantir 0 acesso, a gestdao, a preservagcdo e a
disseminacdo da producéao cientifica, técnica e tecnoldgica.

A implementacao do RIC-CPS visa:
a ) Garantir o acesso, a gestdo e a preservacdo da producdo cientifica,
tecnologica, artistica-cultural e técnico-administrativa;
b ) Permitir ampla disseminacdo do conhecimento académico e técnico-
administrativo produzido nas instituigoes;
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c) Potencializar e promover intercambios na triade ensino, pesquisa e extensao;

d) Contribuir com os projetos de internacionalizacdo através da disseminacéo do
conhecimento em ambito nacional e internacional,

e ) Reconhecer e valorizar as competéncias e os esforgos das comunidades
discente, docente e técnico-administrativa;

f) Criar um repositério institucional do conhecimento para uso corporativo das
unidades de ensino e unidades administrativas do CPS.

Em atencdo a quantidade e diversidade de comunidades (unidades de ensino e
unidades administrativas), aléem da grande massa documental produzida pelos
discentes, docentes e servidores administrativos, a implantacao do RIC-CPS dar-se-
a de forma gradual no Centro Paula Souza.

O RIC-CPS tera um vasto leque de colecdes e publicacbes agrupadas por género

documentalE, disponibilizadas ao longo dos anos. Cada colecédo € constituida de
documentos digitais e digitalizados, denominados itens documentais e serao
cadastrados pelas comunidades, conforme orientacdes estabelecidas e divulgadas
pelo Centro de Gestdo Documental e/ou pelo Comité Gestor do RIC-CPS, em
momento oportuno.

Neste momento, apenas, a cole¢ao Trabalho de Conclusdo de Curso (Trabalho de
Graduacéo - TG e Trabalho de Conclusédo de Curso - TCC esta homologada e em
desenvolvimento, na qual as unidades que contam com “Analista de Suporte e
Gestao — Bibliotecario” inserem os TCCs produzidos pelos discentes das Fatecs e
das Etecs, em conformidade com as Normas Técnicas (ABNT), Manual para a
elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso das Escolas Técnicas do Centro
Paula Souza e o seu respectivo Regulamento Geral, além de se atentar as diretrizes
técnicas estabelecidas pela PORTARIA CEETEPS-GDS n° 3015/2021 e o
Memorando NB/CGD n° 011/2021.

Todos os TCCs da graduacdo com nota igual ou maior que 8 (oito) e todos os TCCs
da formacdo técnica com mencdo B e MB, cujos discentes autores entregaram o
Termo de Autorizacdo — TA devidamente assinado e incorporado nos prontuarios dos
alunos, terdo o conteudo disponibilizado na integra para consulta no RIC-CPS. Ja os
TCCs da graduac&do com nota inferior a 8 (oito) e os TCCs da formacéo técnica com
mencao final R ou trabalhos que ndo tem o TA, serdo cadastrados no RIC-CPS e
considerados como publicacdo institucional, porémnao terao o conteudo na
integra para consulta livre — somente poderdo ser consultados mediante
solicitacdo a biblioteca responsavel e a devida autorizagao.

Acesso: RIC-CPS (https://ric.cps.sp.qgov.br/).
Cadastro no RIC-CPS: Reqistro de usuario | Repositorio Institucional do
Conhecimento do Centro Paula Souza (cps.sp.gov.br), inserir os dados solicitados e
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clicar em Registrar.
Orientacdes:
- Portaria Ceeteps-GDS n° 3013/2021. Institui 0 Repositorio Institucional do
Conhecimento do Centro Paula Souza (RIC-CPS) e seu Comité Gestor;
Portaria Ceeteps-GDS n-° 3015/2021. Estabelece os procedimentos de entrega
dos Trabalhos de Concluséo de Curso no ambito das Etecs e das Fatecs,
para disponibilizacdo no Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro
Paula Souza (RIC-CPS);
- Videos RIC-CPS.

4 Formacao do Acervo
4.1 Aquisicao de livros as Fatecs

As solicitacdes de aquisicdo de materiais bibliogréaficos (livros fisicos), que compdem
as bibliografias (basica e complementar) dos Projetos Pedagogicos de Curso — PPC
e nado estdo disponiveis no acervo da biblioteca da unidade, devem ser
encaminhadas a Unidade do Ensino Superior de Graduacdo - Cesu, quando
solicitado por essa coordenadoria, em virtude do recebimento do Conselho Estadual
de Educacao - CEE.

Orientacoes:
- As Fatecs devem aguardar o recebimento do e-mail da Cesu, com as devidas
orientacdes, para elaborar o pedido de solicitacdo de materiais bibliograficos;
- Duvidas quanto a solicitacdo de materiais bibliograficos (livros fisicos) e o seu
recebimento devem ser encaminhadas a Cesu
(cesu.pedagogico@cps.sp.gov.br).

4.2 Recebimento de doacodes

As bibliotecas das UEs podem receber doacdo de materiais bibliograficos para
compor o acervo. Para tanto € necessario seguir as orientagdes da Divisdo de
Patriménio da Administracdo Central - DPAT. Além das orientacbes da éarea €
importante analisar as condicdes do material e a relevancia para a comunidade.

Orientacoes:
- Instrucdo de Servicos DPAT n° 01/2023. Dispde sobre os procedimentos
realizados pela Divisdo de Patrimonio (DPAT) para o cumprimento de
suas atribuicoes.
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4.3 Chamamento Publico

E um procedimento feito pela administracdo publica para executar atividades ou
projetos que tenham interesse publico. Esta parceria é celebrada por meio de termos
de colaboracgao, fomento ou acordos de cooperacao.

Portanto, figuem atentos aos tipos de Chamamento Publico disponiveis no site CPS
(Chamamento Publico | Centro Paula Souza (cps.sp.gov.br)), bem como a
atualizacdo e prorrogacdo dos prazos, considerando que um deles podera contribuir
com a biblioteca da sua unidade.

Acha-se aberto no Centro Paula Souza o EDITAL DE MANIFESTACAO DE
INTERESSE N° 003/2022, para receber manifestacbes de interesse da iniciativa
privada para realizar doacbes de bens moveis, novos ou seminovos, em condicoes
adequadas de uso, bem como de servicos, recursos financeiros e/ou direitos para a
realizacdo de acdes, programas ou projetos de interesse publico a Administracdo. O
periodo de envio das propostas sera a partir do dia 15/08/2022 até o dia 15/08/2023.
A documentacdo objeto desse Chamamento Publico, esta disponivel para consulta
no site www.cps.sp.gov.br, no menu “Chamamento Publico”, item n.° 003/2022. As
propostas devidamente identificadas, devem ser encaminhadas exclusivamente por
meio do endereco eletronico: chamamento@cps.sp.gov.br.

4.4 Baixa e descarte de materiais

Os materiais bibliograficos, que compdem o acervo das UEs, considerados
inserviveis (desatualizados, danificados, quantidade excedente, ndo atende as
necessidades dos usuarios, entre outros) poderdo ser descartados mediante doacéo.
Para isso, é necessario identificar se ha materiais patrimoniados para solicitar a sua
baixa, antes de proceder com o seu descarte, conforme orientagcdes da Divisdo de
Patriménio - DPAT da Administracdo Central do CPS, responsavel pelas orientacdes
e validacdo do procedimento. Em caso de duvidas, contatar a DPAT por e-mail:
patrimonio@cps.sp.gov.br.

Orientacdes:

- Instrucao de Servicos DPAT n° 01/2023. Dispde sobre os procedimentos
realizados pela Divisdo de Patrimbnio (DPAT) para o cumprimento de
suas atribuicdes

- Modelos: Memorando, Portaria, Termo de Entrega de Livros, Guia de
Transferéncia de Bens;

- Instrucao de Servigcos DPAT n° 03/2015. A presente instrugcdo tem por
finalidade definir e padronizar os procedimentos que serdao adotados
pelos responséaveis por BENS PUBLICOS PERMANENTES, CONSUMO
E LIVROS nas Unidades de Ensino do CEETEPS, no que diz respeito a
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incorporacao, empréstimo, disponibilidade e transferéncia
(Arquivol er_SiteUgaf.php (cps.sp.gov.br));

- Oficio Conjunto CGD/CETEC/DPAT N° 001/2014. Dispde sobre descarte
de livros didaticos. No entanto, precisa consultar a Gestdo Pedagdgica —
GEPED/GSE/Cetec para certificar se houve alteragcdes nas orientacoes.
Segue e-mail: pedagogic.supervisao@cps.sp.gov.br;

e |nstrucao de servico DPAT n° 05/2011. Dispbe sobre os procedimentos
necessarios para descarte de livros ndo patrimoniados nas Unidades do
CEETEPS (ArquivolLer_SiteUgaf.php (cps.sp.gov.br));

e Para mais informacdes, acessem: UGAF / CPS Unidade de Gestao
Administrativa e Financeira, Leis, Normas e Procedimentos, Instrugoes.

4.5 Furto, roubo, extravio de materiais

Constatado o furto, roubo, extravio ou incéndio de bens publicos permanentes o
Diretor da Unidade devera: a) Comparecer obrigatoriamente ao Distrito Policial e
providenciar o Boletim de Ocorréncia ou Termo Circunstanciado de Ocorréncia;
b) Comunicar a Divisao de Patrimbnio, encaminhando os seguintes documentos:

- Oficio (enderecado a Diretora Superintendente) informando o ocorrido no prazo
de 48 (quarenta e oito) horas, para que o fato seja comunicado ao Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo, conforme determina a Lei;

- Boletim de Ocorréncia ou Termo Circunstanciado de Ocorréncia;

- Relacéo de bens subtraidos com indicacdo do numero de patriménio.

Visando o atendimento dos prazos legais que a Administracdo Central do CPS
precisa manter junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem como o
atendimento a auditoria da Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo, estes
documentos deverdao ser encaminhados concomitantemente por e-mail
(patrimonio@cps.sp.gov.br). Informacdes estdo disponiveis nalnstrucdao de
Servicos DPAT N° 01/2015 e em caso de duvidas, contatar a DPAT por e-mail:
patrimonio@cps.sp.gov.br.

Orientacdes:

- Instrucdo de Servicos DPAT N° 01/2015, A presente instrucdo tem por
finalidade padronizar os procedimentos que devem ser adotados pelos
responsaveis por BENS PUBLICOS PERMANENTES (bens moveis e
biblioteca), nas Unidades de Ensino do CEETEPS, no que diz respeito a
FURTO, ROUBO, EXTRAVIO ou INCENDIO (ArquivoLer_SiteUgaf.php
(cps.sp.gov.br)).

4.6 Cursos de Articulacdo da Formacao Profissional Média e Superior — AMS,
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P-Tech e Novotec

Para atender as necessidades dos cursos de Articulagdo da Formacédo Profissional
Média e Superior - AMS, que viabiliza o aproveitamento de competéncias e de
experiéncias de um nivel educacional para outro; dos cursos do Programa P-Tech,
baseado em parceria entre Instituicbes de Ensino Médio, Instituicdes de Ensino
Superior e um parceiro da industria e, por fim, dos cursos do Novotec, que € uma
parceria entre as Secretaria da Educacdo, Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico do Estado e o CPS, de modo a preparar o estudante para o mercado de
trabalho, as Fatecs participantes se tornam “Extensao” da Etec (Unidade Sede) que
oferta o(s) curso(s) nestas modalidades. Neste contexto, 0 Nucleo de Biblioteca do
Centro de Gestdo Documental - NB/CGD estabeleceu os procedimentos a serem
adotados pelas bibliotecas das Fatecs que forem “Extensao” de uma Etec que oferta
curso(s) nas modalidades AMS, P-tech e Novotec, disponivel na Instrucao
Normativa NB/CGD N° 001/2021.

Orientacoes:

- Instrucao Normativa NB/CGD N° 001/2021. Informa os procedimentos a
serem adotados pelas bibliotecas das Fatecs designadas como
“Extensdo” para atender os cursos de Articulacdo da Formacéao
Profissional Média e Superior — AMS, P-Tech e Novotec para a realizagédo
do empréstimo de materiais bibliograficos aos discentes.

5 Processo Técnico dos materiais bibliograficos (catalogacao, indexacao e
classificacdo) e uso de controle de empréstimo de materiais

Até o momento o CPS né&o conta com um Sistema de Gerenciamento de Acervo que
integre os catalogos das bibliotecas das UEs. Atualmente cada unidade de ensino
tem autonomia na escolha e adocdo de um método para registro dos materiais
bibliograficos e controle do acervo, podendo adotar um sistema gratuito (Software
Livre) como: PHL, BibLivre, OpenBiblio, Koha, entre outros. Por ora, a gestao,
adequacodes e suporte, do sistema adotado, sao de responsabilidade da unidade de
ensino.

Com a contratacdo dos novos bibliotecéarios para integrar as Unidades de Ensino do
CPS, mediante concurso publico, o CGD dara inicio a proposta de contratacdo e
implantacdo de um unico Sistema de Gerenciamento de Acervo para integrar os
acervos das bibliotecas. Enquanto isso, o NB/CGD orienta que adotem a
Classificacdao Decimal de Dewey — CDD, utilizando banco de dados de bibliotecas
confiaveis para extrair o “numero de classificacdo” e os “termos de indexacdo”, e
como notacao de autor a Tabela Cutter-Sanborn (Tabela Cutter — Gerador de
codigo para ficha catalografica), pois serao as tabelas adotadas para integracao dos
acervos, em momento oportuno.



https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/18/2022/09/InstrucaoNBCGD_CEETEPSDCI202101412A.pdf
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Reforcamos que quando a instituicdo disponibilizar um Unico Sistema de
Gerenciamento de Acervo Integrado, todas as bibliotecas das UEs deverao adota-lo
cientes de que ndo sera possivel migrar os metadados do antigo sistema para o
novo Sistema, considerando que o CGD formara e coordenara Grupos de Trabalhos
(GTs), compostos por bibliotecarios, para elaboracdo e implantacdo de politicas de
catalogacado, classificacdo etc. Sendo assim, € bem provavel, que parte do
Processamento Técnico e etiquetagem dos materiais bibliograficos sejam refeitos em
conformidade com tais politicas e com 0 novo Sistema de Gerenciamento de Acervo
Integrado a rede de bibliotecas do CPS.

Orientacoes:
- Manual de diretrizes basicas para processamento técnico e organizacao do

acervo de biblioteca.

6 Regulamento de Funcionamento das Bibliotecas das Unidades de Ensino do
CPS

As bibliotecas das Unidades de Ensino — UEs devem adotar e seguir as orientagdes
d o Regulamento de Funcionamento das Bibliotecas das Unidades de Ensino do
CPS, aprovado pelaPortaria CEETEPS-GDS N° 499, DE 21 /11 /2013. O

regulamento é Unico para todas as unidades de ensino, no entanto dois topicos
devem ser customizados, de acordo com as especificidades de cada unidade, sendo:

. CAPITULO IV - Do Horario de Funcionamento
Artigo 9° - O horario de funcionamento da Biblioteca devera ser estabelecido pela
Direc&o da respectiva Unidade de Ensino.
Paragrafo unico — O horario de funcionamento devera ser divulgado em local visivel
ao publico e qualquer alteracdo devera ocorrer mediante aviso prévio.

Cada unidade deverd adequar o horario de funcionamento de acordo com o0s
horarios de maior movimento e disponibilidade de servidores para atendimento das
demandas dos usuarios. E necessario ampla divulgacido do horario de
funcionamento da biblioteca na entrada da biblioteca, bem como nos murais da
escola e meios de comunicacao (redes sociais, sites, entre outros).

. CAPITULO X - Do Empréstimo
Artigo 22 - As modalidades de empréstimo séao:
| — empréstimo domiciliar: possibilita ao usuario retirar na Biblioteca obras de seu
interesse por periodo pré-determinado pela Biblioteca.


https://cgd.cps.sp.gov.br/?post_type=cgd_documentos&p=7945
https://bkpsitecpsnew.blob.core.windows.net/uploadsitecps/sites/18/2021/12/499-2013-PORTARIA-CEETEPS-GDS-No-499-DE-21-11-2013-REGULAMENTO-DE-FUNCIONAMENTO-DAS-BIBLIOTECAS-DAS-ETECS-E-FATECS-DO-CEETEPS.pdf

Artigo 25 - O prazo para empréstimo é estabelecido pela Biblioteca e varia
conforme modalidade do empréstimo, tipo de material bibliografico, usuario e
circunstancia.

§ 1° - A Biblioteca se reserva o direito de alterar ou limitar prazos, horarios,
guantidades de volumes e vetar a saida de qualquer material do acervo.

Cada unidade deverad determinar o periodo de empréstimo, adequando as
necessidades de sua comunidade e acervo. O prazo para empréstimo deve ser
divulgado em local visivel ao publico, além dos meios de comunicacdo (redes
sociais, sites, entre outros) e qualquer alteracdo devera ocorrer mediante aviso
prévio.

Orientacdes:

- Portaria CEETEPS-GDS N° 499, DE 21 /11 /2013. 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 Educacéo Tecnologica Paula Souza — CEETEPS.

7 consideracoes

Reforcamos que essas e outras informacdes estdo disponiveis no site do NB/CGD,
Submenu "Documentos NB/CGD" (https://cgd.cps.sp.gov.br/documentos/) onde
todos os documentos emitidos pelo NB/CGD (editais, memorandos, instrucdes, entre
outros) podem ser consultados.

O NB/CGD pretende realizar capacitacdbes no decorrer do ano, para melhor
esclarecer os pontos mencionados neste memorando e outros assuntos pertinentes.
Estamos a disposicdo para atendé-los via e-mail (nucleobibli@cps.sp.gov.br) e via
telefone (3324-3659 / 3660).

Atenciosamente,

[1]
__ Género documental - Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais,

particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico especifico e, por vezes, mediacdo
técnica para acesso(l), como acesso(l) documentos audiovisuais, documentos bibliograficos, documentos
cartograficos, documentos eletrbnicos, documentos filmograficos, documentos iconogréficos, documentos
micrograficos, documentos textuais.
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Sao Paulo, na data da assinatura digital.

TATIANE SILVA MASSUCATO ARIAS
Diretora de Divisao do Centro de Gestdo Documental
CRB-8/7262

1 Documento assinado eletronicamente por Tatiane Silva

sel a Massucato Arias, Diretor de Divisdo, em 24/07/2023, as 15:10,

assinatura g, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto
Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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