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MEMORANDO

N° do Processo: 136.00077781/2026-51

Interessado: DirecGes e Equipes das Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais (Etecs)
e Faculdades de Tecnologia (Fatecs) do Centro Paula Souza

Assunto: Abertura do Médulo "Inventario" - Tépico "Acervo" do SIG Biblioteca (Ano-base
2026)

Prezados(as) Superintendentes, Coordenadores(as) e Bibliotecarios(as),

O Servico de Gestao de Bibliotecas (SGB), da Divisdo de Gestdo de Unidades de Informacéo (DGUI),
informa que o Mdédulo Inventéario - Tépico Acervo, integrante do Sistema de Informacdes Gerenciais (SIG)
Biblioteca, estara aberto entre o periodo de 10/08/2026 a 08/01/2027, para que as bibliotecas das Unidades
de Ensino (UEs) realizem e registrem o inventario anual do acervo bibliogréafico.

O inventdrio constitui rotina obrigatéria para todas as bibliotecas da rede do Centro Paula Souza, tendo
como finalidade principal assegurar a integridade fisica do acervo e promover a sua adequada
reorganizacéo nas estantes. Adicionalmente, o procedimento visa atender aos seguintes objetivos
institucionais:

® mapear o quantitativo de materiais existentes e faltantes nas UES, segmentados por tipologia,;

e (detectar o quantitativo de materiais extraviados e de itens recebidos por doacao;

e subsidiar o planejamento estratégico e o desenvolvimento de cole¢Bes e projetos voltados a melhoria
continua da rede de bibliotecas do CPS.

Orientacdes para o preenchimento e envio:

Para a correta execucéo e registro dos dados relativos ao ano de 2026, devem ser observadas as seguintes
diretrizes operacionais:

e Habilitacdo: O preenchimento deve ser efetuado por profissionais devidamente habilitados no SIG
Biblioteca, o que inclui Analistas de Suporte e Gestéo (Bibliotecarios), servidores administrativos
lotados no setor e, inclusive, Superintendentes das Etecs ou Coordenadores(as) das Fatecs;

¢ Projeto Biblioteca Ativa: Nas Unidades de Ensino que possuem docentes atuando com Horas de
Atividade Especifica (HAE) vinculadas ao Projeto Biblioteca Ativa, compete a esses profissionais,
conforme estabelecido nos Editais SGB/DGUI n° 001/2026 (Etecs) e n°® 002/2026 (Fatecs), realizar o
levantamento, a consolidacéo e o langcamento dos dados referentes ao acervo no SIG Biblioteca,
incluindo as informag6es dos Modulos Referéncia e Inventario, observadas as orientagdes técnicas
expedidas pelo Servico de Gestéao de Bibliotecas (SGB/DGUI).

¢ Registro em etapas: O preenchimento dos dados pode ser realizado de forma gradual,
acompanhando o avanco do levantamento fisico nas estantes ou no sistema;

e Salvamento constante: Antes de encerrar a sessdo ou navegar para outros modulos, é



imprescindivel clicar no botdo "Salvar" para evitar a perda das informaces inseridas no dia. O
sistema nao realiza salvamento automatico;

¢ Preenchimento integral obrigatério: Todos os campos devem ser rigorosamente preenchidos. Nos
campos em que a unidade ndo possuir informagdes ou registros correspondentes, deve
obrigatoriamente ser inserido o niumero 0 (zero), visto que o sistema impede o envio caso haja
campos em branco;

e Revisao prévia e envio: O agente publico responsavel deve conferir minuciosamente a exatidao dos
dados antes de acionar o botdo "Enviar", ponderando que, aps a efetivacdo do envio, o sistema
blogueia altera¢cdes ou corre¢des;

¢ Prazo limite: O sistema permanecera aberto para o envio definitivo dos dados do inventario até o dia
08/01/2027, sendo encerrado em 09/01/2027.

Suporte e documentacdo de apoio:

As instrucdes detalhadas sobre a navegacéo e o preenchimento dos campos do Médulo Inventario podem
ser consultadas no Manual de Uso do SIG Biblioteca, disponivel na pagina oficial do SGB/DGUI
(https://dgui.cps.sp.gov.br/dguidocumentos/) e acessivel diretamente no sistema por meio do menu “Ajuda”.

Recomendamos a leitura atenta do manual. Eventuais duvidas poderdo ser esclarecidas diretamente com o
Servico de Gestao de Bibliotecas pelo endereco eletrénico: gestao.bibliotecas@cps.sp.org.br ou por meio do
recurso "Fale Conosco" do proprio sistema.

Destacamos, ainda, que os Relatérios (Power Bl) referentes aos acervos de anos anteriores encontram-se
disponiveis no portal do SGB/DGUI (https://dgui.cps.sp.gov.br/sig/) e constituem importante ferramenta de
apoio para o preenchimento do exercicio vigente.

Importancia dos dados e tratamento de excecdes:

Os dados inseridos no Inventario devem refletir fidedignamente a realidade quantitativa do acervo fisico
existente in loco. A precisao dessas informacdes é vital para a gestéo local, para o suporte técnico do
SGB/DGUI e para o planejamento estratégico do Gabinete da Presidéncia do CPS.

Excepcionalmente, as unidades que estiverem impossibilitadas de realizar o inventario no prazo
regulamentar deverdo encaminhar justificativa formal por meio de Memorando via SEI ao Servigo de
Gestao de Bibliotecas (SGB/DGUI), devidamente assinado pelo(a) Superintendente ou Coordenador(a) da
unidade de ensino, impreterivelmente até o dia 01 de dezembro de 2026.

Contamos com 0 empenho e a colaboracdo de todas as Unidades de Ensino para o éxito desta atividade
essencial a gestdo da informacao no Centro Paula Souza e permanecemos a disposi¢cao para quaisquer
esclarecimentos.

Séo Paulo, na data da assinatura digital.

Luciana Domiciano Barreto
CRB-8/7618
Chefe de Servico de Gestédo de Bibliotecas — SGB

Tatiane Silva Massucato Arias
CRB-8/7262
Chefe de Divisédo de Gestao de Unidades de Informacgédo — DGUI

Otavio de Moraes
Chefe de Gabinete da Presidéncia do Centro Paula Souza
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Documento assinado eletronicamente por Luciana Domiciano Barreto, Chefe de Servico,
em 22/07/2026, as 09:32, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto
Estadual n°® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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e acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 , informando o codigo verificador
1T]% 0114761761 e 0 codigo CRC 688FAS56A.
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