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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho

1.1 Nucleo de Valor

Processos de Suporte (NPS)

1.2 Macroprocesso

Gestao de Pessoas

1.3 Processo de Trabalho

Desenvolvimento de Competéncias
2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Escola Superior de Controle Externo Aélson Nascimento (ESCOEX)

2.2 Emitente do PO

Escola Superior de Controle Externo Aélson Nascimento (ESCOEX)

23 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas a Biblioteca Auditor Joaquim Graciano de Barros Abreu.
3. Objetivo

Definir padrdes operacionais para planejamento e gestdo do conhecimento no ambito do
Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO), por meio das atividades desenvolvidas na
Biblioteca.

4. Documentos de referéncia

Lei Estadual N° 20.990, de 06 de abril de 2021;

Normas do ISBN — International Standart Book Number;

Resolugao Administrativa n°® 3/2021;

Resolucdo Administrativa n° 2/2022;

Resolugao Administrativa n°® 3/2022;

Resolugao Normativa n° 19/2022;

Portaria n® 190/2023-GPRES (Plano de Diretrizes para o biénio 2023/2024);

NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestédo da Qualidade;

NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestdao Ambiental;

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranga da Informacgao.
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NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

5.

Definigoes Iniciais

Classificagdo Decimal Universal (CDU): é um sistema de classificacdo utilizado em
bibliotecas e centros de documentacao para organizar e localizar os diferentes materiais
disponiveis.

Tabela Cutter: € uma tabela de cédigos que indica a autoria de uma obra literaria,
elaborada por Charles Ammi Cutter em 1880, e é utilizada para classificar livros em
bibliotecas. A tabela utiliza todas as letras para designar as categorias de livros, em
contraste com a Classificacdo Decimal de Dewey, que utiliza apenas numeros.

Cédigo de Catalogagdao Anglo-Americano (CCAA2): do inglés Anglo-American
Cataloguing Rules (AACR2 a partir da sigla em inglés, € um compéndio de regras para a
criacao de descricbes bibliograficas e para a escolha, a construgcio e a atribuicdo dos
pontos de acesso (cabegalhos) representando pessoas, localizagdes geograficas e
entidades coletivas, além de titulos uniformes representando obras e expressoes.
Plataforma Férum: é uma plataforma on-line, contratada pelo Tribunal, para atender
membros e servidores das areas de administrativa, contabil e juridica. O acervo
contempla debates doutrinarios, jurisprudéncia selecionada e comentarios a legislagcao
brasileira. Também estdo disponiveis obras de renomados autores, dentre periddicos,
informativos, videos, livros e cédigos. Ela é inspirada em grandes sites como o Google e
Youtube, com o objetivo de proporcionar a melhor navegabilidade dos membros e
servidores. Entre as funcionalidades que a plataforma oferece estao os filtros de busca
que permitem uma pesquisa integrada e dindmica. E possivel também ao usuario
organizar as suas pesquisas em pastas, bem como, pela leitura interativa, fazer
comentarios e marcacgodes diretamente no conteudo disponibilizado.

Gnuteca: programa utilizado para atender as demandas da Biblioteca, como:
catalogagéao de livros, pesquisa de acervo, cadastro de usuarios e empreéstimos de livros.
O suporte a Gnuteca, bem como as atualizagbes do programa, sao feitos pelo Servigo de
Suporte Técnico da Tl (Serv-Suporte TI).
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6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Recebimento de materiais bibliograficos e triagem
8.1.1 Receber materiais e realizar triagem

Os servidores da Biblioteca Auditor Joaquim Graciano de Barros Abreu recebem os materiais
bibliograficos, avaliando-os e realizando a triagem conforme critérios abaixo:

- Os livros digitais sdo encaminhados a ESCOEX para providéncias pertinentes;
- Os livros fisicos adquiridos pelo TCE-GO sao encaminhados para separacgao e tratamento;

- Os livros fisicos provenientes de doacéao e pertinentes ao acervo da Biblioteca sdo analisados
quanto ao seu estado fisico e encaminhados para separacao e tratamento;

- Os livros doados que nao séo pertinentes ao acervo sao doados ou descartados.

8.2 Cadastramento e Distribuicao

8.2.1 Realizar processamento técnico do material, cadastrar e disponibilizar na
Biblioteca/Plataforma digital

Os servidores da Biblioteca catalogam (ver catalogagao passo a passo — anexo |), classificam
e etiquetam os materiais, etapa também conhecida como processamento técnico. A seguir,
cadastram no Sistema de Automacao e Gestdo da Biblioteca (GNUTECA), de acordo com o
registro catalografico de cada material. O trabalho de cadastramento é realizado com
parametros e referéncias técnicas sempre acompanhando as diretrizes do Coddigo de
Classificagdo Decimal Universal (CDU), Tabela Cutter e Cédigo de Catalogacdo Anglo-
Americano (AACR2).

Em seguida, o material é distribuido e acomodado nas estantes definidas na Biblioteca. No
caso de material bibliografico digital, a ESCOEX libera o acesso a esse material através da
Plataforma Férum de Conhecimento Juridico. O acesso ao acervo da plataforma digital por
membros e servidores € realizado pelo portal da ESCOEX através do link “Biblioteca Digital”,
apos se cadastrarem na plataforma com o usuario e senha do TCE-GO.

Nota 1: o Cddigo de Classificagdo Decimal Universal (CDU), a Tabela Cutter e o Codigo de
Catalogagdo Anglo-Americano (AACR2) estdo disponiveis na Biblioteca em formato fisico
impresso.

8.2.2 Cadastrar usuarios

Os servidores da Biblioteca realizam o preenchimento de formulario proprio (anexo 1) com
dados pessoais dos usuarios, e em seguida abastecem o GNUTECA para controle.
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8.3 Controle de uso do acervo
8.3.1 Controlar empréstimos, renovacgoes, devolugoes e acessos

O empréstimo de material € disponibilizado a membros, servidores, estagiarios e terceirizados.
Apos a escolha do material bibliografico, o usuario solicita o seu empréstimo. Os servidores da
Biblioteca realizam a baixa do material solicitado no sistema e informam ao usuario a data limite
para devolugao ou renovacgdo. Na data limite determinada no ato do empréstimo, o usuario se
dirige a Biblioteca para devolugdo ou renovacdo do empréstimo. O sistema GNUTECA é
sempre atualizado com dados da devolugdo, renovagdo ou novo empréstimo. A baixa da
devolucdo é realizada no sistema apds a conferéncia das condigdes fisicas do material
devolvido.

A Biblioteca usa para controle interno o Livro de Empréstimos e o Livro de visitas (anexos lll e
IV), para dar maior transparéncia e celeridade ao ato de empréstimo e de visitas a Biblioteca.

Em relagdo ao acervo bibliografico digital, A ESCOEX controla os acessos por meio dos
relatérios mensais enviados pela Plataforma Férum de Conhecimento Juridico.

Nota 2: 0 uso do acervo pode ser realizado por visitantes e jurisdicionados, para consulta in
loco.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

Nao aplicavel.

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descrigao Forma de calculo

Quantidade de | Mostra a quantidade de livros emprestados

P Z Empréstimos
empréstimos anualmente.

Quantidade de
acessos aos | Mostra a quantidades de acessos aos materiais
materiais bibliograficos digitais, mensalmente.

digitais

Z Acessos aos materiais digitais
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10. Controle de Registros

Cadastro

Gnuteca

TCE-GO com acesso
controlado por senha
da rede corporativa.

Nome do PR ~
. Armazenamento Distribuicao e I Retencgao e
Registro / = . Recuperagao ) . -
Fo e Preservagao Acesso Disposicao
Cédigo
Distribuicao por meio
» de sistema eletronico
Formulario de No Sistema disponivel no portal do Tempo
Backup

indeterminado

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestao da Seguranca da Informacao.

** Arecuperacgao de informagodes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes

e normas concernentes ao Sistema de Gestao da Segurancga da Informacao.

11. Anexos

Anexo | - Catalogacéo passo a passo

Anexo Il - Ficha de cadastro de usuarios

Anexo Il - Livro de empréstimos

Anexo |V - Livro de visitas
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Nascimento

Responsavel por Nome Fungéo
Renata Efigénia Cota de Araujo
Torres
Elaboragao Servidoras de Apoio da Escoex
Marize Faleiro Valtuille de
Oliveira
Revisao/Aprovagao Jaqueline Gongalves do Coordenadora da ESCOEX

Controle de qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servigco de Gestao da
Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior: n. 001 de
01/08/2018

Versédo atual: n. 002 de
30/04/2024

Préxima revisdo programada:
30/04/2027




