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I – PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DO PEDIDO 

 

1. – Para as Escolas Técnicas Estaduais – ETEC’s 

Encaminhar a Unidade de Ensino Médio e Técnico – CETEC, para análise da 

bibliografia e emissão de Parecer Técnico. 

 

Para cada habilitação profissional (curso técnico), a Unidade deverá 

elaborar: 

a. Memorando, assinado digitalmente pelo diretor, justificando e 

solicitando a aquisição em um processo no SEI; 

b. Todas as planilhas de livros em Excel; 

c. Ao salvar a(s) planilha(s) colocar o nome da Unidade e do curso. ex: ETEC 

Artes-Eventos.xls. 

 

2. – Para as Faculdades Tecnológicas Estaduais – FATEC’s 

Encaminhar a Coordenadoria de Ensino Superior de Graduação – CESU, para 

análise da bibliografia e emissão de Parecer Técnico. 

 

Para cada habilitação profissional (curso técnico), a Unidade deverá 

elaborar: 

a. Memorando, assinado digitalmente pelo diretor, justificando e 

solicitando a aquisição em um processo no SEI; 

b. Todas as planilhas de livros em Excel  

c. Ao salvar a(s) planilha(s) colocar o nome da Unidade e do curso. ex: 

FATEC ZL-Administracao.xls. 
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2 – PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE LIVROS 

A planilha de livros deverá ser preenchida como segue:  

 

2. Os campos assinalados em verde (modelo I) são para preenchimento 
exclusivo da Unidade com: 
 

2.1. Código e nome da Unidade, endereço completo, telefone, e-

mail, curso, nome do responsável pela biblioteca e/ou 

solicitante, nome do diretor da Unidade;  

 

2.2. Número do item (canto esquerdo), quantidade, título completo 

do livro, autor, editora, ano, edição e nº do ISBN;  

 

3. Os campos assinalados em rosa (modelo I) são de uso exclusivo da empresa 

contratada, portanto não deve ser inserido nenhum valor. 

 

 

4. A solicitação do material bibliográfico deve estar em conformidade com a 
bibliografia do Plano de Curso. 
 

 

5. O não atendimento as orientações desta instrução resultarão na devolução 
das planilhas para adequação e novo envio as coordenadorias 
responsáveis. 

 

IV – DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

Eventuais esclarecimentos poderão ser obtidos com a Gestora do Contrato, Sra. 

Fernanda Mielli Lopes de Azevedo, Assessor Técnico Administrativo I da Divisão 

de Licitações e Almoxarifado pelo telefone (11) 3324-3563 ou pelo e-mail: 

fernanda.azevedo@cps.sp.gov.br. 
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V – MODELO – FORMULÁRIO DE LIVROS 

 
 


