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INSTRUCAO DE SERVICO N2 006/2011
DIVISAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

A presente instru¢cdo de servico tem por
objetivo de informar os procedimentos a
serem adotados por todas as Unidades desta
Autarquia para "AQUISICAO DE MATERIAIS
BIBLIOGRAFICOS EXISTENTES NO MERCADO
NACIONAL E INTERNACIONAL CONSTITUIDO
DE LIVROS, MAPAS, AUDIO-VISUAL E CD-
ROM",

| - PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DO PEDIDO

Para as ETEC’s - encaminhar oficio, justificando e solicitando a aquisicdo, juntamente com a

planilha de livros impressa e gravada em CD a Unidade de Ensino Médio e
Técnico — CETEC, ao Professor Almério Melquiades de Araujo, para analise
da bibliografia.

Para as FATEC’S — encaminhar oficio, justificando e solicitando a aquisi¢cdo, juntamente com

a planilha impressa e gravada em CD a Coordenadoria de Ensino Superior
de Graduagdo — CESU, ao Professor Angelo Luiz Cortelazzo, para analise da
bibliografia.

A planilha de livros devera ser preenchida como segue:

1. Os campos assinalados em verde (modelo 1) sdo para preenchimento exclusivo da
Unidade com:

1.1. Cédigo e nome da Unidade, endereco completo, telefone, fax, e-mail,
curso, nome, carimbo e assinatura do responsavel pela biblioteca e/ou
solicitante e nome, carimbo e assinatura do diretor da Unidade;

1.2. Numero do item, quantidade, titulo completo do livro, autor, editora,
ano, edicdo e n2 do ISBN preferencialmente (para consultar o ISBN dos livros
acesse os sites: www.livrariacultura.com.br, www.saraiva.com.br e
www.ciadoslivros.com.br);

2. Os pedidos para os materiais em audio-visual e cd-rom deverdo ser feitos em planilha
separada;

3. Para os titulos internacionais a unidade devera preencher uma planilha separada;
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4. Os campos assinalados em rosa sao de uso exclusivo da empresa contratada,
portanto nao devem ser inseridos nenhum valor.

5. A planilha devera conter o carimbo e assinatura do(a) Diretor(a) da Unidade e do(a)
responsavel pela biblioteca e/ou solicitante.

6. Ao acrescentar linhas na planilha, verificar se estdao com as formulas aplicadas nas
colunas: “Valor Unitario c/desconto”, “Valor Total c/desconto” e na “soma total”, caso
contrario corrigi-las.

7. Salvar a planilha com o nome da Unidade, nome do curso e classificacdo nacional ou
internacional, sendo necessdria uma planilha para cada curso. ex: FATEC ZL-
Administragdo-Nac.xls ou ETEC ZL-Agronegocios-Inter.xls

8. Encaminhar todas as planilhas preenchidas, em papel impresso e em midia digital
(preferencialmente em CD-R — ao gravar, ndo fechar a se¢ao pois o mesmo podera ser
utilizado para outras gravagoes).

ATENQAO: As planilhas encaminhadas fora destas orientagdes serdo devolvidas as
unidades para corregdes.

Eventuais esclarecimentos poderdo ser obtidos com a Gestora do Contrato, Sra.
Rute Medeiros Luna, Assistente Técnico Administrativo | da Divisdo de Compras e
Almoxarifado pelo telefone (11) 3327-3075 ou pelo e-mail:
rute.luna@centropaulasouza.sp.gov.br

S3do Paulo, 11 fevereiro de 2011

VANIA COELHO PEREIRA GASPAR MENINO DOS SANTOS
Diretora da Divisdo de Compras e Diretor do Departamento de
Almoxarifado Material e Patrimonio
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MODELO |

Formulario de Livros

Microsoft Excel - Formulario Solic LIVROS Modelo
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