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INSTRUCAO NORMATIVA NB/CGD N2 001/2021

A presente instrugdo normativa tem por objetivo informar os
procedimentos a serem adotados pelas bibliotecas das Fatecs
designadas como “ExtensGo” para atender os cursos de
Articulagdo da Formagéo Profissional Média e Superior —
AMS, P-Tech e Novotec para a realizagéo do empréstimo de
materiais bibliogrdficos aos discentes.

Para atender as necessidades dos cursos de Articulagdo da Formagao 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 Instituicdes de Ensino
Médio, Institui¢des de Ensino Superior e um parceiro da industria e, por fim, dos cursos do Novotec,
que é 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 “Extensdo” da Etec (Unidade Sede) que oferta o(s) curso(s) nestas
modalidades. Neste contexto, o Ndcleo de Biblioteca do Centro de Gestdo Documental - NB/CGD,
estabelece 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, conforme orientagdes a

seguir:

1 RECEBIMENTO DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS NOVOS PARA ATENDER A DEMANDA DOS
CURSOS NAS MODALIDADES AMS, P-TECH E NOVOTEC

A Fatec que ofertar cursos nas modalidades AMS, P-tech e Novotec poderd receber materiais

bibliograficos que compdem a bibliografia do curso técnico, com finalidade de integra-los ao acervo

da biblioteca da Fatec designada extensao. Desta forma, a biblioteca da Fatec que receber o material

bibliografico devera:

e Conferir se todos os materiais adquiridos foram enviados corretamente e sem avarias,
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e conforme nota fiscal;

e Carimbar os materiais com o carimbo da Etec sede com a inclusdo da sigla “AMS”: As
bibliotecas das Fatecs que receberem os materiais bibliograficos, em fun¢do da oferta das
modalidades AMS, P-tech e Novotec, deverdo carimbar os materiais com o carimbo da Etec
Sede, com a inclusdo da sigla “AMS”, diferenciando-os dos materiais pertencentes a
biblioteca da Etec Sede, ou seja, a inclusdo da sigla AMS identificard que estes materiais
integrardo ao acervo da biblioteca da Fatec que adotou o programa;

Nota explicativa: caso a Fatec deixe de atender as modalidades, o material bibliografico
adquirido devera ser transferido para a Etec Sede, por ser tratar de bibliografia do curso
técnico e ndo tecndlogo e, portanto, ndo atende o universo educacional da Fatec.

e Cadastrar (quando houver bibliotecdario) os materiais no sistema de gerenciamento de acervo
adotado pela unidade ou em qualquer outro mecanismo de controle de registro dos materiais
ja existente na biblioteca da Fatec;

Nota explicativa: Unidades que n3o contarem com bibliotecario NAO deverdo registrar os
materiais recebidos, conforme Oficio NB-CGD n2 51/2016.

e Inserir no campo de notas ou de observagdo, no sistema de gerenciamento de acervo ou no

mecanismo de controle préprio, a informagdo que o material pertence a Etec sede, que oferta

o curso (mencionar o nome da unidade).

2 ORIENTACOES SOBRE CADASTRO DE USUARIO E SERVICOS PRESTADOS PELA BIBLIOTECA DA
FATEC EXTENSAO

A biblioteca da Fatec de extensdo deve prestar os servigos mencionados no Art. 15, da PORTARIA
CEETEPS-GDS N¢ 499, de 21/11/2013, que 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 Educacdo Tecnoldgica Paula Souza — CEETEPS, aos alunos da Etec
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inscritos na Modalidade AMS, P-tech e Novotec, tendo em vista que fazem parte da comunidade
interna do CPS. Neste sentido, alunos da Etec inscritos nas Modalidades mencionadas devem ser

atendidos com a mesma cordialidade e direitos que os alunos da Fatec local.

2.1 Cadastro dos alunos da Etec inscritos nas Modalidades AMS, P-tech e Novotec

Conforme Art. 14, da PORTARIA CEETEPS-GDS N2 499, de 21/11/2013, para os usuarios internos
terem o direito de utilizar os servicos da biblioteca, sera obrigatério o uso do Cartdo de Identificacdo
Estudantil e/ou Funcional, que é pessoal e intransferivel. Portanto, a biblioteca da Fatec de extensdo
devera utilizar as informagdes dessa carteirinha de identificagdo, emitida pela Etec sede, para realizar
o cadastro desses alunos, tornando-os aptos para utilizarem os produtos e servigos da biblioteca da

Fatec. O “tipo de usudrio” neste caso sera: “Aluno Especial — Modalidade AMS/P-tech/ou Novotec”.

2.2 Horario de funcionamento da biblioteca

Conforme Art. 92, da PORTARIA CEETEPS-GDS N2 499, de 21/11/2013, o horério de funcionamento
da biblioteca devera ser estabelecido pela Diregdo da respectiva Unidade de Ensino. No entanto,
tendo em vista que a Fatec de extensdo atendera os alunos da Etec inscritos nas modalidades AMS,
P-tech e Novotec, no periodo vespertino, a biblioteca local também devera abrir no periodo
vespertino, mesmo que seja em apenas alguns dias na semana. O hordrio de funcionamento da
biblioteca devera ser divulgado em local visivel ao publico e qualquer alteragdo devera ocorrer

mediante aviso prévio.

2.3 Materiais bibliograficos providos pela Administracdo Central para atender a demanda do(s)
curso(s) das modalidades AMS, P-tech e Novotec

Os materiais bibliograficos providos pela Administragdo Central para atender a demanda do(s)
curso(s) AMS, P-tech e Novotec, ficardo disponiveis na biblioteca da Fatec de extensdo e podem ser
utilizados (consulta local e empréstimo domiciliar) tanto pelos alunos inscritos nas referidas

modalidades, como pelos usudrios da Fatec, seguindo os prazos e regras ja existentes na Fatec,
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conforme Art. 22, da PORTARIA CEETEPS-GDS N2 499, de 21/11/2013.

2.4 Materiais bibliograficos da Fatec (acervo da biblioteca)

Os materiais existentes no acervo da biblioteca da Fatec podem ser utilizados, tanto para consulta
local como para empréstimo domiciliar, pelos alunos inscritos na modalidade AMS, P-tech e
Novotec, seguindo os mesmos prazos de empréstimo e regras ja existentes para os alunos da Fatec,

conforme Art. 22, da PORTARIA CEETEPS-GDS N2 499, de 21/11/2013.

2.5 Atraso na devolugado de materiais

Conforme Art. 31, daPORTARIA CEETEPS-GDS N2 499, de 21/11/2013, o responsavel pela biblioteca
deve alertar e/ou avisar o usudrio sobre o prazo de devolugio, utilizando os recursos de tecnologia
e/ou comunicagdo disponivel. Caso o bibliotecario ou o profissional que atua na biblioteca nio
tenha os dados de contato do usuario ou ndo teve retorno apds contata-lo, devera realizar o registro
desta ocorréncia em seu sistema e informar a diregdo da unidade ou o Coordenador de Classe

Descentralizada, para os cursos AMS e Ptech, com finalidade de realizar a devida cobranga.

2.6 Extravio ou dano de materiais

Conforme inciso I, do Art. 35, da PORTARIA CEETEPS-GDS N2 499, de 21/11/2013, o usudrio que
perder ou extraviar o material emprestado, devera registrar Boletim de Ocorréncia, apresenta-lo a
biblioteca e repor, no prazo de 20 dias Uteis, o0 mesmo titulo a biblioteca da Unidade de Ensino.
Quando ocorrer dano ao material bibliografico, conforme inciso lll, o usuario devera repor, no prazo
de 20 dias uteis, o mesmo titulo a biblioteca da Unidade de Ensino.

Caso o bibliotecario ou o profissional que atua na biblioteca ndo tenha os dados de contato do
usuario que cometeu a infragdo ou ndo teve retorno apos contata-lo, devera realizar o registro desta
ocorréncia em seu sistema e informar a direcdo da unidade ou o Coordenador de Classe

Descentralizada, para os cursos AMS e Ptech, com finalidade de realizar a devida cobranga.
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3 COORDENADOR DE CLASSE DESCENTRALIZADA: para os cursos AMS e P-tech

O Coordenador de Classe Descentralizada deve apoiar as bibliotecas e fazer a mediagdo entre a Etec
Sede e a Fatec de extensdo, fornecendo os dados dos discentes e dos docentes dos cursos AMS e P-
tech ou contatando-os para solucionar os casos nao sucedidos descritos acima.

Em situacdo extrema, quando a biblioteca da Fatec ndo contar com nenhum servidor para manter
a biblioteca aberta no periodo vespertino, o Coordenador de Classe Descentralizada devera atuar
no servigo de atendimento e empréstimo na biblioteca, pelo menos 2 (duas) tardes na semana ou a

combinar com a diregdo da unidade.

4 CONSIDERAGOES FINAIS

Pedimos a todos os Diretores de Unidade das Fatecs designadas “extensdo” das modalidades AMS,
P-tech e Novotec, atengdo especial para que possam dar o suporte necessario aos funcionarios que
atuam nas bibliotecas, de modo que possamos atender os alunos da Etec e todos os usuarios, Fatec

e Etec, da melhor forma possivel.

Eventuais esclarecimentos poderdo ser obtidos com o Nucleo de Biblioteca, pelo e-mail

nucleobibli@cps.sp.gov.br.

Sao Paulo, 17 de margo de 2020.

Leticia Rolim Albuquerque Tatiane S. Massucato Arias

Diretora de Servigo do Nucleo de Biblioteca - NB Diretora de Divisdo do Centro de Gestdo Documental - CGD
Centro de Gestdo Documental — CGD Chefia de Gabinete da Superintendéncia do CPS
CRB-8/8767 CRB-8/7262
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