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A constituicdo da triade de acervos hibridos especializados em meio ambiente e
ciéncias afins no Setor de Biblioteca e Memodria Institucional da Companhia
Ambiental do Estado de Sao Paulo (CETESB) oferece a sociedade uma
inesgotavel fonte de conhecimento e informagcéo ambiental.

A disseminacao das diretrizes, produtos e servicos do Setor ao usuario real e
potencial reflete a nossa preocupacdo com a transparéncia das agdes e com a
prestacao do atendimento publico com qualidade.

Este regulamento, em sentido mais restrito, ou manual amplo, tem como propésito
atender as demandas internas e externas dos usuarios, no que concerne a
esclarecer quais direitos e deveres do nosso cliente presencial e/ou virtual,
baseado na edigdo de 2023 da Norma Administrativa (NA) 024 — Biblioteca,
Arquivo Técnico e Centro de Memoria CETESB (2023).

Como um espaco social, publico, de educacdo ambiental, aprendizagem
profissional e de cultura organizacional, os nossos canais de comunicagao estao
sempre abertos a sugestbes, reclamacgdes, elogios e informagdes, proporcionando
um processo dindmico e atualizado de planejamento e aprimoramento constante
em seus produtos e servigos de acesso a informagao e ao conhecimento.

Nesse contexto, esperamos que este documento fornega orientagcbes assertivas,
de modo claro e objetivo de como dispor do nosso Setor.

Margot Terada
Bibliotecaria - CRB8.4422
Gerente do Setor
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1  INTRODUCAO

O Setor de Biblioteca e Memoria Institucional, doravante denominado por
BIBLIOTECA CETESB, incorpora trés acervos: a Biblioteca, o Arquivo Técnico
(AT) e o Centro de Memoria (CM) CETESB.

O nosso espaco € um local publico, aberto, laico, democratico, cultural, de
educagdo ambiental ndo formal e informal e aprendizagem corporativa,
disponivel a Sociedade, com uma area de aproximadamente 480mz2, em horario
ininterrupto, com equipamentos e mobiliario para consulta presencial, pesquisa,
estudo individual ou em grupo e acesso a informacao.

Ao longo da nossa histéria, com mais de 50 anos de atendimento publico,
observamos que 0s nossos usuarios tém o seguinte perfil: adultos, jovens e
idosos graduados, graduandos, pés-graduados, pos-graduandos, consultores,
pesquisadores, estudantes de nivel médio e técnico, funcionarios do sistema
ambiental paulista, instituicbes de ensino superior (IES), empresas publicas e
privadas que atuam na tematica ambiental.

1.1 Breve Historico

A Biblioteca do Centro Tecnologico de Saneamento Béasico (CETESB) foi
fundada em 1968, juntamente com a criacdo do CETESB (Talamo, Turci,
Simobes, 1975). Esse acervo, a principio, foi constituido por documentos de
bibliotecas de outras instituicbes anteriores a fundacdo do Centro (FESB, RAE,
DAE, CICPAA etc.) e aquisi¢des posteriores. Em junho de 1982 recebeu o nome
de Biblioteca Prof. Dr. Lucas Nogueira Garcez, em homenagem ao engenheiro
sanitarista e ex-governador do estado de Sao Paulo. Atualmente, esta
cadastrada no Conselho Regional de Biblioteconomia — 82 regido (CRB-8/SP)
sob n° 378, e integra o Sistema de Bibliotecas Publicas do Estado de S&o Paulo
(SISEB). Disp&e de um acervo técnico especializado na area de meio ambiente
e ciéncias afins, com documentos de diversos géneros, suportes e formatos. No
mesmo espaco fisico se encontram os acervos do AT e do CM com uma
exposicao permanente. Desde 2000 a BIBLIOTECA CETESB disponibiliza o
seu Catalogo online, a principio na intranet, cuja divulgacao interna foi noticiada
na CIRCULAR 003/2000/AA (CETESB, 2000), e posteriormente na internet.

O AT foi implantado por meio da CIRCULAR 030/88DADM em junho de 1988
(CETESB, 1988), nas instala¢gfes da entdo Divisdo de Biblioteca da Companhia
de Tecnologia de Saneamento Ambiental (CETESB). Esse acervo reune 0s
documentos técnico-cientificos textuais arquivisticos e bibliograficos de
autor/editor CETESB e instituicbes parceiras em coproducao.

Em abril de 1993, ano da comemoracdo do Jubileu de 25 anos da Cia.,
inaugurou-se também nas instalacdes da Biblioteca, o Centro de Memodria
CETESB. Com o objetivo de resgatar, preservar e conservar a memoria e a
identidade da instituicdo, o acervo do CM constitui o patriménio histoérico técnico-
cientifico e da cultura organizacional material da Cia., com diversos tipos
documentais nos mais variados suportes da informacgéo (CETESB, 1993).
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AtribuicOes especificas

Conforme a DD 006/2024/P (CETESB, 2024a, p. 19), séo atribuicbes especificas
da BIBLIOTECA CETESB:

a)

b)
c)

d)

f)
9)

h)
i)

)

k)

Manter a atualizacdo do acervo e dos sistemas de informacéo do Setor
(bases de dados, GED, empreéstimos etc.), e seus respectivos controles,
disponiveis ao publico em geral, em qualquer meio ou suporte;

Prestar atendimento presencial e a distancia ao publico interno e externo;
Disseminar, propor e promover 0 acesso e 0 uso da documentacédo e da
informagao ambiental disponibilizada, em consonancia com as inovagdes
tecnoldgicas;

Levantar as necessidades informacionais das unidades da Companhia,
visando a aquisicéo de novas publicacdes/documentos técnico-cientificos
na tematica ambiental e ciéncias afins, em qualquer meio ou suporte;
Prestar assessoria técnica em normalizacdo para editoracao/publicacao,
catalogacéo na fonte, obtencéo do International Standard Book Number
(ISBN), do International Standard Serial Number (ISSN) etc., para os
documentos institucionais;

Orientar tecnicamente as unidades do Sistema Ambiental Paulista;
Localizar e recuperar informagbes ambientais nas diversas fontes
documentais;

Realizar intercambio com outras instituicdes e unidades de informacéo;
Administrar, organizar, preservar, conservar, controlar e coordenar todas
as atividades e recursos do Setor, principalmente no que concerne ao
patrimdnio técnico e/ou cientifico e da cultura organizacional material,
constituido pelos acervos documentais da Biblioteca Prof. Dr. Lucas
Nogueira Garcez, do Arquivo Técnico CETESB e do Centro de Memaria
CETESB;

Organizar, dirigir, executar os servigcos/produtos de documentacao, assim
como, fazer a gestdo de todos os recursos disponiveis, em atendimento
a legislacéao vigente;

Selecionar, adquirir, organizar, armazenar, analisar, descartar, doar,
receber, inventariar e administrar os recursos informacionais;

Tratar tecnicamente o0s recursos informacionais: tombamento,
catalogacdo, classificacdo e indexacéo, preparo fisico, reformatacédo de
suporte, migracdo de dados e metadados, digitalizacdo de
imagens/documentos;

m) Elaborar, propor, gerir, coordenar e apresentar projetos de difusdo e de

n)

0)
P)

Q)

bY

acesso a informacdo e ao conhecimento empresarial alinhado ao
Planejamento Estratégico;

Implementar e manter o Catalogo online do acervo, o Repositorio
institucional setorial e a Digitalizacdo da documentacdo historica
informativa e probatéria da memoéria corporativa;

Apresentar relatorios e pareceres referentes as atividades do Setor;
Capacitar e atualizar o usuario e os profissionais do Setor, quanto ao uso,
acesso e disponibilizacédo da informacgéo e da documentacao;
Desempenhar outras atividades correlatas e pertinentes a sua area de
atuacao.
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1.3 Objetivos do Setor

a) Fortalecer a gestao publica ambiental paulista;

b) Disponibilizar a informacéo e o conhecimento ambiental;

c) Contribuir com as agOes de educacdo ambiental e aprendizagem
corporativa,

d) Preservar e conservar o patriménio cultural organizacional e a memoria
institucional.

1.4 Missao

a) Promover o acesso, a disseminacdo e a utilizacdo da informacao
ambiental, para fomentar as atividades e projetos da CETESB e outras
areas da Secretaria de Meio Ambiente, Infraestrutura e Logistica
(SEMIL);

b) Prestar atendimento a sociedade com qualidade.

1.5 Acervo tematico

A organizacdao em 10 classes (campos) descritas abaixo, do conhecimento
especifico na tematica ambiental, conforme o sistema de classificacéo traduzido
e adaptado do manual da Red Panamericana de Informacion y Documentacion
Sanitaria y Ciencias Ambientales (REPIDISCA) da OPS, OMS e CEPIS (1981),
foi adotada nos anos 1980, principalmente para os documentos textuais
bibliograficos e arquivisticos.

0 Saude ambiental e saneamento

1 Engenharia sanitaria e ambiental

2 Ciéncias ambientais e Tecnologias aplicadas a engenharia sanitaria e
ambiental

Agua - poluico e recursos hidricos

Agua - abastecimento

Aguas residuarias

Residuos sdlidos e limpeza urbana

Solos - Poluicéo

Ar - poluicéo

Saude ocupacional e protecdo do ambiente de trabalho.

O©oOoO~NO OlbhWw

1.6 Geéneros/Espécies documentais

a) Textuais bibliograficos: monografias (livros, folhetos, teses, eventos etc.)
e periédicos;

b) Textuais arquivisticos: relatorios técnicos, relatorios de licenciamento
ambiental (RAP, EIA/RIMA), normas técnicas CETESB, DD etc.;

¢) Audiovisuais (VHS, CD, DVD);

d) Cartogréaficos (mapas, cartas, atlas, fotos aéreas etc.);

e) lconograficos (fotos, cartdes, slides, banners, quadros etc.);
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Tridimensionais (objetos, indumentaria, mobiliario etc.).

Servigos/produtos

Os nossos produtos e servicos estao alinhados as Atribuicdes especificas (1.2),
assim como aos Objetivos (1.3) e Misséo (1.4).

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
1)
)
K)
)

Espaco publico, aberto a todos os publicos;

Pesquisa no catalogo referencial online e repositorio institucional;
Atendimento presencial e/ou personalizado, e a distancia, para todos
interessados;

Empréstimo de documentos;

Doacles - recebimento e oferecimento;

Comutacéo;

Reproducéo (digitalizacdo, cépia) - com analise prévia da documentacao
solicitada, respeitando-se a Lei de Direitos Autorais;

Catalogacao na fonte e obtencéo do ISBN/ISSN em cumprimento a Lei do
Livro;

Normalizacao para editoracéo - orientacdo segundo a ABNT,;
Orientacdo do usuario para consulta no acervo e em outras fontes
documentarias;

Obtencéo de documentos;

Pesquisa e levantamento de informacf6es ambientais

Mais detalhes ver em 8.

1.8

Canais de atendimento

Fale Conosco:

Emails: <biblioteca@cetesbnet.sp.gov.br> ou
<https://cetesb.sp.gov.br/fale-conosco/>

Tel.: (11) 3133 3708-3711

Endereco: Av. Prof. Frederico Hermann Jr., 345 — Prédio 12 — Térreo
Pinheiros — S&o Paulo — SP - CEP 05459-900

Horario ininterrupto: 22 a 62 feira, das 9h00 as 16h30

Portais de pesquisa:

https://biblioteca.cetesb.sp.gov.br/portal/
https://repositorio.cetesb.sp.gov.br/home


mailto:biblioteca@cetesbnet.sp.gov.br
https://cetesb.sp.gov.br/fale-conosco/
https://biblioteca.cetesb.sp.gov.br/portal/
https://repositorio.cetesb.sp.gov.br/home
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2 OBJETIVOS

O presente documento visa estabelecer o modus operandi da BIBLIOTECA
CETESB para:

a) O uso do espaco fisico, equipamentos, mobiliario e acervos;

b) A selecdo e incorporagdo, expurgo; acesso, consulta e pesquisa,
circulacao/empreéstimo e reproducdo dos documentos dos acervos da
Biblioteca Prof. Dr. Lucas Nogueira Garcez, do Arquivo Técnico (AT) e do
Centro de Memoria (CM) CETESB;

c) Os produtos/servicos oferecidos pela unidade de informacéo.

3 PUBLICO-ALVO

Todas unidades e funcionarios da CETESB, do Sistema Ambiental Paulista -
Secretaria de Meio Ambiente, Infraestrutura e Logistica (SEMIL) e suas unidades
vinculadas (usuario interno), e a sociedade em geral (usuario externo).

4  DEFINICOES

Para efeito deste documento aplicam-se as definicdes a seguir:

a) Acervo: conjunto de documentos que constituem o patriménio técnico
e/lou cientifico e da cultura organizacional material da BIBLIOTECA
CETESB, incluindo a producéo intelectual e da memoria institucional da
CETESB, em qualquer meio ou suporte, devidamente organizados e
tratados tecnicamente (tombados, catalogados, classificados etc.) e
dispostos para o uso geral (circulacdo, empréstimo, pesquisa etc.) dos
usuarios.

b) Comutacdo: servico de permuta de publicacdes entre bibliotecas e
congéneres, que permite aos usuarios internos a obtencdo de
reproducdes parciais/totais de documentos dos acervos integrantes do
Programa de Comutacdo Bibliografica (COMUT), gerenciado pelo
Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT).

c) Descarte: processo integrante da Politica de Desenvolvimento de
Colecbes/Acervo, no qual o documento, ap0s avaliacdo da BIBLIOTECA
CETESB, é retirado do acervo ou esta improprio para incorporagdo no
mesmo, podendo ser doado a outra instituicdo, expurgado ou reciclado
(ver 6-7).

d) Doacédo obrigatoria: processo integrante da Politica de Desenvolvimento
de Colecbes/Acervo no qual o usuario interno deve encaminhar os
documentos produzidos e/ou recebidos para serem incorporados ao
acervo da BIBLIOTECA CETESB (ver 6).

e) Doacédo voluntaria: processo integrante da Politica de Desenvolvimento
de Colecdes/Acervo no qual qualquer usuario pode encaminhar
documentos para serem incorporados ao acervo da BIBLIOTECA CETESB
(ver 6).

f) Documento: qualquer base de conhecimento fixada materialmente e
disposta de modo a permitir o acesso e a utilizacdo da informacédo para



g)
h)

i)
)

16

consulta, estudo, prova ou pesquisa. Suporte da informacdo. Recursos
informacionais materiais.

Empréstimo a distancia (ED) vide Modalidades de Empréstimo.
Empréstimo entre Bibliotecas (EEB): servico que permite 0 USuario
interno inscrito retirar por empréstimo, documentos de outras
instituicBes (bibliotecas e congéneres); e 0 usuério externo inscrito
retirar por empreéstimo do acervo da BIBLIOTECA CETESB desde que as
unidades de informacao da Instituicdo de Ensino Superior (IES), empresa,
etc., estejam de acordo com as condi¢des dispostas em 5.2.
Empréstimo normal (EN) vide Modalidades de Empréstimo.
Empréstimo permanente (EP) vide Modalidades de Empréstimo.
Modalidades de Empréstimo: tipos de empréstimo oferecido conforme
0 usuario. Sao elas: Empréstimo normal (EN): empréstimo de até 3
documentos simultaneamente, para usuarios inscritos por um prazo de
15 dias corridos; Empréstimo permanente (EP): empréstimo temporario
longo, sem limite de quantidade a ser emprestada, com prazo de 1 ano
de validade, somente para usuarios internos inscritos; Empréstimo a
distancia (ED): empréstimo somente para uUsuarios internos inscritos,
cujos documentos séo enviados/devolvidos via malote interno, podendo
ser normal ou permanente.

Obra de referéncia: documento que permite obter rapidamente uma
informagao ou referéncia de fontes de informacdo sobre determinado
assunto; sao obras de consulta esporadica, com informacdes resumidas,
tais como: dicionarios, enciclopédias, guias, atlas, anuarios, bibliografias,
etc.

m) Obra rara (ou Livro raro): documento Unico, escasso, com

n)

p)

q)

r)
s)

particularidades ou caracteristicas especiais (antiguidade, edicéo,
encadernacao, impressao, autoria, contetdo, etc.).

Tratamento técnico dos recursos informacionais: conjunto de
procedimentos técnicos e/ou cientificos, elaborado por profissionais
habilitados, que consiste nas atividades de: registro e/ou tombamento,
preparo fisico, catalogacéo, classificacdo, indexacao etc.

Usuario: pessoa fisica (PF) ou juridica (PJ) que consulta, pesquisa, utiliza
0 espaco fisico, os documentos do acervo, os produtos e 0s servigos da
BIBLIOTECA CETESB de forma presencial ou remota.

Usuario inscrito: PF ou PJ que tem o direito ao cadastro de inscricao
para retirada por empréstimo/circulacdo dos documentos do acervo
permitidos para esse servico.

Usuario interno: todos os funcionarios e estagiarios da CETESB e da
SEMIL (coordenadorias e fundacgdes localizadas na sede em Pinheiros -
SP), dentro da vigéncia dos contratos de trabalho.

Usuario interno inscrito: funcionéarios (PF) da CETESB.

Usuario externo: toda a sociedade em geral, tais como: estudantes,
pesquisadores, consultores, profissionais autbnomos, aposentados,
colaboradores terceirizados, ex-funcionario (CETESB,
SMA/SIMA/SEMIL), cursistas e alunos da Escola Superior da CETESB
(ESC), funcionarios de outras instituicdes vinculadas direta/indiretamente
aos governos (IBAMA, PMSP, IPA, SABESP, FAPESP etc.),
instituicbes/empresas particulares, Associacdes, Fundacdes, Conselhos,
Empresas, Instituicbes de Ensino Superior (IES), Organizagbes nao
Governamentais (ONG) e congéneres, etc.
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t) Usuario externo inscrito: bibliotecas e congéneres de
instituicbes/empresas (PJ) que possuam profissionais habilitados e
registrados no respectivo Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB),
e estejam localizadas na regido metropolitana de Sao Paulo (RMSP), para
EEB.

O Setor de Biblioteca e Memoria Institucional, doravante denominado
BIBLIOTECA CETESB, compreende trés (3) acervos distintos no mesmo
espaco fisico: a Biblioteca, o Arquivo Técnico (AT) e o Centro de Memoéria (CM)
CETESB, que formam um conjunto documental técnico e/ou cientifico
especializado na tematica ambiental e ciéncias afins, em diversos géneros,
suportes e formatos, adquiridos por compra, doacédo ou permuta; ou produzidos
pela CETESB (capital intelectual) — documentacéo da cultura organizacional e
da memodria institucional material, de valor secundario historico informativo ou
probatério (conhecimento explicito) — que constitui e contextualiza a atividade-
fim da Cia.

Todo documento do acervo deve ser tratado tecnicamente antes de sua
disponibilizacdo aos usuarios.

A BIBLIOTECA CETESB oferece todos os servi¢cos e produtos descritos em 8
para cada tipo de usuario.

A BIBLIOTECA CETESB é responsavel pela gestdo do uso do espaco,
equipamentos, mobiliarios e acervo da Cia., sendo isento de responsabilidade
pelos danos ou extravios sobre pertences pessoais/particulares dos usuarios.

Todos os processos, produtos e servicos, atividades, acdes, projetos, relatorios,
publicacdes de qualquer natureza etc., da BIBLIOTECA CETESB devem ser
desenvolvidos por profissional habilitado e cadastrado no CRB, sendo
obrigatério a indicacdo do nome e respectivo registro profissional de acordo com
a Resolucéo 184 do Conselho Federal de Biblioteconomia (CFB, 2017).

O atendimento a todos os usuarios é de segunda a sexta feira, no periodo
ininterrupto das 9h00 as 16h30.

5.1 Uso do espaco, equipamentos e mobiliario

A BIBLIOTECA CETESB possui um espaco publico, laico, democratico, de livre

acesso e aberto a visitacdo, pesquisa e consulta para a sociedade em geral
(stakeholders).
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5.1.1 Proibicdes

a) O uso de celulares, de acordo com a Lei municipal n. 12.511 (Sao Paulo
(Cidade), 1997), que alterou a Lei municipal 11.545/1994, sem modo
silencioso ou vibratorio ou fones de ouvido;

b) Atividades ou atos ilicitos previstas em Lei;

c) A perturbacéo do sossego alheio;

d) Ingerir alimentos ou bebidas;

e) Fumar (Sao Paulo (Estado), 2009);

f) Portar objetos que possam causar prejuizos ao acervo e aos demais
USUArios;

g) Adentrar no espagco com bolsas e similares, pastas, ficharios, pacotes,
bebidas etc.;

h) Guardar alimentos, bebidas, objetos, etc., no guarda-volumes por tempo
superior a permanéncia na BIBLIOTECA CETESB,;

i) Alterar a disposicdo do mobiliario e equipamentos, sem autorizacdo dos
funcionarios da BIBLIOTECA CETESB;

j) Instalar qualquer software ou hardware nos computadores da
BIBLIOTECA CETESB, bem como alterar suas configuragdes;

k) Acessar sites incompativeis com as atividades da Cia. e proibidos em
ambientes corporativos;

I) Danificar os documentos, equipamentos, materiais ou mobiliarios
(rasurar, dobrar, riscar, cortar, pintar etc.);

m) Recolocar documentos e materiais nas estantes, armarios etc.

n) Sair com documentos da BIBLIOTECA CETESB sem o devido registro
de empréstimo/circulacao, conforme disposto em 5.2.1;

o) Entrar fora do horario de atendimento, com excecdo as
visitas/atendimentos agendados.

5.1.2 Permissodes

a) Reunir-se em grupos para estudos, trabalhos, reuniées etc., desde que
agendado previamente. O uso individual ndo requer agendamento prévio;

b) Portar livros e outros materiais particulares para estudo ou uso desde que
autorizados na entrada e vistoriados na saida pelos funcionarios da
BIBLIOTECA CETESB;

c) Entrar com equipamentos particulares (notebooks, laptops etc.) desde
gue autorizados na entrada e vistoriados na saida pelos funcionarios da
BIBLIOTECA CETESB;

d) Usar o guarda-volumes quando for fazer intervalos (refei¢cdes, conversar
ao celular etc.) e estiver pesquisando na BIBLIOTECA CETESB, desde
gue retorne no mesmo dia até 17h;

e) Usar as tomadas para carregar equipamentos necessarios a realizacdo
da pesquisa, enquanto permanecer no espaco da BIBLIOTECA CETESB
e desde que observadas as medidas de seguranca (voltagem, fiacao etc.);

f) Usar os computadores da BIBLIOTECA CETESB para pesquisa,
consulta nos bancos/bases de dados de documentos ambientais
(preferencialmente), e elaboracédo de trabalhos;

g) Realizar trabalhos usando imagens (fotos e similares) e fazer entrevistas
desde que devidamente autorizados;
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Permanecer até as 17h se ja estiver na BIBLIOTECA CETESB antes das
16:30h;

Realizar exposicdes, lancamento de documentos, entre outros, na
tematica ambiental e areas afins, da producédo intelectual, técnica e/ou
cientifica, cultural institucional, sem fins lucrativos ou comerciais.

Obrigacdes dos usuéarios

Identificar-se na Lista de presenca, sobre o balcdo de atendimento
(Formulario: Usuarios — Biblioteca), e portar o cracha funcional ou de
visitante;

Guardar os objetos pessoais, sem uso na consulta, no armario Guarda-
volumes disposto na entrada, enquanto permanecer na BIBLIOTECA
CETESB;

Ao usar o arméario Guarda-volumes retirar a chave da porta,
responsabilizando-se por ela e devolvendo-a no mesmo local ao sair;
Usar fones de ouvido nos equipamentos sonoros/audiovisuais;
Comunicar os funcionarios da BIBLIOTECA CETESB sobre qualquer
situacdo anormal presenciada,

Manter o espaco limpo e organizado;

Consertar, repor ou reembolsar & CETESB na ocorréncia de danificagédo
ou perda de materiais, equipamentos ou documentos, ficando sujeito a
aplicacéo de providéncias legais cabiveis;

Colocar o material consultado no Carrinho especifico ou deixar sobre as
mesas;

Agendar horario para atendimento personalizado ou visitas;

Cumprir o disposto no Cédigo de Etica e Integridade da CETESB (2024b)
e legislacéo pertinente vigente.

Acesso a informacao, Empréstimo, Devolucao,
Renovacéao, Reproducao dos documentos

Todos os documentos tratados tecnicamente do acervo estdo disponiveis para
acesso a informacdo dos usuéarios. O acesso a informacdo é um direito
constitucional garantido, previsto na Lei federal n. 12.527 (Brasil, 2011) e na
Constituicao Federal (Brasil, 1988).

Para empreéstimo/circulacdo dos documentos do acervo o0 usuario devera
atender o disposto em 5.2.1 a 5.2.4, assim como a reproducdo em 5.2.5.

5.2.1
a)

b)

Empréstimo

Somente o usuario inscrito podera emprestar documentos do acervo,
conforme as condi¢des descritas a seguir (Quadro 1),

O usuério inscrito devera possuir um cadastro na BIBLIOTECA
CETESB no ato da solicitagdo do primeiro empréstimo (Formulérios:
Termo de Responsabilidade e Compromisso — Biblioteca e Ficha de
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Inscricdo). Todo cadastro e inscricdo devem ser atualizados assim que
ocorrer qualquer alteracao;

Todo usuario inscrito inativo tera sua inscricao e cadastro cancelados
apos 5 anos;

E indeferido o empréstimo dos seguintes documentos: livros/obras
raras, edicdes esgotadas, exemplares unicos, titulos indisponiveis para
aquisicao/reposicéo, documentos do AT (ver 5.2.5), documentos do CM
(ver 5.2.5), Estudo e Relatorio de Impacto Ambiental (EIA/RIMA),
normas técnicas, apostilas de cursos da CETESB, documentos
cartograficos avulsos, documentos iconograficos, periddicos;

E deferido o empréstimo dos documentos possiveis de reposi¢éo por
aquisicdo (compra, doacdo ou permuta), na condicdo original ao
existente no acervo, ou edicao/versdo mais recente;

O usuario interno inscrito fica condicionado ao regulamento de
empréstimo da biblioteca atendente, quando solicitar o EEB;

O usuério externo inscrito fica condicionado ao disposto neste
instrumento, quando solicitado o EEB;

O usuario externo inscrito poderé solicitar somente o EN por EEB,
ficando responsavel pela retirada e devolugdo do documento
emprestado (Quadro 1);

Os estagiarios da CETESB e da SEMIL poderédo emprestar documentos
somente na modalidade EEB - EN, por meio da sua IES;

Os alunos da ESC poderao solicitar empréstimo somente por meio do
seu professor orientador, desde que este seja um usuario interno
inscrito, e se responsabilize pelo aluno para o EN. Caso o professor
seja externo, a responsabilidade do empréstimo devera ser transferida
aos coordenadores da ESC;

A quantidade maxima a ser emprestada, simultaneamente, é de 3
documentos (observado o item €) por usuério interno/externo inscrito,
com prazo de 15 dias para devolucao, na modalidade de EN,;

Somente o usuario interno inscrito podera solicitar o ED ou EP, desde
gue todo o procedimento esteja regularizado e autorizado pela
BIBLIOTECA CETESB;

A quantidade de documentos emprestados (observado o item e)
simultaneamente é ilimitada na modalidade de EP, desde que o usuéario
interno inscrito e seu Gestor imediato sejam responsaveis e estejam
regularizados e autorizados pela BIBLIOTECA CETESB. Os documentos
ficardo emprestados em um Unico registro funcional, indicado pelo
Gestor ou 0 préprio, no prazo de um ano (365 dias);

O usuario interno inscrito podera solicitar para exposi¢cao temporaria
na area de lotagdo do interessado, na modalidade de EP, os
documentos tridimensionais do CM, desde que este e seu Gestor
imediato sejam responsaveis e estejam regularizados e autorizados pela
BIBLIOTECA CETESB. Os documentos ficardo emprestados em um
anico registro funcional, indicado pelo Gestor ou o préprio, no prazo de
um ano (365 dias);

Em qualquer modalidade de empréstimo é vedado a retirada de mais de
um exemplar do mesmo titulo para 0 mesmo usuario inscrito;



21

p) O usuario interno inscrito devera informar a BIBLIOTECA CETESB
sobre qualquer alteracdo em sua area de trabalho que tenha relacao
com seu empreéstimo;

g) Quando houver interesse do mesmo titulo por diversos usuarios, o
atendimento sera por data da solicitacdo do empréstimo de cada
interessado, sendo reservado ao proximo a cada devolugdo do titulo;

r) As reservas para empréstimo terdo validade de 3 dias corridos a contar
do aviso ao interessado sobre a disponibilidade do documento no
acervo;

s) O documento sO serd liberado ap6s o registro do empréstimo, cujo
controle e processamento sao da responsabilidade da BIBLIOTECA
CETESB.

Quadro 1 — Empréstimo
Usuario Empréstimo
Inscrito Mod. Prazo  Quant. DOC Condicdes
(dias)
Interno EN, ED 15 3 Ver5.2.1 Ver4 (h,k,r)e
(Funcionério (e, n) 521ab5.24
CETESB) EP,ED 365 Sem limite
Externo EEB-EN 15 3 Ver5.2.1 Ver 4 (h, k, s, t) e
(Cursista, IES, (e) 521ab5.24
Estagiério,

Empresa, etc.)
Fonte: elaboracao prépria (2024).

5.2.2
a)

b)

d)

Devolucéao

O prazo para a devolucdo dos documentos emprestados é de 15 dias
corridos na modalidade EN para o usuario inscrito;

O usuério interno inscrito que consulta constantemente determinados
documentos podera estender o prazo para devolucdo por um ano (365
dias), na modalidade de EP, desde que solicitado formalmente, mediante
justificativa fundamentada e conforme 5.2.1;

Na auséncia da devolucdo dos documentos emprestados nos prazos
estabelecidos, por qualquer motivo, o usuério inscrito fica obrigado a
repor um novo exemplar num prazo maximo de 60 dias subsequentes ao
vencimento do empréstimo;

O usuario inscrito em débito ficara impossibilitado de efetuar novos
empréstimos até a regularizacdo da pendéncia existente, do mesmo
modo que ocorrera a suspensao do direito ao empréstimo pelo nimero
de dias de atraso na devolugéo/reposicao e aplicacido de multa (5.2.3);

O usuario interno inscrito que se afastar temporariamente (férias,
licenca, curso, viagem etc.) e tiver documentos emprestados devera,
antes, proceder a devolucéo, sob a pena de ficar impedido de efetuar
novos empréstimos pelo numero de dias de atraso na devolucéo,
contados a partir do seu retorno ao trabalho, além da multa prevista em
5.2.3;
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O usuario interno inscrito que se desligar definitivamente da CETESB
deverd, antes, devolver todos os documentos retirados em qualquer
modalidade de empréstimo;

Durante o prazo de vigéncia do EP, a BIBLIOTECA CETESB podera
solicitar a antecipacao da devolucdo do documento temporariamente e
em carater excepcional urgente, se houver outro usuario interessado;

Multa

A auséncia da devolucdo do empréstimo no prazo estipulado implicara no
pagamento de multa diaria de 0,1 (zero uma) Unidade Fiscal do Estado
de Séo Paulo (UFESP) até sua devolucéo, limitada a 60 dias. ApGs esse
prazo a CETESB repora a obra debitando esse valor do usuario inscrito;
O usuario interno inscrito que estiver em débito serd notificado
formalmente e terd a multa debitada em sua Folha de Pagamento,
conforme informacdo emitida pela BIBLIOTECA CETESB ao
Departamento de Pessoal;

O Departamento de Pessoal da CETESB informara previamente o
desligamento do usuario interno inscrito, para os devidos acertos com
a BIBLIOTECA CETESB (multa, reposicdo, devolucao);

O usuario externo inscrito que estiver em débito serd notificado
formalmente e terd a multa ou a reposicdo cobrada a biblioteca ou
congénere da instituicdo mantenedora, por Boleto Bancario;

A multa ficard limitada ao preco/valor vigente do documento vendido no
mercado, conforme o artigo 412 do Cadigo Civil (Brasil, 2002), na edicéo
mais atual disponivel;

A auséncia do pagamento de multa ou reposicdo do documento a
CETESB, implicara na tomada de providéncias legais cabiveis para cada
caso.

Renovacao

A renovacdo devera ser realizada antes ou no dia do vencimento do
empréstimo ficando, porém, condicionada a solicitacdo de outros
usuarios interessados;

Por ocasido da renovacdo do empréstimo, se houver solicitacdo de
outro usuario o mesmo tera prioridade;

E vedado a renovacgido de empréstimo, em qualquer modalidade, com
data de devolucao vencida;

O usuéario externo inscrito podera renovar o empréstimo apenas uma
vez e desde que o documento ndo tenha sido solicitado por outro
Usuario.

Reproducédo de Documentos

A reproducéo de documentos de outras instituicdes/editoras obedecera a
Lei dos Direitos Autorais vigente (Brasil, 1998);
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b) Os documentos do AT e do CM (textuais, iconogréaficos, cartograficos)
podem ser digitalizados ou compartilhados (imagens) com 0 usuério
interessado considerando a sua impossibilidade de empréstimo, e
disponibilizados para acesso nos Portais de atendimento da BIBLIOTECA
CETESB;

c) Os documentos do CM audiovisuais podem ser gravados ou
compartilhados com o usuario interessado considerando a sua
impossibilidade de empréstimo, e disponibilizados para acesso nos
Portais de atendimento da BIBLIOTECA CETESB;

d) Alguns documentos da CETESB tém sua reproducao proibida, podendo
ser solicitada a analise as areas competentes para verificar a
possibilidade de autorizacéo;

e) De modo geral, é permitida a reproducao total ou parcial dos documentos
da CETESB, por qualquer meio, suporte ou formato, desde que citada a
fonte, para uso educacional, sem fins lucrativos (ndo comerciais), sem
alteracbes contextuais do original e com direitos reservados de
distribuicao;

f) A BIBLIOTECA CETESB ndo emitira autorizacdo para reproducao parcial
ou total, em qualguer meio ou suporte, de nenhum documento
institucional, cabendo a esta somente o encaminhamento as &reas
competentes para analise de cada solicitacao;

g) A obtencao e fornecimento de documentos reproduzidos por comutagdo
pelo programa COMUT é regulamentada pelo IBCIT;

h) O usuério interno que tiver interesse em documentos de outras
instituicdes, cuja edicao/versao original esteja esgotada para aquisicao,
podera solicitar uma autorizacdo para reproducédo na instituicdo detentora
dos direitos autorais com apoio da BIBLIOTECA CETESB, desde que tanto
a reproducao do original quanto a devida autorizacdo recebidas sejam
encaminhadas ao acervo da BIBLIOTECA.

A selecdo da aquisicdo de documentos por compra, doacdo ou permuta, devera
atender a Politica de Desenvolvimento de Colecdes/Acervo, descrita a
sequir.

O usuario interno podera indicar/sugerir ou solicitar documentos para aquisicéo
por compra, por meio do formulario préprio, interno, semidigital (Sugestao de
Compra — Biblioteca), disponivel na CETESBNET, devidamente preenchido e
justificado, desde que estes sejam inexistentes no acervo na mesma edicao,
versao, suporte etc.

Todo documento técnico e/ou cientifico que for adquirido por compra,
independente da area de origem da emissdo da solicitacdo, ser4 submetido a
aprovacao técnica da BIBLIOTECA CETESB, com posterior incorporacdo no
acervo a ser analisada.

O usuério interno podera indicar/sugerir ou solicitar documentos para aquisicao
por permuta, com instituicbes publicas ou privadas, desde que estes sejam
inexistentes no acervo na mesma edi¢cdo, versédo, suporte etc., por meio do
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atendimento presencial ou a distancia, informando-se todos os dados do
documento e da detentora dos direitos autorais.

Qualquer usuario podera ou devera doar documentos para compor 0 acervo da
BIBLIOTECA CETESB desde que observados os critérios elencadosem 6.1 e 6.2.
A BIBLIOTECA CETESB recebera permanentemente documentos por doagao
voluntaria ou obrigatdria ficando a seu critério o aproveitamento ou néo, no
caso da primeira (Quadro 2).

Os documentos recebidos podem ser incorporados ao acervo, doados,
descartados ou reciclados. A BIBLIOTECA CETESB nao emitira parecer técnico
sobre o destino dos documentos, mas podera devolver ao doador, mediante sua
manifestacédo, quando o documento nao for incorporado ao acervo.

Todo documento recebido pela BIBLIOTECA CETESB passara por analise dos
profissionais habilitados. Os documentos que forem considerados pertencentes
a memoéria institucional de valor histérico informativo ou probatorio
(conhecimento explicito) terdo sua guarda como material permanente e estardo
isentos da politica de descarte (em 7), sendo passiveis de restauro, se houver
necessidade.

Todo documento recebido por doag&o ou permuta que estiver danificado e conter
relevancia e pertinéncia em relagcdo ao conteudo, contexto e forma, podera ser
solicitado a aquisicdo de novos exemplares para substituicdo, se houver, ou
dependendo da possibilidade e custos, apds avaliacdo da BIBLIOTECA CETESB,
poderdo ser restaurados.

Os documentos extraviados devem ser repostos no acervo, e 0s tombos
substituidos nos casos de:

a) Reposicdo pelo usuario inscrito por documento idéntico ou similar
atualizado; ou

b) Reposicéo pela BIBLIOTECA CETESB por outro documento, considerando
extravios e danos de autoria desconhecida.

Todo documento adquirido por compra, doacdo ou permuta sera tratado
tecnicamente pela BIBLIOTECA CETESB antes da sua disponibilizacdo ao
usuério.

6.1 Doacao voluntaria

Os documentos para incorporagao por doacao voluntaria devem atender aos
seguintes critérios:

a) Conteudo e contexto deve ter relagdo com as areas do meio ambiente e
ciéncias afins;

b) Bom estado de conservacao;

c) Edicbes/versdes estao atualizadas;

d) Unicos na edi¢éo/versao;

e) Documentos raros, classicos ou seminais;
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Inexisténcia do documento no acervo (desde que atendidos os critérios
anteriores);

g) Necessidade de mais exemplares no acervo para atendimento;
h) Documento completara falhas na colecao.

Os documentos de género/espécie iconografico e tridimensional s6 serdo aceitos
para incorporacao se pertencentes a memoria institucional ou do meio ambiente
paulista, desde que devidamente contextualizados historicamente e justificados.

ApoOs a analise das doacdes recebidas, a BIBLIOTECA CETESB devera manter
no acervo o minimo de 1 exemplar e 0 maximo de 2, de cada titulo, edicao,
idioma, datacéo, suporte etc., se possivel, com excecdo dos documentos da
memoria institucional (Quadro 2).

6.1.1

Restricbes

A BIBLIOTECA CETESB néo fara a incorporacdo de doacfes de documentos
com as seguintes caracteristicas:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)
i)

)
k)

Livros e congéneres com ortografia anterior a 2009, conforme o Decreto
6.583/2008 sobre o Acordo Ortogréfico (Brasil, 2008);

Documentos sem conteudo/contexto na tematica ambiental (Obras de
literatura, artes, musica, teatro, didaticas, publicacdes religiosas e de
carater politico-partidario etc.);

Documentos danificados (manchados, rabiscados, sem capas ou
danificadas, umidos, com fungos, risco de contaminacdo, quebrados,
partes faltantes, ferrugem etc.);

Biografias de personalidades publicas ou do mundo corporativo sem
notério valor histérico ou literario na tematica ambiental;

Publicacdes de carater corporativo ou institucional de interesse comercial,
publicitario (categorias profissionais, associados de entidades, sindicatos,
imprensa, organizagdes publicas e/ou privadas), tais como: manuais do
fabricante, catalogos, portfélios, anuarios, anais, relatorios etc., em
qualquer suporte;

Documentos sem 0s requisitos de qualidade grafica ou editorial;
Documentos sem dados de identificacéo (falta de autores, editora, titulo
etc.);

Documentos em midias, suporte ou softwares obsoletos, tais como: VHS,
fitas cassete, discos de vinil, disquetes etc.;

Enciclopédias ou quaisquer documentos desatualizados;

Documentos em idiomas pouco usuais;

Reproducdes nédo autorizadas em qualquer meio ou suporte.

Toda excec¢do sera analisada pelos profissionais habilitados, sem emissao de
parecer aos doadores sobre as decisdes tomadas.



26

6.1.2 Instrucdes paraenvio

Toda doacao deve ser precedida de consulta a BIBLIOTECA CETESB, por meio
dos canais de atendimento (presencial, email, telefone etc.).

O usuério externo devera enviar antes uma relagéo/lista do material disponivel
para doacdo, que sera analisada pela BIBLIOTECA CETESB, contendo a
identificacdo de cada documento (autor, titulo, edicdo, editora, data etc.). Apos
a analise a BIBLIOTECA CETESB emitirh um aceite ou ndo dos documentos por
email. Os documentos aceitos para incorporacdo devem ser enviados a
BIBLIOTECA CETESB pelo interessado. Excepcionalmente podera ser feita a
retirada do material.

O material a ser doado deve estar higienizado e em bom estado de conservagao.

6.2 Doacao obrigatéria

As areas produtoras e receptoras de documentos técnicos e/ou cientificos na
teméatica ambiental e ciéncias afins, e da cultura organizacional (técnica) material
da CETESB e em coproducao/elaboracdo com instituicbes parceiras, em
qualquer género ou suporte documental, que resgate a histéria e a memoaria
institucional e/ou do meio ambiente, devem encaminhar a BIBLIOTECA CETESB
0S seguintes documentos para compor 0 acervo:

a) Todo documento textual bibliografico ou arquivistico (relatério, livro,
parecer, informe, normas, decisdes, resolu¢bes etc.), publicado,
editado, produzido/emitido pela CETESB e em coprodugdo com
instituicdes parceiras. Quantidade minima a ser enviada: 3 exemplares
iguais em suporte fisico (impresso para livros e relatérios); 1 arquivo
guando em meio digital/eletrénico;

b) Todo documento textual bibliografico ou arquivistico recebido, inclusive
em cursos e treinamentos externos, pelos usuarios internos inscritos,
resultante das suas atividades. Quantidade minima a ser enviada: 1
exemplar em gqualquer meio ou suporte;

c) Todo documento audiovisual, cartogréafico, iconogréafico (videos, lives,
mapas, cartas, banners, cartazes etc.), publicado, editado,
produzido/emitido, adquirido, contratado pela CETESB e em
coproducdo com instituicbes parceiras. Quantidade minima a ser
enviada: 3 exemplares iguais em suporte fisico, 1 arquivo quando em
meio digital/eletrbnico;

d) Todo documento tridimensional e/ou museoldgico (objetos, troféus,
medalhas, indumentaria etc.) produzido/fabricado, adquirido,
contratado pela CETESB e em coproducdo com instituicdes parceiras.
Quantidade minima a ser enviada: 2 exemplares iguais em qualquer
suporte fisico, quando o documento for contratado ou fabricado para a
Cia.; e 1 exemplar em qualquer suporte fisico, quando o documento
adquirido for de outra instituicao.
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O usuério interno da SEMIL que utilizar dos produtos ou servicos da
BIBLIOTECA CETESB (orientacdo normativa, catalogacdo, ISBN etc.) devera
oferecer por doacgéo obrigatéria o minimo de 2 exemplares de cada documento
nas mesmas condic¢des descritas em a) a d). Aplica-se também ao usuario interno
da CETESB lotado em outras unidades da SEMIL ou institui¢des.

A BIBLIOTECA CETESB devera manter no acervo da memoaria institucional, se
possivel, 0 minimo de 3 exemplares e o maximo de 6, de cada titulo, edicao,
idioma, datacéo, suporte, etc., principalmente no que concerne aos documentos
mencionados nas alineas a e ¢ (Quadro 2).

Os documentos tridimensionais de tamanho superior a capacidade de
armazenamento no espaco da BIBLIOTECA CETESB, deverao ser fotografados,
para compor o acervo Iconogréfico e ndo mais Tridimensional.

6.2.1 Instrucdes paraenvio

Toda doacéo deve ser precedida de consulta a BIBLIOTECA CETESB, por meio
dos canais de atendimento (presencial, email, telefone etc.).

Para o envio dos documentos descritos nos itens ¢ e d de 5.2, o usuério interno
devera preencher o formulario Centro de Memoéria — descrigdo dos documentos,
disponivel na CETESBNET, justificando e contextualizando historicamente a
necessidade de preservacao e conservacao, e enviar por email para analise da
BIBLIOTECA CETESB, contendo a identificacdo de cada documento ou seu
conjunto e fotos.

Apoés a analise a BIBLIOTECA CETESB emitird um aceite ou ndo dos documentos
por email. Os documentos aceitos para incorporacdo devem ser enviados a
BIBLIOTECA CETESB pelo interessado, com o formulario supracitado impresso
anexado para 0s casos descritos nos itens ¢ e d de 5.2. Excepcionalmente
poderd ser feita a retirada do material.

O material a ser doado deve estar higienizado e em bom estado de conservacao.

Quadro 2 — Doacdes

UsUAri Doagdes
suario Modalidade Quantidade Condicbes

Interno Voluntaria llimitada Ver 6, 6.1, 6.1.1, 6.1.2
(Funcionario Obrigatéria  I,L, M,V: 3 exemplares fisicos Ver 6, 6.2, 6.2.1
CETESB, SEMIL) iguais quando produzidos; 1

exemplar quando recebido;

3D: 2 exemplares fisicos iguais

guando produzidos; 1 exemplar

guando recebido
Externo Voluntéria Maximo 2 exemplares iguais Ver 6, 6.1, 6.1.1, 6.1.2
(Cursista, IES, (documento fisico)
Empresa,

Pesquisador, etc.)
Fonte: elaboracédo prépria (2024)
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Legenda

| — lconografia

L — Livros e congéneres

M — Cartografia

V — Video/Audiovisual

3D — Objeto Tridimensional

O descarte de livros e demais documentos do acervo tem por finalidade controlar
0sS bens patrimoniais e sera aplicado nos materiais ndo considerados
permanentes, de acordo com o artigo 18 da Lei n. 10.753 (Brasil, 2003), ou da
memoria institucional. O processo de descarte devera ser realizado por um
profissional bibliotecario devidamente habilitado para o desempenho desta
funcao, visando atender a Politica de Desenvolvimento de ColecBes/Acervos
(SISEB, [20147]).

Apbs

a andlise do profissional, os documentos do acervo que forem

considerados bens de consumo seréo retirados da colecdo de acordo com os
seguintes critérios:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
)

Toda

Inadequacédo: do conteudo — relevancia, idioma inacessivel ou em
desuso, falta de elementos comprobatérios técnicos e/ou cientificos —
auséncia de dados: PF/PJ responsavel, titulo, datacado, editora etc.;
Descontextualizacdo: auséncia da inter-relacdo com a historia/memoria
institucional ou com o0 meio ambiente;

Desatualizacdo: conteudos obsoletos, em relacdo a area do
conhecimento a que se refere a obra e a ortografia,;

Desuso: documentos com mais de 10 anos no acervo sem consulta ou
empréstimo;

Desgaste: condi¢cdes fisicas improprias, documentos infectados,
deteriorados, sujos, danificados;

Duplicidade: quantidade excessiva de exemplares de um mesmo
namero, titulo, edicdo, idioma, etc., em relacdo a demanda,;
Caracteristicas fisicas do material: encadernacdo, qualidade do
suporte (papel, tecido, plastico, etc.), reproducdo ndo autorizada,
contendo produtos téxicos/quimicos etc.;

Periddicos de divulgacao geral, publicitarios, ou de interesse
temporario;

Colecéao de peridodicos sem demanda ou pesquisa,

Midias digitais ou analégicas (DVD, CD, VHS, disquetes, pen drives
etc.): quebrados; riscados; sem identificacdo; gravacbes caseiras;
reproducdes ndo autorizadas; software obsoleto, sem possibilidade de
analise (leitura, abertura, reproducéo).

excecdo, inclusive se tratando dos documentos de preservagao

permanente, serd analisada pelos profissionais habilitados da BIBLIOTECA
CETESB.
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Tipo de Descarte

Os profissionais habilitados da BIBLIOTECA CETESB far&o a destinagao final dos
documentos descartados, considerando-se:

a)
b)
c)

d)

Retirada do acervo e posterior doacao (vide 8.1);

Retirada do acervo e posterior expurgo;

Excesso de duplicatas e posterior doacdo (vide 8.1), expurgo ou
reciclagem;

Doacdes desaprovadas para incorporacdo no acervo e posterior doacao
(vide 8.1), expurgo ou reciclagem.

Os documentos descartados do acervo serdo destombados, e seu tombo sera
reutilizado.

A BIBLIOTECA CETESB devera oferecer os seguintes produtos/servicos aos
seus usuarios:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

Espaco publico e aberto de educacdo ambiental ndo formal e informal, e
de apoio a formal, disponivel a Sociedade, em horario ininterrupto, com
equipamentos e mobilidrio para consulta e estudo individual ou em grupo;
Acervo técnico-cientifico especializado e atualizado na tematica ambiental
e ciéncias afins, com documentos de diversos géneros e suportes;
Pesquisa no acervo por meio dos Portais online;

Atendimento geral presencial e a distancia para todos usuéarios, nos
seguintes canais de comunicacgao:

Emails: <biblioteca@cetesbnet.sp.gov.br> ou
<https://cetesh.sp.gov.br/fale-conosco/>

Horéario: de segunda a sexta das 9h as 16:30h - Tel.: (11) 3133 3708 a
3711

Av. Prof. Frederico Hermann Jr., 345 — Prédio 12 — Térreo

Pinheiros — S&o Paulo — SP - CEP 05459-900;

Atendimento personalizado com agendamento prévio para Vvisitas
técnicas e consultas especificas, disponivel a qualquer usuario;
Empréstimo: disponivel para os usuarios conforme o disposto em 5.2.1;
NOTA: servigo restrito a alguns tipos documentais e modalidade do
empréstimo.

Doagles: recebimento mediante avaliagdo prévia; e oferecimento por
meio de lista e carta aos interessados cadastrados;

NOTA: Para receber Doacgdes ver S8.1.

Comutacéo: solicitacdes disponiveis para usuarios internos e atendimento
aos usuarios externos integrantes do COMUT;

NOTA: O usuario interno devera solicitar o servigco formalmente apos a
localizag&o do documento de interesse nas bibliotecas bases do COMUT.
Reproducédo de documentos: condicionado ao disposto na Lei de Direitos
Autorais;

NOTA: disponivel somente para usuario externo (servico cobrado por p.
e/ou imagem, independente do suporte).


mailto:biblioteca@cetesbnet.sp.gov.br
https://cetesb.sp.gov.br/fale-conosco
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j) Catalogacédo na fonte: disponivel ao usuario interno em cumprimento a
Lei do Livro (Brasil, 2003);

NOTAS: a orientacéo para elaboracao é oferecida a qualquer usuario; O
prazo minimo para elaboragéo da catalogacao na fonte € de 20 dias Uteis
apos o pagamento das taxas;

A elaboracdo da catalogacdo fica condicionada ao cumprimento do
disposto em 6.2.

k) Normalizag&o para editoragéo: conforme as normas da ABNT e oferecido

ao usuario interno;
NOTAS: a orientacdo normativa é oferecida a qualquer usuario; O prazo
minimo para a correcao normativa é de 6 meses ap0s a data de entrega
dos originais, para documentos até 100 p. Os prazos sdo ampliados
conforme o tamanho do documento.

) Obtencédo do ISBN/ISSN: em cumprimento a Lei do Livro (Brasil, 2003) e
ao disposto pelo IBICT, disponivel ao usuario interno;

NOTAS: a orientagdo para obtencédo é oferecida a qualquer usuario; Os
prazos minimos para obtencéo dos respectivos numeros € igual ao citado
em .

m) Treinamento do usudrio: orientacdo a consulta no acervo e em outras
fontes documentérias, disponivel a qualquer usuario;

n) Pesquisa e levantamento de informacBes ambientais: localizacdo de
documentos ou informacdes que ndo constam no acervo da biblioteca,
disponivel para o usuério interno;

0) Obtencdo de documentos: aquisicdo de documentos de outras
instituicbes por compra, doacdo ou permuta, disponivel para o usuario
interno, conforme justificativa do solicitante;

p) Exposicbes, lancamento de documentos, entre outros, na tematica
ambiental e areas afins, da producéao intelectual, técnica e/ou cientifica,
cultural institucional, sem fins lucrativos ou comerciais.

8.1 Politica de doacdes de documentos

Os documentos analisados e excluidos pela BIBLIOTECA CETESB para
incorporagao no acervo, que podem ser doados, serdo oferecidos aos seguintes
interessados:

a) Pessoas juridicas publicas ou privadas (PJ), que preferencialmente
mantenham bibliotecas ou congéneres (arquivos, museus, centro de
documentacéo etc.), registradas nos respectivos Conselhos Regionais de
Biblioteconomia (CRB);

b) Pessoas fisicas (PF) que desenvolvam atividades culturais, sociais ou
educacionais, oferecendo acesso a informacao a um publico interessado.

A disseminacéo da informacéo sobre a disponibilidade de tal doacéo sera por
lista enviada em meio eletrbnico as PF ou PJ previamente elencadas. Outras
instituicbes poderdo ser incluidas a qualquer tempo desde que atendam aos
requisitos supracitados.

A retirada dos documentos selecionados fica sob a responsabilidade do
interessado. As PF ou PJ que tiverem dificuldades em retirar as doacdes
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selecionadas poderao solicitar um orcamento para postagem, condicionado aos
valores estabelecidos pelos Correios.

Todo Usuério receptor de doagdo devera possuir cadastro junto ao Setor,
constituido dos seguintes dados: nome (PF/PJ), Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF) ou Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), endereco completo.
A BIBLIOTECA CETESB emitirdA uma Carta de Doacdo com os dados do
interessado e a relacdo dos documentos recebidos e quantidade, que devera ser
assinada pela PF ou PJ ou representante legal e datada no ato da retirada.

O prazo para retirada das doacdes é de 14 dias ap0s a comunicacdo da
BIBLIOTECA CETESB por meio eletronico. Excedido esse prazo e ndao havendo
solicitacdo de prorrogacdo para retirada, as doacdes serdo transferidas para
outros interessados.

Os documentos que porventura ainda permanecerem na BIBLIOTECA CETESB,
apos término dos prazos de divulgacgao, selecao e retirada, serdo encaminhados
ao Fundo Social de Solidariedade do Estado de Sdo Paulo, ficando a critério
deste a destinacéo final, ou irdo diretamente a reciclagem (CETESB, 2016).

Os documentos editados/publicados pela SEMIL e CETESB que forem doados
nao podem ser comercializados ou reproduzidos para venda. A BIBLIOTECA
CETESB nao recebera devolucéo de doacgéao efetuada.
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Os casos imprevistos neste instrumento ficardo a critério da gestdo da
BIBLIOTECA CETESB, que tem como elementos norteadores a melhoria
continua em nosso atendimento e a prestacao do servico publico com qualidade
a0S NOSSOS USUArios.

Para entendermos mais dos acervos publicos, relembramos do “Manifesto da
Biblioteca Publica IFLA-UNESCO 2022”, das instituicdes International
Federation of Library Associations and Institutions (IFLA) e United Nations
Educational, Scientific and Cultural Organization (UNESCO), que foi traduzido
pela Federacdo Brasileira de Associacdes de Bibliotecérios, Cientistas da
Informacao e Instituicbes (FEBAB), sobre os varios aspectos das bibliotecas
publicas e seus profissionais no mundo, em trechos que destacamos pela
relevancia e pertinéncia as nossas obrigacées enquanto biblioteca técnica,
especializada e publica na tematica ambiental.

Quanto ao local:

A biblioteca publica, porta de acesso local ao conhecimento, fornece as condigfes
basicas para a aprendizagem ao longo da vida, a tomada de decisdo independente e
o desenvolvimento cultural de individuos e grupos sociais. Ela sustenta sociedades
saudaveis baseadas em conhecimento fornecendo acesso e permitindo geracéo e
compartiihamento de conhecimento de todos os tipos, incluindo conhecimento
cientifico e regional sem barreiras comerciais, tecnolégicas ou legais.

[...] Ela fornece um espacgo de acesso publico para a produgdo de conhecimento,
compartilhamento e troca de informac8es e cultura, como também a promog¢éo do
engajamento civico [...] (IFLA; UNESCO, 2022).

Quanto aos servi¢cos prestados:

Os servicos da biblioteca publica séo prestados com base na igualdade de acesso para
todos, independentemente de idade, etnia, sexo, religido, nacionalidade, idioma,
condicdo social e qualquer outra caracteristica. [...]

Ter alta qualidade, ser relevante as necessidades e condi¢gBes locais e retratar a
diversidade linguistica e cultural da comunidade séo atributos essenciais. As cole¢des
devem refletir as tendéncias atuais e a evolugdo da sociedade, bem como a memoria
da atividade humana e os produtos de sua imaginacéo (IFLA; UNESCO, 2022).

Quanto a missao:

Fornecer acesso a uma ampla gama de informac@es e ideias sem censura, apoiando
a educacao formal e informal em todos os niveis e fomentar o aprendizado ao longo da
vida ao permitir a busca continua, voluntaria e autbnoma de conhecimento, para as
pessoas em todas as etapas da vida;

[...]

Proporcionar oportunidades em prol do desenvolvimento criativo individual e estimular
a imaginacéo, criatividade, curiosidade e empatia;

[...]

Promover, apoiar e participar de atividades e programas de alfabetizacdo para
desenvolver habilidades de leitura e escrita, viabilizar o desenvolvimento das
habilidades para leitura midiatica e alfabetizacao digital para todas as pessoas em
todas as idades, no intuito de promover uma sociedade informada e democratica;



33

Fornecer servicos as suas comunidades de maneira presencial e remota por meio de
tecnologias digitais que permitem acesso a informacdes, cole¢des e programas sempre
gue possivel;

[-..]

Promover o acesso das comunidades ao conhecimento cientifico, como resultados de
pesquisas e informacgdes de salde que possam impactar a vida de seus usuarios, além
de possibilitar a participacdo no progresso cientifico;

Fornecer servicos de informagdo de qualidade as empresas, as associagdes e aos
grupos de interesse locais;

[...]

Promover a preservacao e 0 acesso a expressodes culturais e tradigbes, a apreciagao
das artes, ao acesso aberto a conhecimento cientifico, pesquisas e inovagdes expostas
na midia tradicional ou em materiais digitais ou que venham ser digitalizados

(IFLA; UNESCO, 2022).

Quanto ao financiamento:

O acesso ao edificio e aos servi¢cos da biblioteca publica é, por principio, gratuito. A
biblioteca publica é da responsabilidade das autoridades locais e nacionais.

[...]

Ela deve ser financiada pelos governos nacionais e locais. Bibliotecas devem ser um
componente essencial de qualquer estratégia de longo prazo para a Cultura, para o
acesso a informacéo, para a aprendizagem e Educacéo (IFLA; UNESCO, 2022).

Quanto a gestéo:

Os servigos precisam ser acessiveis fisicamente ou digitalmente a todos os membros
da comunidade. Para isso, os edificios das bibliotecas precisam estar bem situados e
equipados, contar com areas de leitura e estudo adequadas, além de oferecer
tecnologias relevantes e horarios de funcionamento convenientes para seus USUArios.
Também deve fornecer servicos de acesso para aqueles que ndo podem visitar a
biblioteca.

[...]

O bibliotecario € um intermediario ativo entre usuarios e recursos, tanto digitais quanto
tradicionais. Os recursos humanos e materiais suficientes, bem como a formacéao
continuada do bibliotecério sao imprescindiveis tanto para garantir servicos adequados
como para enfrentar os desafios do presente e do futuro. As entidades responsaveis
mantenedoras devem consultar os profissionais da biblioteca para definir
guantitativamente e qualitativamente os recursos que devem ser contratados.

[...]

Pesquisas continuas devem se concentrar na avaliacdo do impacto da biblioteca e na
coleta de dados para demonstrar o beneficio social das bibliotecas para os agentes
formuladores de politicas publicas (IFLA; UNESCO, 2022).

Outros documentos importantes vém ao encontro do nosso propésito e
apresentam o compromisso das bibliotecas com os 17 objetivos do
desenvolvimento sustentavel (ODS) das Nac¢des Unidas. Tratam-se dos titulos:
“Acesso e oportunidade para todos: como as bibliotecas contribuem para a
agenda de 2030 das Nagbes Unidas” (IFLA, 2016), “Bibliotecas por um mundo
melhor” (FEBAB, 2018) e “Bibliotecas & agenda 2030” (FEBAB, [20237?]).
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