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A - Modelo de Termo de Compromisso — ndo regulares com vinculo direto (item
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B — Modelo de Termo de Compromisso — nfo regulares com vinculo direto (item
2.2.3,“b”)

C — Modelo de Termo de Compromisso — néo regulares com vinculo indireto (item
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D — Modelo de Termo de Compromisso — néo regulares com vinculo indireto (item
2.2.4,“b”)

E — Modelo de Termo de Apresentagdo

F — Modelo de Aviso de Desligamento

G — Modelo de Proposta para Aprovagédo de Cadastramento de Ex-servidor
H — Modelo de Autorizagdo para Dependentes

I — Tabela de Circulagdo de Material Bibliografico

J —Modelo de Reserva de Publicagdes

K- Tabela de Circulagdo de Material Bibliografico - Servigos On-Line

L — Processo de Matricula de Usuarios na IVR-BIB

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente norma tem por finalidade estabelecer regras para matricula de
usudrios, com seus direitos e deveres, de acordo com a sua categoria, para uso do acervo da
IVR-BIB e dos servicos on-line do Sistema de Informagdo em C&T da Rede de Bibliotecas do
DCTA.

1.2 CONCEITUACAO ” W/
A
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1.2.1 ACERVO - conjunto dos recursos informacionais de uma biblioteca ou de um museu,
organizados para servir uma comunidade.

1.2.2 BANCO DE DADOS TECNICO-CIENT{FICOS — conjunto de bases de dados
informacionais (referenciais ou com texto na integra) operados por um mesmo sistema de
forma automatica, permitindo multiplo acesso as informagdes contidas nas bases de dados.

1.2.3 BIBLIOTECA - entidade que exerce a fun¢do de tratamento, armazenamento,
disseminagdo e empréstimo de recursos informacionais.

1.2.4 CADASTRAMENTO DE USUARIOS — insercdo, no Sistema de Informagdo em C&T,
dos dados pessoais e comerciais de um usuério, por ele fornecidos, no momento de sua
matricula.

1.2.5 CATEGORIAS DE USUARIOS - usuérios agrupados conforme o vinculo
organizacional com o ITA ou com as organizagdes pertencentes 8 GUARNAE-SJ.

1.2.6 CRACHA — meio auxiliar de identificagéo que qualifica o portador, ao ingressar nas
areas de responsabilidade da OM, contendo, de uma forma geral: nome do portador, DOM do
DCTA, nimero de controle, fotografia e dizeres especificos para determinados setores e OM.

1.2.7 BIB-RI — Seg@o da IVR-BIB responsavel pelo atendimento aos usudrios nas suas
necessidades de acesso & informagéo.

1.2.8 MATRICULA - fornecimento de dados pessoais e profissionais feito por uma pessoa
fisica a uma das bibliotecas participantes da Rede de Bibliotecas do DCTA (existentes nas
OM deste Departamento), com o intuito de cadastrar o usudrio para utilizagdo dos acervos e
dos demais servigos disponiveis, de acordo com as regras estabelecidas pelas respectivas
bibliotecas.

1.2.9 PUBLICACOES ELETRONICAS - livros, manuais, periodicos, teses, normas,
relatorios, folhetos, obras de referéncias, trabalhos de graduagio e conclusio de cursos, em
formato digital, com acesso eletrénico.

1.2.10 RECURSOS INFORMACIONAIS - todo material bibliografico (monografias,
periddicos, mapas, obras de referéncias etc.) existente no acervo de bibliotecas e unidades de
informag&o, independentemente do suporte fisico.

1.2.11 REDE DE BIBLIOTECAS DO DCTA - rede composta pelas bibliotecas dos institutos
deste Departamento para uso do Sistema de Informagio em C&T do DCTA.

1.2.12 SERVICOS ON-LINE — servigos oferecidos aos usuarios por meio da Infernet e da
INTRAER.

1.2.13 SISTEMA DE INFORMACAO EM C&T DO DCTA - sistema de controle dos
acervos da Rede de Bibliotecas do DCTA e dos usudrios que utilizam suas bibliotecas.

1.2.14 SUPERVISOR - € o chefe imediato de bolsista, de estagiario, de voluntério, de pos-
doutorando, de servidor admitido pelo processo de terceirizag@o prestando servigos ao ITA,
responsavel pelo cumprimento do Programa de Servigo Voluntério no ITA.
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1.2.15 TERMO DE COMPROMISSO — documento de comprometimento dos usuarios com
relagdo a utilizagdo da IVR-BIB.

1.2.16 USUARIO - servidor civil ou militar do efetivo orgdnico das Organizagdes
pertencentes a GUARNAE-SJ; pessoa fisica cadastrada no Sistema de Informagio em C&T da
Rede de Bibliotecas do DCTA ou visitante credenciado.

1.2.17 USUARIO EXTERNO - pessoa fisica de empresa ou instituicdo de ensino de area
afim da cidade de Sdo José dos Campos, com necessidade de uso do acervo.

1.2.18 VISITANTES CREDENCIADOS - pessoas fisicas interessadas em consultar o
material bibliografico convencional de que a IVR-BIB dispde para fins de estudos e pesquisas.

1.3 SIGLAS

BIB-RI - Sec¢do de Referéncia e Informagdo da IVR-BIB

C&T - Ciéncia e Tecnologia

DCTA — Departamento de Ciéncia e Tecnologia Aeroespacial

DNO - Diviséo de Normalizag¢do e Organizagdo do DCTA

DOM - Distintivo de Organizag&o Militar

DSI - Disseminagdo Seletiva da Informag&o

GUARNAE-SJ — Guarnigéo de Aeronautica de Sdo José dos Campos
INTRAER — Rede de Dados do Comando da Aerondutica

ITA — Instituto Tecnolégico de Aeronautica

IVR — Vice-Reitoria do ITA

IVR-BIB- Divisdo de Informacéo e Documentagio — Biblioteca do ITA
NPA — Norma Padrdo de Acéo

OM - Organiza¢do Militar

RICA — Regimento Interno do Comando da Aeronautica

ROCA - Regulamento de Organiza¢do do Comando da Aeronautica

1.4 FUNDAMENTO LEGAL

1.4.1 Lei n° 4.084, de 30 de junho de 1962 — “Dispde sobre a profissdo de bibliotecario e
regula seu exercicio”.

1.4.2 Lei n° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998 — “Altera, atualiza e consolida a legislagéo
sobre direitos autorais e d4 outras providéncias”. /t/ W
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1.4.3 NPA-ITA 001:2021 — “Elaboragéo e Controle de Normas Padrio de Agdo (NPA) e
Notas de Servigo (NS) .

1.4.4 NPA-ITA 012:2021 — “Programa de Servigo Voluntario no ITA”.

1.45 NPA-ITA 023:2021 — “Servigos especializados da Divisio de Informagdo e
Documentag¢do — Biblioteca do ITA: regras de utilizagio”.

1.4.6 NPA-ITA 026:2021 — “Circulagdo de material bibliografico da Divisio de Informagéo e
Documentago — Biblioteca do Instituto Tecnolégico de Aerondutica para empresas e
instituicdes de ensino-e pesquisa em C&T”.

1.4.7 RICA 21-98/2021 — “Regimento Interno do Instituto Tecnolégico de Aeronautica” —,
aprovado pela Portaria DCTA n° 1/DNO, de 22 de janeiro de 2021.

1.4.8 ROCA 21-63/2019 - “Regulamento do Instituto Tecnolégico de Aeronautica”, aprovado
pela Portaria n° 676/GC3, de 30 de abril de 2019.

1.5 AMBITO
Esta norma, de observancia obrigatoria, aplica-se a todos os usudrios, regulares
¢ ndo regulares, sejam ‘vinculados ou ndo ao ITA, lotados nas Organizagdes pertencentes a

GUARNAE-SJ ou visitantes credenciados.

2 REGRAS DE UTILIZACAO

2.1 CONSIDERACOES GERAIS

2.1.1 O usudrio € responsavel pelo material bibliografico colocado a sua disposi¢8o, seja para
consulta local ou para empréstimo domiciliar, devendo utiliza-lo com o devido cuidado, a fim
de preservar a sua integridade.

2.1.2 Os usudrios devem observar as instrugdes gerais e os avisos afixados no 4all de entrada
da IVR-BIB, nas salas de leituras e junto aos arquivos deslizantes eletroeletronicos.

2.1.3 Os equipamentos computacionais disponiveis na IVR-BIB s3o de uso exclusivo para
pesquisa do acervo e/ou para acesso aos bancos de dados técnico-cientificos, a publicagdes
eletronicas e a sites de C&T, ou ainda para ensino a distancia.

2.1.4 Nao ¢ permitido adicionar/remover programas dos equipamentos nem realizar download
sem autorizagéo do bibliotecério responsavel.

2.1.5 A permissdo para uso dos recursos de informagdo eletronica (artigos de periddicos,
normas, e-book etc.) estd vinculada a categoria do usudrio.

2.1.6 Ao fornecer seus dados pessoais para se matricular, o usudrio concorda com todas as
regras especificadas nas NPA de utilizacdo da IVR-BIB.

2.2 CATEGORIAS E MATRICULA DE USUARIOS

2.2.1 Existem quatro categorias de usuarios:

a) regulares com vinculo direto; \
-4- 1
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b) ndo regulares com vinculo direto;
¢) ndo regulares com vinculo indireto; e

d) ndo regulares sem vinculo.

2.2.2 Séo considerados usudrios regulares com vinculo direto, com direito a toda extens&o
de servigos oferecidos:

a) servidores civis e militares do efetivo do ITA e do efetivo organico das
organizagdes integrantes da GUARNAE-SJ; e

b) alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacgfio do ITA.

2.2.3 Sdo considerados usuarios nio regulares com vinculo direto:

a) ex-integrantes do efetivo do ITA e demais OM da GUARNAE-SJ, da reserva
remunerada ou servidores aposentados (oficiais, graduados, pesquisadores,
professores e servidores de nivel superior ou de nivel médio), apos a
aprovagdo da Chefia da IVR-BIB, com direito a retirada de material
bibliografico; e

b) alunos regularmente matriculados nos cursos de pés-graduagio do ITA (lato
sensu, stricto sensu e disciplina isolada) e alunos dos demais cursos das OM
integrantes da GUARNAE-SJ, com direito a retirada de material
bibliografico.

2.2.4 Sdo considerados usuarios nio regulares com vinculo indireto:

a) pessoas fisicas de empresas ou institui¢des de ensino e pesquisa que mantém
vinculo com a IVR-BIB, através de representante credenciado, com direito a
retirada de material bibliografico; e

b) bolsista, estagiario, voluntario, poés-doutorando, servidor admitido pelo
processo de terceirizagdo prestando servigos, mediante apresentagdo pelo
supervisor responsavel pelo vinculo.

2.2.5 Os usudrios ndo regulares, com vinculo direto ou indireto, devem assinar Termo de
Compromisso especifico para a sua situagfo de vinculo, a saber:

a) Anexo A: aplica-se aos usudrios néo regulares com vinculo direto citados na
alinea “a” do item 2.2.3;

b) Anexo B: aplica-se aos usuarios néo regulares com vinculo direto citados na
alinea “b” do item 2.2.3;

c¢) Anexo C: aplica-se aos usudrios ndo regulares com vinculo indireto citados
na alinea “a” do item 2.2.4; e

d) Anexo D: aplica-se aos usuarios néo regulares com vinculo indireto citados
na alinea “b” do item 2.2.4.

2.2.6 S@o considerados usudrios ndo regulares sem vinculo todos os demais visitantes
credenciados que nfo se enquadrem nas letras “a”, “b” e “c” do item 2.2.1.

2.2.7 Os responséveis pela apresentacdo de usudrios nédo regulares com vinculo indireto, qu
estiverem sob sua supervisdo direta, devem preencher Termo de Apresenta¢do (Anexo E).
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2.2.8 Ocorrendo o desligamento do apresentado, os responséaveis pela apresentagdo devem
preencher e enviar 2 IVR-BIB o Aviso de Desligamento (Anexo F), que receberam no
momento da assinatura do Termo de Apresentagio (Anexo E).

2.2.9 Os usudrios mencionados no item 2.2.3, alinea “a” devem apresentar “Proposta para
Aprovagdo de Cadastramento de Ex-Servidor” (Anexo G) e serdo cadastrados apés a
aprovagdo pela Chefia da IVR-BIB.

2.2.10 A matricula do usuério € feita por um bibliotecario da BIB-RI, mediante a apresentagfo
de:

a) documento de identidade;
b) cracha;
c¢) comprovante de residéncia para usudrios dos itens 2.2.3 e 2.2.4; e

d) uma fotografia 3x4 recente digital (tipo de arquivo JPG, tamanho 397
largura x 459 altura, em pixel, resolugfo de 96 dpi).

2.2.10.1 A falta de um dos itens exigidos impede que a matricula seja feita, ndo podendo ser
iniciada com a promessa de entrega posterior.

2.2.10.2 Se ndo for possivel fornecer a fotografia digital, a fotografia é feita no Setor de
Circulagdo da BIB-RI, para uso exclusivo no processo de matricula.

2.2.11 A matricula e o cadastro de senha para acesso aos servigos on-line, relativos ao usuério
lotado em OM participante da Rede de Bibliotecas do DCTA, sdo feitos na biblioteca da
respectiva OM onde esta lotado.

2.2.12 A matricula dos usudarios vigora a partir do seu cadastramento no Sistema de
Informagdo em C&T da Rede de Bibliotecas do DCTA.

2.2.13 O cadastramento do usudrio € Unico para todas as bibliotecas do DCTA.

2.2.14 Usuarios cadastrados em bibliotecas da Rede podem retirar material do acervo da
IVR-BIB desde que seus cadastros estejam atualizados.

2.2.15 As matriculas dos usudrios, mencionados nos itens 2.2.2 e 2.2.3, alineas “b”, ocorrem
em conformidade com a relagdo nominal dos alunos matriculados na gradua¢io e na
pos-graduagdo, recebida das respectivas Pro-Reitorias, no periodo de vigéncia de matricula
nos respectivos cursos.

2.2.16 Os usudrios mencionados nos itens 2.2.3 e 2.2.4, alineas “b”, devem revalidar seus
cadastros semestralmente, excetuando os servidores admitidos pelo processo de terceirizagio.

2.2.17 Os usudrios citados nos itens 2.2.3 e 2.2.4, alineas “a”, e os servidores admitidos pelo
processo de terceirizagfo citados na alinea “b” do item 2.2.4 devem revalidar seus cadastros
anualmente.

2.2.18 Quando o representante credenciado, de empresa ou instituicdo de ensino e pesquisa
que mantém vinculo com a IVR-BIB, € desligado da entidade que representa)éé/
automaticamente sdo cancelados todos os usudrios por ele apresentados, até que um novo

representante o substitua, reiniciando o vinculo com a IVR-BIB. '
e \D /\B%\v %}y A
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2.2.19 O Servigo de Empréstimo Domiciliar ¢ oferecido aos usudrios especificados no item
2.2.4, alinea “a”, se as empresas ou institui¢des de ensino e pesquisa a que pertencam também
facultarem esse tipo de servigo a IVR-BIB ou outro produto/servigo de interesse do ITA.

2.2.20 Servidores civis e militares, do efetivo do ITA ou das demais OM pertencentes a
GUARNAE-S] (item 2.2.2, alinea “a”), podem, quando se fizer necessario, mediante
preenchimento e assinatura da Autorizagdo para Dependentes (Anexo H), autorizar seus
dependentes legais (conjuge, filhos e enteados) a fazerem retiradas sob o numero de matricula
do titular.

2.3 CIRCULACAO DO MATERIAL

2.3.1 Os usuarios cadastrados no Sistema de Informagdo em C&T podem fazer empréstimo
dos recursos informacionais, nos prazos e quantidades de material bibliografico especificados,
conforme a Tabela de Circulagdo de Material Bibliografico (Anexo I).

2.3.2 O empréstimo dos recursos informacionais deve ser feito pessoalmente mediante a
apresentagdo do cracha, ndo sendo permitida a retirada do material por outro usudrio.

2.3.3 O prazo de empréstimo, a quantidade de material e a circulagdo sfio determinados
levando-se em consideragdo as necessidades da comunidade, o suporte fisico, o tipo do
material, a categoria e o vinculo do usuario.

2.3.4 A renovagdo presencial do empréstimo dos recursos informacionais exige a apresentacéo
destes.

2.3.5 O atendimento aos pedidos de reservas é por ordem cronoldgica e tem prazo de
vencimento a partir da liberagdo da reserva.

2.3.6 A nio observancia dos prazos de empréstimo acarreta em suspensdo por periodo igual
ao numero de dias de atraso, impedindo novas retiradas, renovagdes e reservas nesse tempo.

2.3.7 O material bibliografico emprestado fica sob inteira responsabilidade do usuério.

2.3.8 O usuario, cujo cadastro contenha a indicagfo de endereco eletrdnico institucional, de
acordo com as necessidades administrativas da IVR-BIB, recebera automatica e
periodicamente mensagens relativas a situacg@o e ao prazo de material em circulagéo.

2.3.9 O usudrio que danificar ou extraviar material bibliografico responde, perante a IVR-BIB,
podendo ser obrigado a reposi¢do por obra idéntica, em perfeito estado de conservagdo, ou por
outra obra, no caso de obra esgotada, a critério da Chefia da IVR-BIB, devendo, nesses casos,
arcar com eventuais despesas inerentes a substitui¢do do material.

2.3.10 No caso de perda ou dano de material bibliografico, o usudrio, mesmo apresentando
Boletim de Ocorréncia, € obrigado a ressarcir a IVR-BIB.

2.3.11 Antes da retirada do material bibliografico, o usudrio deve observar as condi¢des do
documento e, se este apresentar alguma imperfei¢do, deve comunicar o fato ao bibliotecario
da BIB-RI, sob pena de arcar com os custos do restauro ou da reposi¢do do material. /é{




NPA-ITA-024A:2021

2.3.12 Os usudrios que estiverem a servigo do ITA e os alunos de graduagio ou de

pos-graduacdo tém prioridade sobre os demais usudrios pertencentes s OM da GUARNAE-
SJ.

2.3.13 Os usudrios que estdo a servigo das OM pertencentes 8 GUARNAE-SJ tém prioridade
sobre os usuarios externos.

2.3.14 Professores encarregados de elaboragdo de novos cursos podem solicitar,
antecipadamente, através do preenchimento do formulario Reserva de Publicagdes (Anexo J),
empréstimo de até cinco obras por um periodo méximo de um semestre letivo.

2.3.15 Obras adquiridas para atender as necessidades de projetos podem ser de uso exclusivo
dos membros participantes do projeto, desde que o coordenador do mesmo formalize a

solicitagdo ao entregar o material para insergdo no acervo, a qual deve ser acompanhada da
lista de membros do projeto.

2.3.16 As novas aquisi¢des que estiverem em exposi¢do s6 serfio liberadas para empréstimo
nos prazos estipulados pela BIB-RI.

2.4 SERVICOS ON-LINE DO SISTEMA DE INFORMACAO EM C&T DA REDE DE
BIBLIOTECAS DO DCTA

2.4.1 Sdo disponibilizados, aos usudrios cadastrados, os servigos omn-line de reserva
(efetivag@o e cancelamento), de renovagdo de recursos informacionais e de DSI.

2.4.2 Através do servigo de DSI, de acordo com o cadastro de perfil de interesse, o usuario
recebe periodicamente mensagens com informagdes sobre novas publica¢des incluidas nos
acervos de bibliotecas participantes da Rede de Bibliotecas do DCTA.

2.43 O acesso a renovagdo e a reserva (efetivacio e cancelamento) on-line apresenta
restri¢gdes de acordo com a NPA de cada biblioteca da Rede.

2.4.4 No momento do cadastro da senha, s@o fornecidas ao usuério as informag¢des necessarias
para o acesso aos servicos on-line.

2.4.5 Os limites, prazos e permissdes para renovagio e reserva on-line sio estipulados pela
biblioteca proprietaria do material.

2.4.6 Os limites, prazos e permissdes variam de acordo com a categoria do usuario, e, para o
material da IVR-BIB, obedecem a Tabela de Circulagdo de Material Bibliografico — Servicos
On-Line (Anexo K).

2.4.7 A auséncia de endereco eletronico institucional impossibilita o envio de mensagens, mas
ndo impede o usudrio de fazer reservas on-line.

2.4.8 A senha do usudrio pode ser alterada a qualquer momento pela Web, desde que o usuario
se lembre da senha anterior. Caso nfo se lembre, deve entrar em contato com a biblioteca

onde se matriculou. _

2.4.9 Falhas no acesso aos servigos on-line, por quaisquer motivos, ndo justificam atraso na
devolugéo do material bibliografico. N

.y
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2.4.10 Mensagens de erro ou de impossibilidade de realizar alguma operagdo — que nio seja
em fungdo das situagdes de limites, da categoria de usuério, da situacio do material
bibliografico, de problemas de conexdo, da perda de conexdo, da caixa de mensagem cheia, de
problemas do provedor ou de auséncia de endereco eletronico institucional — e as decorrentes
de outros erros do sistema de comunicagdo devem ser enviadas a IVR-BIB no e-mail
<doc.circula@ita.br>, para que a ocorréncia fique registrada.

3 DISPOSICOES GERAIS

3.1 O usuario deve matricular-se e providenciar o cadastro da senha com ao menos um dia de
antecedéncia do primeiro uso dos servigos de circulagio ou on-line.

3.2 A BIB-RI, por questdes técnicas e funcionais, reserva-se o direito de efetuar matricula,
cadastramento de usudrio e cadastramento de senha somente em situa¢des que permitam

cadastramento completo, com repasse de toda a orientagdo necessaria para o correto uso dos
Servigos.

3.3 S6 pode ser feita matricula daqueles solicitantes que tenham lido e concordado com os
termos desta NPA.

3.4 As regras para reserva e renovagdo do material bibliografico sio as mesmas tanto no
atendimento presencial como no servigo on-line.

3.5 S6 € possivel a renovagio de material bibliografico que ndo possua reserva, que nio esteja
com o prazo vencido e que seja passivel de renovagio.

3.6 Nao conseguem efetuar empréstimos e renovagdes, usudrios que possuam material
bibliografico em atraso, que estejam bloqueados ou com prazo de validade do cadastro
vencido.

3.7 E possivel reservar somente material bibliografico que esteja emprestado.

3.8 Se o usudrio estiver em débito com uma das bibliotecas da Rede de Bibliotecas do DCTA,
fica bloqueado em todas as bibliotecas até que regularize a situag3o.

3.9 Os servicos on-line oferecidos ndo substituem a responsabilidade do usudrio em observar
os prazos para devolugdo ou renovagdo do material bibliografico que estiver em seu poder,
ficando sujeito as sangdes pelo atraso.

3.10 E dever do usudrio manter seus dados cadastrais atualizados, evitando o cancelamento do
cadastro e a suspensdo dos servicos oferecidos pela [IVR-BIB.

3.11 Os usudrios regulares cadastrados no Sistema de Informac¢io em C&T da Rede de
Bibliotecas do DCTA devem estar quites com as bibliotecas da Rede para:

a) liberag@o de seus processos de desvinculagdo do ITA/DCTA; e

b) renovag@o da matricula ou recebimento de certificados ou diplomas de
conclusdo do curso.

4 DISPOSICOES FINAIS g@
A <

4.1 SETOR PROPONENTE E RESPONSAVEL o nd

-9. ] \
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A TVR-BIB € o setor responsavel pela alteragio desta NPA.

4.2 CASOS NAO PREVISTOS

Os casos néo previstos deverdo ser apresentados a IVR-BIB, que os analisara e,
se for o caso, os levara, por meio do Vice-Reitor, a decisdo do Reitor do ITA.

4.3 EFETIVACAO E CANCELAMENTO

4.3.1 Esta NPA entra em vigor na data de publicagio do item de “Aprovagio de NPA”, em
Boletim Interno Ostensivo, ¢ substitui a NPA-ITA 024:2017, de 10 de maio de 2017.

4.3.2 A IVR-BIB deve providenciar a publica¢do, em Boletim Interno Ostensivo, do item de
“Cancelamento de NPA”, da NPA-ITA 024:2017, de 10 de maio de 2017.

Proponente:
2 G / ]
Ul ol T ATy
VERA LUCIA PORTO ROMEU UW
Chefe da IVR-BIB
Responsével:

Vice-Reitar do ITA

Conferido:

R
Agente de Controle Interno

Aprovo:
GO
Prof. Dr. ANDERSON RIBEIRO CORREIA
Reitor do ITA
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ANEXO A

MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO — NAO REGULARES COM VINCULO
DIRETO (ITEM 2.2.3, “A”)

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
DIVISAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO - BIBLIOTECA

TERMO DE COMPROMISSO
Eu, , tendo feito parte
do efetivo do(a) (OM pertencente & GUARNAE-S]) de / / até
/ / , tendo exercido a fungdo de e estando
atualmente , a fim de
re adquirir 0 (aposentado, na reserva ou empresa onde se encontra)

direito de retirar material bibliografico da Divisdo de Informagdo e Documentagio —
Biblioteca do ITA, comprometo-me a devolver todo o material em meu poder quando for
solicitado, bem como declaro-me ciente das condi¢des constantes na NPA-ITA 024, as quais
aceito, dando assim a Divisdo de Informagio e Documentagiio — Biblioteca do ITA o direito
de acionar-me caso eu néo venha a cumprir este Termo.

Assinatura

oy . -
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ANEXO B

MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO — NAO REGULARES COM VINCULO
DIRETO (ITEM 2.2.3, “B”)

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
DIVISAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO - BIBLIOTECA
TERMO DE COMPROMISSO

Eu, ,
aluno do Curso do Instituto
Tecnoldgico de Aerondutica, a fim de obter o direito de retirar material bibliografico da
Divisdo de Informagdo e Documentagdo — Biblioteca do ITA, comprometo-me a devolver
todo o material em meu poder quando cessar a minha participagio no curso acima citado, bem
como me declaro ciente das condi¢des constantes na NPA-ITA 024, as quais aceito, dando
assim a referida Divisdo o direito de acionar-me caso eu nfo venha a cumprir este Termo.

Campo Montenegro, de de20 .

Assinatura
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ANEXO C

MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO - NAO REGULARES COM VINCULO
INDIRETO (ITEM 2.2.4, “A”)

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
DIVISAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO - BIBLIOTECA

TERMO DE COMPROMISSO
Eu, ,
funcionario da Entidade Solicitante ,
exercendo a fungdo de , a fim de obter o direito

de retirar material bibliografico da Divisdo de Informagdo e Documentagio — Biblioteca do
ITA, comprometo-me a devolver todo o material em meu poder quando cessar meu
vinculo com a entidade acima citada, além de manter

(nome do responsavel pela
apresentacdo)

sempre informado(a) a respeito dos empréstimos a mim efetuados, bem como me declaro
ciente das condi¢des constantes nas NPA-ITA 024 e NPA-ITA 026, as quais aceito, dando
assim a Divisgo de Informago e Documentagio — Biblioteca do ITA o direito de acionar-me
caso eu ndo venha a cumprir este Termo.

Assinatura

g
) Ay

Y
T
7 )

/
AN

-13-




NPA-ITA-024A:2021

ANEXO D

MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO — NAO REGULARES COM VINCULO
INDIRETO (ITEM 2.2.4, “B”)

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
DIVISAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO - BIBLIOTECA

TERMO DE COMPROMISSO
Eu, , com
vinculo ao Instituto Tecnolégico de Aerondutica, na Divisdo :
Departamento , COmo , sob a
supervisdo de , ramal , a fim

de obter o direito de retirada de material bibliografico da Divisdo de Informacio e
Documentagé@o — Biblioteca do ITA, comprometo-me a devolver todo o material que estiver
em meu poder quando cessar meu vinculo com o Instituto acima citado, bem como me declaro
ciente das condi¢des constantes na NPA-ITA 024, as quais aceito, dando assim a referida
Diviséo o direito de acionar-me caso eu no venha a cumprir este Termo.

Campo Montenegro, de de20 .

Assinatura

-14 -
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ANEXO E
MODELO DE TERMO DE APRESENTACAO

Ele>

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
DIVISAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO - BIBLIOTECA

TERMO DE APRESENTACAO
Eu, >
autorizo , com vinculo a OM
, Diviséo ,
Departamento , como sob

b

minha supervisdo, a cadastrar-se na Divisdo de Informagio e Documentagio — Biblioteca do
ITA (IVR-BIB), comprometendo-me a informar por escrito quando do seu desligamento da
OM acima citada, bem como fico corresponsavel pelo seu compromisso com a IVR-BIB,
dando assim a esta Divisdo o direito de acionar-me caso eu ndo venha a cumprir este Termo.

Campo Montenegro, de de20 .

Assinatura do Supervisor

-15 -
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ANEXO F
MODELO DE AVISO DE DESLIGAMENTO

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
DIVISAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO - BIBLIOTECA

AVISO DE DESLIGAMENTO
Informo que 5
com vinculo a OM , Divisdo ,
Departamento como

encontra-se em processo de desligamento.

Campo Montenegro, de de20 .

Assinatura do Supervisor
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ANEXO G

MODELO DE PROPOSTA PARA APROVACAO DE CADASTRAMENTO DE EX-
-SERVIDOR - FRENTE

L ,»

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
DIVISAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO - BIBLIOTECA
PROPOSTA PARA APROVACAO DE CADASTRO DE EX-SERVIDOR

(A apresentacio da proposta niio implica na sua aceita¢io. A Chefia tem um prazo de 10
dias para analise da mesma)

1) Nome:

2) Endereco:

3) Cidade: Estado: Tel.:
4) RG: CPF:

5) Data de admiss@o no(na) (OM pertencente a GUARNAE-SJ): / /

6) Preencha o quadro abaixo, informando os locais onde prestou servigo
(OM/Divisgo/Departamento), o periodo e o cargo ocupado:

Local(is) Periodo Cargo

7) Data de saida da OM/Divisdo/Departamento: / /

8) Assinale abaixo o motivo do desligamento:
( ) Aposentadoria/Reserva ( ) Mudanga de emprego ( ) Outro ( especifique )

9) Apresente, de forma sucinta, as suas atuais necessidades de informag&o que justifiquem o
cadastramento:

-17-
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CONTINUACAO DO ANEXO G

MODELO DE PROPOSTA PARA APROVACAO DE CADASTRAMENTO DE EX-
-SERVIDOR - VERSO

10) Indique 3 referéncias pessoais (nome completo, OM, Divisdo e ramal) dentro da
GUARNAE-SIJ:

Declaro que todas as informagdes prestadas condizem com a realidade.

Séo José dos Campos, de de

Assinatura

Parecer da Chefia da Divisdo de Informag&o e Documentagdo — Biblioteca do ITA:

() Favoravel.

() Desfavoravel.

(Fundamentar parecer negativo)

Assinatura da Chefia: Data: / /

!w\;"’
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ANEXO H
MODELO DE AUTORIZACAO PARA DEPENDENTES

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
DIVISAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO - BIBLIOTECA
AUTORIZACAO PARA DEPENDENTES

Eu, , usuario regular
da Divisdo de Informag&o e Documentagio — Biblioteca do ITA, conforme alinea “a” do item
2.2.2 da NPA-ITA 024, matricula , autorizo

na qualidade de meu dependente*
, a fazer retiradas utilizando-se de minha matricula.

Declaro, para os devidos fins, que sou ciente de que as retiradas feitas por meu
dependente serdo caracterizadas como retiradas minhas, sendo eu o tnico responsavel pelo
cumprimento da NPA-ITA 024.

Campo Montenegro, de de20 .

Assinatura

* Conjuge, filhos e enteados
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ANEXO 1
TABELA DE CIRCULACAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ACERVO TECNICO ESPECIALIZADO — COLECAO FiSICA

Empréstimo/Renovagdes/Reservas

Oategoria de st Monografias | Periédicos | Audio/Video/DVD Obrei de_ TOTAL
Total/Prazo | Total/Prazo Total/Prazo Réteitneia
Total/Prazo
Aluno de Disciplina 3/15 31 1/3 31 3
Isolada
Aluno de Graduagéo 8/30 81 2/7 8/1 8
Aluno de Pos- 3/20 31 1/3 31 3
Graduagio
(Lato Sensu)
Aluno de Pos- 8/30 81 2/7 8/1 8
Graduagio
(Stricto Sensu)
Aluno Tempordério 3/15 3/1 1/3 31 3
Bolsista 3/15 31 1/3 31 3
Diretor 8/30 8/7 2/7 8/1 8
Estagiério 3/10 31 1/3 31 3
Ex-servidor 3/10 31 1/3 311 3
Instrutor Tempordario 3/15 31 1/3 3/1 3
Militar Graduado 8/30 81 2/7 8/1 8
Oficial Militar 8/30 8/7 2/7 8/1 8
Pesquisador 8/30 8/7 2/7 81 8
Pés-Doc 8/30 8/1 2/7 8/1 8
Praca (Soldado) 3/15 31 1/3 31 3
Professor 8/30 8/7 2/7 8/1 8
Professor Colaborador 8/20 8/7 2/7 8/1 8
Servidor de Nivel 8/30 8/1 2/7 8/1 8
Auxiliar
Servidor de Nivel Médio 8/30 81 2/7 8/1 8
Servidor de Nivel 8/30 8/7 277 8/1 8
Superior
Usuério Externo 3/15 31 1/3 3/1 3
Usudrio Terceirizado 3/10 31 1/3 31 3
{
D%
-20 - ‘
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ANEXO J
MODELO DE RESERVA DE PUBLICACOES

B5re >

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
DIVISAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO - BIBLIOTECA
RESERVA DE PUBLICACOES

Solicitante: Matricula:

Instituto: Divisdo:

Departamento: Ramal:

Disciplina:

Periodo: Fevereiro-Julho ( ) Agosto-Dezembro ( )

Dados da Publicacio:

Autor:

Titulo:

Codigo de Barras:

Numero de Registro:

Numero de Chamada:

Campo Montenegro, de de 20

Professor:

Autorizado por: Em: / /20

NG
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ANEXO K

TABELA DE CIRCULACAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO -

SERVICOS ON-LINE

Categoria de Nimero de Renovagdes on-line Numero de Reservas
Usuario (méximo)
Monografias Periédicos Fitas de Video
Aluno de Disciplina 2 Nio Nio 3
Isolada
Aluno de Graduagio 2 Nio Nio 8
Aluno de Pos (Lato 2 Naio Nio 3
Sensu)
Aluno de P6s (Stricto 2 Nio Nio 8
Sensu)
Aluno Temporario 2 Nio Nio 3
(ICEA)
Bolsista 2 Nio Nio 3
Diretor 2 1 1 8
Estagiario 2 Niao Niao 3
Ex-servidor 1 Nio Nio 3
Instrutor Temporério 2 Niao Nio 3
Militar Graduado 2 Nio Nio 8
Oficial Militar 2 1 1 8
Pesquisador 2 1 1 8
Praga (Soldado) 1 Nio Nio 3
Pés-Doc 2 1 1 8
Professor 2 1 1 8
Professor Colaborador 2 Nio Niao 3
Servidor de Nivel 1 Nio Nio 8
Auxiliar
Servidor de Nivel 2 Nao Nio 8
Médio
Servidor de Nivel 2 1 1 8
Superior
Usuadrio Externo 2 Nio Nio 3
Usudrio Terceirizado 2 Nio Nio 3
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ANEXO L
PROCESSO DE MATRICULA DE USUARIOS NA IVR-BIB

Processo de matricula de usuirios na IVR-BIB

Verificar

|

. Providenciar

sendo apresentad

Esta cometa?

)

g | | Comparecer 3
,m | enquadramento documentacio o IVR-BIB
3 nas categenias de indicada para munido da

usuAnos , A . matricula documentagio

Estd
enquadrado?
MAQ

- Conferirsz a ~ _\Onmnnnﬁn 3
M Mnonnﬁﬁﬂﬁu%” MMM““Mb P para acesso aos
- \~ servigos on-line

-23-



