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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente norma tem por finalidade estabelecer as regras para a utilizagdo dos
servigos especializados oferecidos pela IVR-BIB.

1.2 CONCEITUACAOQ

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-CIENTIFICOS — 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 fungfo de tratamento, armazenamento,
disseminag@o e empréstimo de recursos informacionais.

1.2.4 CATEGORIAS DE USUARIOS - usudrios agrupados conforme o vinculo
organizacional com o ITA ou com as organizagGes pertencentes 8 GUARNAE-SJ.

1.2.5 CRACHA — meio auxiliar de identificagiio 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.

1.2.6 BIB-RI — Secdo da IVR-BIB responsavel pelo atendimento aos usudrios nas suas
necessidades de acesso a informac&o.

1.2.7 DSI — servigo que periodicamente recupera € encaminha automaticamente para o
usuario, de acordo com seu perfil de interesse, mensagens sobre as novas publica¢des
incluidas no Sistema de Informac¢do em C&T da Rede de Bibliotecassdo DCTA.




NPA-ITA-023A:2021

1.2.8 EEB - servigo de obtencg#o e fornecimento de recursos informacionais ndo existentes no
acervo da biblioteca do usudrio solicitante, entre bibliotecas por prazo determinado.

1.2.9 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 usuério para utilizacdo dos acervos e
dos demais servigos disponiveis, de acordo com as regras estabelecidas pelas respectivas
bibliotecas.

1.2.10 PUBLICACC)ES ELETRONICAS - livros, manuais, periddicos, teses, normas,

relatorios, folhetos, obras de referéncias, trabalhos de graduagfo e conclusdo de cursos, em
formato digital, com acesso eletrénico.

1.2.11 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.

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

1.2.13 REPRESENTANTE CREDENCIADO - usudrios ndo regulares, oriundos de empresas
ou institui¢des de ensino e pesquisa em C&T, vinculados oficialmente 4 IVR-BIB através de
autorizacdo para uso do servigo de circulagdo do material bibliografico convencional.

1.2.14 SERVICOS DE COMUTACAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS - forma de
obtencdo de publicagdes técnico-cientificas, nfo existentes no acervo, junto a outras
bibliotecas/institui¢des, através da participagdo como membro em redes de bibliotecas, em
programas de comutagdo e em consoércios que oferecam seus acervos. As regras sobre as
publicagdes fornecidas s@io estipuladas pelas normas das respectivas redes, programas e
consorcios.

1.2.15 SERVICOS On-line — servigos oferecidos aos usudrios por meio da infernet e da
INTRAER.

1.2.16 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.

1.2.17 SUPERVISOR - € o chefe imediato de bolsista, de estagiario, de voluntario, de pos-
doutorando, de servidor admitido pelo processo de terceirizagio prestando servigos ao ITA,
responsavel pelo cumprimento do Programa de Servigo Voluntario no ITA.

1.2.18 TERMO DE COMPROMISSO — documento de comprometimento dos usuarios com
relagdo a utilizagdo da IVR-BIB.

1.2.19 USUARIO - servidor civil ou militar do efetivo organico das Organizagdes
pertencentes 8 GUARNAE-SJ; pessoa fisica cadastrada no Sistema de Informag¢io em C&T da
Rede de Bibliotecas do DCTA ou visitante credenciado.

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




NPA-ITA-023A:2021

1.3 SIGLAS

ABNT - Associagéo Brasileira de Normas Técnicas

CBL - Céamara Brasileira do Livro

C&T - Ciéncia e Tecnologia

DCTA - Departamento de Ciéncia e Tecnologia Aeroespacial
BIB-RI — Sec¢éo de Referéncia e Informagio da IVR-BIB

DNO - Divisdo de Normalizag&o e Organizag¢do do DCTA

DOM - Distintivo de Organizag¢io Militar

DSI — Disseminag@o Seletiva da Informagio

EEB — Empréstimo entre Bibliotecas

GUARNAE-SJ — Guarni¢do de Aerondutica de Sdo José dos Campos
FAPESP - Fundag@o de Amparo a Pesquisa do Estado de S4o Paulo
IVR — Vice-Reitoria do ITA

IVR-BIB - Divisdo de Informag¢&o e Documenta¢do — Biblioteca do ITA
IA-TI - Divisdo de Tecnologia da Informag&o do ITA

IBICT - Instituto Brasileiro de Informag&o em Ciéncia e Tecnologia
INTRAER - Rede de Dados do Comando da Aeronautica

ITA — Instituto Tecnolégico de Aeronautica

NPA — Norma Padrio de Agéo

OM - Organizagdo Militar

RICA — Regimento Interno do Comando da Aeronautica

ROCA - Regulamento de Organiza¢do do Comando da Aerondutica
TI — Tecnologia da informag&o

VPN — Virtual Private Network (traducdo: Rede Virtual Privada)

1.4 FUNDAMENTO LEGAL

1.4.1 Lei n° 4.084, de 30 de junho de 1962 — “Dispde sobre a profissdo de bibliotecario e ‘ﬁ

regula seu exercicio”.
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1.4.2 NPA-ITA 001A:2021 — “Elaboragéo e Controle de Normas Padrio de Agdo (NPA) e
Notas de Servigo (NS) .

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

1.4.4 NPA-ITA 024A:2021 — “Matricula de usuérios na Divisdo de Informacdo e
Documentag@o — Biblioteca do ITA, circulagdo de material do seu acervo e uso dos servigos
on-line do Sistema de Informagéo em C&T: regras e procedimentos”.

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

1.4.6 ROCA 21-63/2019 - “Regulamento do Instituto Tecnoldgico de Aerondutica”, aprovado
pela Portaria n° 676/GC3, de 30 de abril de 2019.

1.5 AMBITO

Esta norma, de observéncia obrigatdria, aplica-se a todos os usudrios, regulares
¢ ndo regulares, sejam vinculados ou néo ao ITA, lotados nas Organiza¢des da GUARNAE-SJ
ou visitantes credenciados.

2 REGRAS DE UTILIZACAO

2.1 CONSIDERACOES GERAIS

2.1.1 A IVR-BIB ¢ responsavel pelo controle, guarda, manutengdo, conservagio e integridade
dos recursos informacionais constantes do seu acervo.

2.1.2 A IVR-BIB esta aberta aos interessados, para estudos e pesquisas.

2.1.3 A IVR-BIB dispde de catraca eletronica para controlar e permitir o acesso dos usudrios
as suas 4reas internas.

2.1.4 Qualquer pessoa pode consultar o material bibliografico convencional de que a IVR-BIB
dispde, desde que esteja portando o cracha de identificagdo do DCTA. Para visitantes e grupos
com programagéo pré-agendada, cadastros provisérios serfo realizados pela IVR-BIB.

2.1.5 A entrada de pessoa cuja conduta se mostre repreensivel, a critério da Chefia da IVR-
BIB, pode ser vedada.

2.1.6 O usuario € responsavel pelo recurso informacional colocado a sua disposigdo, seja para
consulta local ou empréstimo domiciliar, devendo utiliza-lo com o devido cuidado, a fim de
preservar a sua integridade.

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

2.1.8 Néo ¢ permitido lanchar, usar telefone celular ou perturbar o siléncio na area comum da

IVR-BIB.
/%/,5, A o
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2.1.9 Néo ¢ permitido o acesso a IVR-BIB de usudrios portando pastas, malas, ou qualquer
outro material julgado inconveniente ao seu bom funcionamento.

2.1.10 O guarda-volumes € para uso exclusivo do usuério, somente durante sua permanéncia
na [VR-BIB.

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

2.1.12 Nao € permitido adicionar/remover programas dos equipamentos nem realizar
download sem autorizag@o do bibliotecario responsavel da BIB-RI.

2.1.13 Os pontos de rede de dados e de rede elétrica devem ser usados de acordo com a
orientag@o do bibliotecario responsavel da BIB-RI.

2.1.14 O uso da rede wireless ¢ feito, sob a orienta¢do dos bibliotec4rios da BIB-RI, mediante
cadastro do equipamento em conformidade com a NPA da IA-TL

2.1.15 A permissdo para uso dos servigos e produtos da IVR-BIB est4 vinculada a categoria
do usuario.

2.1.16 Ao usuario compete, ainda, zelar pelo mobiliario e pelos equipamentos disponiveis na
IVR-BIB, atentando para o seu bom uso.

2.2 CATEGORIAS DE USUARIOS

2.2.1 Existem quatro categorias de usudrios:

a) regulares com vinculo direto;

b) ndo regulares com vinculo direto;

¢) ndo regulares com vinculo indireto; e

d) ndo regulares sem vinculo.
2.2.2 Sdo considerados usuarios regulares com vinculo direto, com direito a toda extensdo
de servigos oferecidos os:

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 graduagdo do ITA.

2.2.3 Séo considerados usudrios 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), apds a
aprovagdo da Chefia da IVR-BIB, com direito a retirada de material
bibliografico; e

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

2.2.4 Sdo considerados usudrios nio regulares com vinculo indireto:

a) pessoas fisicas de empresas ou de instituicdes de ensino e pesquisa que
mantém vinculo com a IVR-BIB, através de representantes credenciados,
com direito a retirada de material bibliografico; e

b) bolsista, estagidrio, voluntdrio, pés-doutorando, servidor admitido pelo
processo de terceirizagfo, prestando servigos, mediante apresentacdo pelo
supervisor responsavel por seu vinculo.

2.2.5 Os usudrios ndo regulares, com vinculo direto ou indireto, devem assinar Termo de
Compromisso especifico para a sua situa¢do de vinculo, conforme NPA-ITA 024.

2.2.5.1 Sendo o usudrio voluntdrio do ITA, este deverd entregar copia da Declaragdo de
Prestagdo de Servigo Voluntério, conforme modelo constante do Anexo C da NPA-ITA 012

2.2.6 Sdo considerados usudrios nio regulares sem vinculo todos os demais visitantes
credenciados que ndo se enquadrem nas letras “a”, “b” e “c” do item 2.2.1

2.3 SERVICOS OFERECIDOS

2.3.1 A IVR-BIB oferece, aos seus usudrios, os seguintes servigos:
a) circulacdo do material bibliografico do acervo;

b) suporte de TI para os servicos on-line do Sistema de Informa¢do em C&T
da Rede de Bibliotecas do DCTA e para os demais bancos de dados e
documentos eletrénicos;

¢) servigos on-line de consultas, renovagdes e reservas;
d) EEB;

e) circulagdo de material bibliografico do acervo para usudrios de empresas
e de institui¢des de ensino e pesquisa vinculadas oficialmente a2 IVR-BIB;

f) servigcos de comutagéo eletronica de documentos;

g) orientagdo para utilizagdo das normas de informagio e documentagio da
ABNT;

h) reviséo e padronizagdo das referéncias dos trabalhos académicos do ITA;

i) orientagdo para normalizagdo e elaboracdo de publicagdes
técnico-cientificas;

) capacitag@o de usudrios para uso dos servi¢os e produtos da IVR-BIB;
k) treinamento técnico do usuério;

1) pesquisas e levantamentos bibliograficos em publicagdes e bases de
dados;

m) DSI técnico-cientifica através de mapeamento de perfis de interesse;

n) aquisicdo de material bibliografico; ™\ M
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o) divulgacédo e promogdo da informagio técnico-cientifica;

p) assessoramento na busca de anterioridade ligada ao estado da arte de
patentes;

q) regulamentagdo oficial do ITA - gestdo, geracdo, controle e
disponibilizagio;

r) gestdo e custddia das Portarias, Resolugdes e NPA do ITA, publicadas a
partir de 2011;

s) Rede Wireless,
t) acesso as bases de dados nacionais e internacionais;

u) produgdo técnico-cientifica do ITA — padronizagfo, controle, registro e
disponibilizagéo;

v) Posto FAPESP — servigo de apoio da FAPESP a todo o DCTA;

w) servico VPN;

x) Home-Page atualizada e direcionada para pesquisa com valor agregado;

y) ISBN e ISSN - Registro das Publica¢des editadas pelo ITA e pelos
professores do ITA junto aos 6rgéos oficiais, CBL de S#o Paulo e IBICT de
Brasilia; e

z) orientagdo pessoal e visitas técnicas monitoradas.
2.3.2 O direito dos usudrios aos servicos oferecidos depende da categoria a que pertence.

2.3.3 A oferta de servigos aos usudrios € viabilizada pela infraestrutura de ensino e pesquisa,
através de ambiente adequado para a capacitagdo, contando com um Auditério Especial € o
Polo de Integra¢do Pesquisa/Ensino para acesso aos recursos informacionais eletronicos.

3 DISPOSICOES GERAIS
3.1 As orientagdes sobre matricula de usudrio, sobre circulagdo do material bibliografico do
acervo e sobre direitos dos usudrios com relagfo a esses servigos oferecidos de acordo com a

sua categoria serdo objeto de NPA prépria.

3.2 A utilizagdo da infraestrutura de ensino e pesquisa depende de agendamento prévio
através de procedimentos descritos em NPA prépria para esse assunto.

3.3 A responsabilidade pela execucdo dos servigos oferecidos pela IVR-BIB € distribuida
entre suas Segdes.

4 DISPOSICOES FINAIS

4.1 SETOR PROPONENTE E RESPONSAVEL

A IVR-BIB ¢ o setor responsavel pela alteragdo desta NPA.

W'
N G
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4.2 CASOS NAO PREVISTOS
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Os casos ndo previstos deverdo ser apresentados a IVR-BIB, que os analisard 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 publicagéo do item de “Aprovagdo de NPA”, em
Boletim Interno Ostensivo, e substitui a NPA-ITA 023:2017, 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 023:2017, de 10 de maio de 2017.
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