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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente norma tem por finalidade estabelecer os procedimentos para o correto
uso dos servigos de recuperagdo da informagéo e de aplicagdo de normas de documentag3o,
disponiveis através da capacitagdo, do treinamento, da orientagdo e do apoio ao usudrio,
oferecidos pela BIB-RI.

1.2 CONCEITUACAO

1.2.1 ACERVO - conjunto dos recursos informacionais de uma biblioteca ou de um museu,
organizados para servir uma comunidade.

1.2.2 APOIO AO USUARIO - suporte dado pelos bibliotecarios da BIB-RI para utilizagio

eficiente dos recursos informacionais e dos equipamentos da Divisdo.

1.2.3 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 informag¢des contidas nas bases de dados.

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

1.2.5 CAPACITAGCAO DE USUARIOS - orientagfio e treinamento aos usuérios, dando-lhes
o conhecimento necessario para que possam utilizar os recursos informacionais disponiveis
sob as diversas formas, a fim de que atinjam os resultados desejados para consecugdo de suas
atividades nas éareas de ensino, pesquisa e desenvolvimento.

1.2.6 CATEGORIAS DE USUARIOS - usudrios agrupados conforme o vinculo Tt
organizacional com o ITA ou com as organizag¢des pertencentes 8 GUARNAE-SJ.
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1.2.7 BIB-RI — Secéo da IVR-BIB responsavel pelo atendimento aos usudrios nas suas
necessidades de acesso a informag#o.

1.2.8 DSI — servico que periodicamente recupera e encaminha automaticamente para o
usudrio, de acordo com seu perfil de interesse, mensagens sobre as novas publicagdes
incluidas no Sistema de Informagfio em C&T da Rede de Bibliotecas do DCTA.

1.2.9 NORMALIZACAO BIBLIOGRAFICA — adequagdo de referéncias apresentadas como

elemento pos-textual de trabalhos académicos, por terem sido citadas na parte textual, de
acordo com a ABNT NBR:6023.

1.2.10 ORIENTACAO DE USUARIOS - informacdes que os servidores da BIB-RI fornecem
aos usudrios no sentido de auxilid-los na escolha e no uso dos servigos e dos produtos da
Divisdo, de acordo com a categoria a qual pertencem.

1.2.11 PUBLICACOES ELETRONICAS — livros, manuais, perioddicos, teses, normas,

relatdrios, folhetos, obras de referéncias, trabalhos de graduacgio e conclusio de cursos, em
formato digital, com acesso eletronico.

1.2.12 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.

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

1.2.14 SERVICOS On-line — servigos oferecidos aos usudrios por meio da Internet e da
INTRAER.

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

1.2.16 TREINAMENTO DE USUARIOS — processo educacional aplicado de maneira

sistémica, através de cursos, para que os usudarios aprendam conhecimentos e desenvolvam
habilidades em fungdo de objetivos definidos para recuperagfo da informagéo.

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

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
ABNT — Associacédo Brasileira de Normas Técnicas

ABNT NBR — Norma Brasileira aprovada pela ABNT
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C&T - Ciéncia e Tecnologia <§9
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COMAER - Comando da Aeronautica

DCTA - Departamento de Ciéncia e Tecnologia Aeroespacial
BIB-RI - Sec¢do de Referéncia e Informagédo da IA-BIB

DNO - Divisdo de Normalizagfo e Organiza¢do do DCTA

DSI - Disseminagédo Seletiva da Informag&o

IVR — Vice-Reitoria do ITA

IVR-BIB - Divisdo de Informag&o e Documentagio — Biblioteca do ITA
ID — Reitoria do ITA

GUARNAE-SJ — Guarnig&o de Aerondutica de Sdo José dos Campos
INTRAER — Rede de Dados do Comando da Aerondutica

ITA — Instituto Tecnoldgico de Aeronautica

NPA — Norma Padrdo de Acdo

OM - Organiza¢do Militar

RICA — Regimento Interno do Comando da Aeronautica

ROCA — Regulamento de Organiza¢do do Comando da Aerondutica

1.4 FUNDAMENTO LEGAL

1.4.1 ABNT NBR 6023:2018 — “Informagéo e documentagéo - Referéncias — Elaboragdo”.

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

regula seu exercicio”.

1.4.3 NPA-ITA 001A:2021 - “Elaboragéo e Controle de Normas Padrdo de A¢do (NPA) e
Notas de Servico (NS) ™.

1.4.4 NPA-ITA 011A:2021 — “Elaboragéo e controle de publica¢des técnico-cientificas do
ITA”.

1.4.5 NPA-ITA 023A:2021 — “Servigos especializados da Divisdo de Informagio e
Documentagéo — Biblioteca do ITA: regras de utilizagdo”.

1.4.6 NPA-ITA 024A:2021 - “Matricula de wusuarios na Divisdo de Informagdo e
Documentagéo — Biblioteca do ITA, circulagéo de material do seu acervo e uso dos servigos
on-line do Sistema de Informagéo em C&T: regras e procedimentos”.

1.4.7 RICA 21-98/2021 — “Regimento Interno do Instituto Tecnoldgico de Aeronautica”,
aprovado pela Portaria DCTA n° 1/DNO, de 22 de janeiro de 2021.
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1.4.8 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 observancia obrigatoria, aplica-se a todos os usudrios, regulares
e 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 Os equipamentos computacionais disponiveis na IVR-BIB sdo de uso para pesquisa do
acervo e/ou para acesso aos bancos de dados técnico-cientificos, as publicagdes eletrdnicas, &
Internet e ao ensino a disténcia.

2.1.2 Ndo € permitido adicionar e/ou remover programas dos equipamentos nem realizar
download sem autorizagio do bibliotecério responsavel.

2.2 SERVICO DE ORIENTACAO PARA NORMALIZACAO BIBLIOGRAFICA

2.2.1 As solicitagdes de normalizagdo bibliografica devem ser encaminhadas para o endereco
eletrénico <doc.ri@ita.br> com prazo minimo de trinta dias uteis antes da entrega da versdo
preliminar do trabalho.

2.2.2 As referéncias, objeto de normalizagdo bibliografica, devem ser confeccionadas de
acordo com a ABNT NBR:6023 e devem ser enviadas em arquivo de editor de texto com
extensdo “doc” anexado a mensagem de solicitagdo.

2.2.3 Antes de solicitar a revisdo da normalizagdo bibliografica, o usuério deve conferir a
adequagdo das suas referéncias consultando o arquivo “Exemplo de Referéncias”, disponivel
em <http://www.bibl.ita.br/confeccao trab _academicos.htm>

2.2.4 Orientacdes, além das disponiveis no arquivo “Exemplo de Referéncias”, devem ser
solicitadas & BIB-RI.

2.2.5 A BIB-RI tem prazo de trinta dias tteis, a partir do recebimento da solicitagdo, para
devolver ao usuario solicitante o arquivo com a normalizag&o bibliografica.

2.2.6 O atendimento € feito por ordem de recebimento das solicita¢des.

2.2.7 Tém direito, a normalizag#o bibliografica pela BIB-RI, os usudrios citados no item 2.2.2
e nas alineas “b” dos itens 2.2.3 ¢ 2.2.4 da NPA-ITA 024.

2.3 PROGRAMA DE CAPACITACAO DE USUARIOS PARA USO DOS SERVICOS E
PRODUTOS DA BIBLIOTECA

2.3.1 O contetdo e a dura¢do do Programa de Capacitagdo de Usudrios variam de acordo com
a necessidade do grupo participante. %
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2.3.2 A capacitagdo pode ser constituida de palestras, cursos, visita orientada e/ou
treinamentos.

2.3.3 Os interessados devem agendar o evento com um prazo de antecedéncia de 30 dias uteis
através do endereco eletronico <ia.doc@ita.br>.

2.3.4 Para constitui¢do do programa, os interessados devem indicar o grupo ao qual se aplica,
suas necessidades e expectativas.

2.4 PESQUISAS E LEVANTAMENTOS BIBLIOGRAFICOS EM PUBLICACOES E
BASES DE DADOS ELETRONICOS

2.4.1 A TVR-BIB disponibiliza & comunidade técnico-cientifica o acesso as publicacdes
eletronicas especializadas (e-book, periddicos, normas técnicas e bases de dados) para fins de
ensino, de pesquisa e de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico.

2.4.2 As publicagdes eletronicas especializadas com “acesso restrito”, por razdes contratuais
com os editores € com base nas regras legais e institucionais da propriedade intelectual e dos
direitos autorais, sdo de acesso exclusivo dos usudrios citados no item 2.2.2 e nas alineas “b”
dos itens 2.2.3 e 2.2.4 da NPA-ITA 024.

2.4.3 O produto gerado a partir das pesquisas e levantamentos varia de acordo com o sistema
que esta sendo utilizado e com as regras contratuais para seu uso.

2.4.4 Os wusuarios recebem orientagdo e treinamento para efetuarem as pesquisas e

levantamentos bibliograficos nas publica¢des € nas bases de dados eletronicas existentes na
IVR-BIB.

2.4.5 Os usudrios, ao utilizarem o servigo, devem fornecer as informagdes solicitadas pelos
profissionais da BIB-RI, para efeito de controle estatistico, de indicadores de uso e de
cumprimento contratual, garantindo a manutengéo do servigo.

2.4.6 Tém direito, as pesquisas e aos levantamentos bibliograficos, os usuérios citados no item
2.2.2 e nas alineas “b” dos itens 2.2.3 e 2.2.4 da NPA-ITA 024.

2.5 UTILIZACAO DA INFRAESTRUTURA DE ENSINO E PESQUISA

2.5.1 O Polo de Integragdo Pesquisa/Ensino ¢ de uso restrito para pesquisa em bancos de
dados técnico-cientificos, em publicagdes on-line, na Internet ¢ no ensino a distancia, de
acordo com a categoria do usudrio, observando as seguintes determinagdes:

a) permitido acesso somente a sifes da Internet que estejam relacionados as
atividades de ensino/pesquisa do COMAER;

b) permitido o uso de e-mail somente para transferéncia de informagdes
resultantes das pesquisas;

¢) permitido o uso de hardware externo, com consentimento de bibliotecario da
BIB-RI, somente para transferéncia de informagdes resultantes da pesquisa e
que ndo possam ser transferidas por correio eletronico; e

d) proibido o acesso a grupos de conversacdo, a redes sociais € a similares
(“chats”, “Facebook”, “Twitter” etc.).

-5.
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2.5.2 O Auditério € de uso exclusivo no horario do expediente, mediante solicitagio e
aprovagdo da Chefia da IVR-BIB, observando as seguintes determinagdes:

a) obrigatéria a reserva com uma semana de antecedéncia, indicando as
informagdes sobre o evento a que se destina, a data, horario de inicio e de
término, nimero de participantes e recursos que serdo utilizados
(equipamentos, softwares etc.);

b) cancelamento de reserva deve ser comunicado com 24 h de antecedéncia da
hora agendada;

¢) permitida a instalagdo somente de soffwares oficiais e por servidor da IVR-
BIB, com 48 horas de antecedéncia, com treinamento de uso dos recursos
disponiveis com 24 horas de antecedéncia;

d) recurso humano, para auxilio no uso dos equipamentos durante o evento,
deve ser providenciado pelo solicitante;

e) todas as instalagdes efetuadas para o evento agendado serdo desfeitas ao
término, desde que ndo tenha sido solicitada e justificada a permanéncia para
proximos eventos; e

f) proibido alterar a configurag&o, conexdo e disposigio dos equipamentos.

2.6 SERVICO DE DISSEMINACAO SELETIVA DA INFORMACAO (DSI)

2.6.1 O Servigo de DSI pode ser solicitado pelo usuério de acordo com suas necessidades.

2.6.2 Para receber avisos sobre novos recursos informacionais de interesse disponiveis na
IVR-BIB, o usuério deve cadastrar o seu perfil de acordo com as orientagdes da BIB-RI.

2.6.3 A periodicidade e a forma de envio dos avisos dependem dos sistemas implementados
para o servigo de DSI.

2.6.4 O direito ao servigo de DSI estd vinculado a categoria do usuério.

2.7 DIVULGACAO E PROMOCAO DA INFORMACAO

2.7.1 As informagdes de interesse da comunidade, relativas as atividades, aos produtos e aos
servigos da IVR-BIB, séo divulgadas e promovidas através da pagina institucional da IVR-
BIB no enderego <http://www.bibl.ita.br>.

2.7.2 A IVR-BIB promove a divulgacdo de seus produtos e servigos através da elaboragio e
da distribui¢do de boletins técnicos e de folders, dedicados aos diversos segmentos de
interesse da comunidade técnico-cientifica.

2.7.3 A IVR-BIB, através de exposi¢des periddicas, divulga as novas aquisigdes, e, através de
exposi¢oes tematicas, de programagdo de videos especializados e de outras atividades
esporadicas, promove a informag&o de interesse da comunidade técnico-cientifica.

3 DISPOSICOES GERAIS

3.1 A normalizagdo bibliografica abrange a orientacdo na aplicagdo das demais normas de
documentagéo.
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3.2 Os usudrios podem agendar horario para sanar duvidas sobre a aplica¢io das normas de
documentagio.

3.3 A Reitoria do ITA (ID) tem prioridade no uso do Auditério da IVR-BIB.

3.4 Palestras sobre os servigos e atividades da IVR-BIB, podem ser apresentadas a visitantes
credenciados.

3.5 0 uso correto e licito das publicacdes eletrdnicas especializadas ¢ uma obrigacdo do
usudrio.

3.6 O uso indevido das publicagdes eletrOnicas especializadas, da propriedade intelectual e
dos direitos autorais resultard na interrup¢do do acesso pelos editores.

3.7 A orientagdo para normalizagdo e para elaboragfo de publicagdes técnico-cientificas estd
baseada na NPA-ITA 011.

4 DISPOSICOES FINAIS

4.1 SETOR PROPONENTE E RESPONSAVEL

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

4.2 CASOS NAO PREVISTOS

Os casos ndo previstos deverdo ser apresentados & IVR-BIB, que os analisar e,
se for o caso, os levard, 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 publicagdo do item de “Aprovac¢io de NPA”, em
Boletim Interno Ostensivo, e substitui a NPA-ITA 027:2017, de 10 de maio de 2017.

4.3.2 A IVR-BIB deve providenciar a publicacdo, em Boletim Interno Ostensivo, do item de
“Cancelamento de NPA”, da NPA-ITA 027:2017, de 10 de maio de 2017.

Proponente:
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