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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente norma tem por finalidade estabelecer os procedimentos para
concessdo do direito de circulagdo de material bibliografico, da IVR-BIB, a empresas e
institui¢Ges de ensino e pesquisa em C&T, através de representantes credenciados.

1.2 CONCEITUACAQO

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

1.2.2 BIBLIOTECA - entidade que exerce a fungdo de tratamento, armazenamento,
disseminagéo e empréstimo de recursos informacionais.

1.2.3 CADASTRAMENTO DE USUARIOS — insergo, no Sistema de Informagio em C&T,
dos dados pessoais e comerciais de um usudrio, por ele fornecidos, no momento de sua
matricula.

1.2.4 CATEGORIAS DE USUARIOS - usudrios agrupados conforme o vinculo 4b/
organizacional com o ITA ou com as organizagées pertencentes 8 GUARNAE-SJ.

1.2.5 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
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OM deste Departamento), com o intuito de cadastrar o usudrio para utilizacio dos acervos e

dos demais servigos disponiveis, de acordo com as regras estabelecidas pelas respectivas
bibliotecas.

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

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

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

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

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

1.2.11 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

C&T - Ciéncia e Tecnologia

DCTA — Departamento de Ciéncia e Tecnologia Aeroespacial

DNO - Divisfo de Normalizagéo e Organiza¢do do DCTA
GUARNAE-SJ — Guarni¢do de Aerondutica de Sdo José dos Campos
ITA — Instituto Tecnoldgico de Aeronautica

IVR — Vice-Reitoria do ITA

IVR-BIB - Diviséo de Informagéo e Documentagdo — Biblioteca do ITA
NPA — Norma Padrdo de Agéo

OM - Organizagdo Militar

RICA — Regimento Interno do Comando da Aeronautica

ROCA - Regulamento de Organiza¢do do Comando da Aerondutica

1.4 FUNDAMENTO LEGAL

1.4.1 Lei n° 4.084, de 30 de junho de 1962 — “Dispde sobre a profissdo de bibliotecario e
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1.4.2 Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998 — “Altera, atualiza e consolida a legislacdo
sobre direitos autorais e da outras providéncias”.

1.4.3 NPA-ITA 001A:2021 — “Elaborag@o e Controle de Normas Padrio de A¢io (NPA) e
Notas de Servigo (NS) ™.

1.4.4 NPA-ITA 023A:2021 — “Servigos especializados da Divisdo de Informacio e
Documentagdo — Biblioteca do ITA: regras de utilizagdo”.

1.4.5 NPA-ITA 024A:2021 — “Matricula de usudrios na Divisdio de Informacio e
Documentagdo — Biblioteca do ITA, circulagdo de material do seu acervo e uso dos servigos
on-line do Sistema de Informago em C&T: regras e procedimentos”.

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

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

1.5 AMBITO

Esta norma, de observédncia obrigatéria, aplica-se a todos os usuérios ndo
regulares oriundos de empresas e institui¢des de ensino e pesquisa em C&T, vinculados a
IVR-BIB através de autorizagdo para uso do servigo de circulagdo do material bibliografico.

2 2 REGRAS DE UTILIZACAO

2.1 CONSIDERACOES GERAIS

2.1.1 Para a criacdo de vinculo, as empresas e institui¢des de ensino e pesquisa em C&T,
doravante denominadas entidades solicitantes, devem formalizar o pedido através de Carta
enviada a Chefia da IVR-BIB, apresentando os motivos pelos quais o acervo da IVR-BIB € o
unico que atende as necessidades da entidade solicitante.

2.1.2 O servigo, a que se refere esta Norma, se limita a circulagdo de material bibliografico do
acervo técnico-especializado - colegfo fisica.

2.1.3 E pré-requisito, para criagio de vinculo, que a entidade solicitante faculte este tipo de
servigo a IVR-BIB ou outro produto/servigo de interesse do ITA.

2.1.4 A solicitagdo de vinculo, por parte de entidade solicitante, ndo obriga a IVR-BIB a
aceitar o vinculo proposto.

2.1.5 O aceite, por parte da Chefia da Divisdo, concretiza-se quando a entidade solicitante
apresentar formalmente bibliotecdrio de seu quadro funcional como seu representante
credenciado junto a IVR-BIB.

2.1.6 Caso a entidade solicitante nfo contar com bibliotecarios em seu quadro funcional, deve
escolher, como representante, um dos membros ligados a diretoria.
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2.1.7 A forma de vinculo pode ser de um unico representante da entidade solicitante ou
extensivo aos demais funcionarios.

2.1.8 A aceitag¢do, ou nédo, e a forma de vinculo sdo expressas em resposta a Carta que o
solicita.

2.1.9 A apresentagdo formal do representante credenciado deve ser através de Carta de
apresentagdo em papel timbrado da entidade solicitante, com meng¢do a troca de
correspondéncia anterior que tenha tratado da solicita¢do e do aceite do vinculo.

2.1.10 No momento da matricula, deve ser apresentado documento de identidade,
comprovante de enderego residencial, foto 3x4 recente digital (tipo de arquivo JPG, tamanho
397 largura x 459 altura, em pixel, resolugéo de 96 dpi).

2.2 EFETIVACAO DO VINCULO

2.2.1 Para efetivagdo do vinculo, o representante credenciado da entidade solicitante deve
comparecer a IVR-BIB para efetuar sua matricula e cadastro como usuadrio.

2.2.2 O representante credenciado da entidade solicitante, no momento da matricula, deve
ainda assinar o Termo de Compromisso proprio a sua condigdo (Anexo A).

2.2.3 Ao assinar o Termo de Compromisso, estd criado o vinculo, tornando o representante
credenciado responsavel pelo controle de todo material bibliografico emprestado a entidade
solicitante que representa.

2.2.4 O representante credenciado deve apresentar os funcionarios da entidade solicitante, se
esse for o tipo de vinculo com a IVR-BIB, através de Carta (Anexo B).

2.2.5 Os funcionéarios apresentados pelo representante credenciado, no momento da
matricula, assinam Termo de Compromisso individual (Anexo C).
2.2.6 Séo direitos do representante credenciado e dos funcionéarios apresentados:

a) retirar monografias (livros, folhetos, relatdrios, teses e trabalhos de curso);

b) retirar até trés materiais, podendo ser apenas uma fita de video, audio ou
DVD pelo prazo de trés dias, e o restante em monografias pelo prazo de
quinze dias; e

c) usar gratuitamente a area comum da IVR-BIB e o Sistema de Informagéo em
C&T do DCTA para consultas.

2.2.7 O representante credenciado tem ainda o direito de solicitar relatérios sobre a situagio
da circulacdo de material em poder de funcionarios da entidade solicitante que representa.
2.2.8 Sio deveres do representante credenciado:

a) controlar a circulacdo de material bibliografico de interesse da entidade
solicitante;
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b) responder prontamente as solicitagdes da IVR-BIB no que diz respeito a

devolugdo de material em atraso e a outras solicitagdes pertinentes ao uso da
IVR-BIB; e

c) comunicar formalmente, através de Carta em papel timbrado da entidade
solicitante, o desligamento dos funcionarios anteriormente apresentados.
2.2.9 Sé@o deveres dos funcionarios apresentados:
a) comunicar ao representante as retiradas e devolugdes efetuadas;
b) cumprir as orientagdes sobre a utilizagdo da IVR-BIB; e
¢) responder prontamente as solicitages da IVR-BIB.

2.2.10 O representante credenciado e os funcionarios da entidade solicitante devem revalidar
seus cadastros anualmente.

2.2.11 Cadastros que nédo forem revalidados serdio cancelados, impossibilitando a retirada de
material.

3 DISPOSICOES GERAIS

3.1 Todos os cadastros de funciondrios ficam cancelados quando o representante credenciado
¢ desligado da entidade solicitante que representa, até que um novo representante seja
credenciado.

3.2 A entidade solicitante € responsavel por todo material bibliografico retirado por seus
funciondrios, inclusive funciondrios desligados, caso ndo tenha feito a comunicagdo ou nio
tenha recolhido o material que se encontrava em poder do funcionario, ou mesmo do
representante credenciado, na data de seu desligamento.

3.3 O acervo da IVR-BIB ¢ de livre acesso, permitindo que o proprio usudrio localize e retire
o material de seu interesse diretamente das estantes.

3.4 O representante e os funciondrios apresentados pela entidade solicitante serdo orientados
sobre como localizar e retirar o material desejado.

4 DISPOSICOES FINAIS

4.1 SETOR PROPONENTE E RESPONSAVEL

A TVR-BIB ¢ o setor responsavel pela alteracdo desta NPA.

4.2 CASOS NAO PREVISTOS

Os casos ndo previstos deveréo 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 publicagdo do item de “Aprovagdo de NPA”, em /K

Boletim Interno Ostensivo, e substitui a NPA-ITA 026:2017, de 10 de maio de 2017.

\
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4.3.2 A IVR-BIB deve providenciar a publicagio, em Boletim Interno Ostensivo, do item de
“Cancelamento de NPA”, da NPA-ITA 026:2017, de 10 de maio de 2017.

Proponente:
VERA LUCIA PORTO ROMEU Jlﬁu

Chefe da IVR-BIB

Responsavel:

Vice-Reijtor do ITA

Conferido:

\_,

Agente de Controle Interno

Aprovo:

Prof. Dr. ANDERSON RIBEIRO CORREIA

Reitor do ITA
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ANEXO A
MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO DO REPRESENTANTE

SErE Y

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

Eu, ,
exercendo a fungdo de na Entidade Solicitante
, comprometo-me a apresentar formal e
nominalmente funciondrios desta empresa, controlando os empréstimos por eles efetuados e
informando por escrito quando do desligamento dos funcionarios apresentados, fazendo-os
cumprir e também cumprindo as condigdes constantes nas NPA-ITA 024 e NPA-ITA 026, as
quais declaro ter conhecimento e aceitar, dando assim a Divisdo de Informacdo e
Documentagdo — Biblioteca do ITA o direito de suspender todos os empréstimos a
funcionérios da Entidade que represento e de acionar-me caso eu ndo venha a cumprir este
Termo.

, de de

Assinatura
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ANEXO B

MODELO DE CARTA DE APRESENTACAO DE FUNCIONARIOS DA
EMPRESA/INSTITUICAO

PAPEL TIMBRADO DA ENTIDADE SOLICITANTE
CARTA DE APRESENTACAO

Apresento ,
funcionério desta Entidade Solicitante, que exerce a fungdo de
, ho Departamento ,
autorizando o seu cadastramento a fim de obter o direito de retirada de material bibliografico
da Divisdo de Informag@io e Documentagéo — Biblioteca do ITA, de acordo com o que foi
firmado através de Termo de Compromisso por mim assinado.

, de de

Nome:

Assinatura;

ENDERECO DA ENTIDADE SOLICITANTE
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ANEXO C

MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO DE FUNCIONARIOS DA
EMPRESA/INSTITUICAO

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 funcgdo de

2

>

a fim de obter o direito de retirar material bibliografico da Divisdo de Informagio e
Documentagdo — 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 apresentagio)

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

; de de

Assinatura
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ANEXO D
Processo para Criac¢io de Vinculo com Entidades Externas
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