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uso dos acervos e sefvicos das Bibliotecas, Centros de Documentagao e Informacao e
Sistemas de Informacao dos orgaos e entidades do MCT e de outros, aos servidores

INSTRUCAO NORMATIVA N2 02 /88, de08 / 06 /88.

) 0 Secretario-Geral do Ministério da Ciencia e Tecnologia, no wuso
atribuicoes que lhe'foram conferidas pelo Art. 47, da Portaria n2 115, de 11/08/87 e
considerando o disposto no Art. 12 da referida Portaria,

RESOLVE:

das

Art. 19 — Estabelecer normas e procedimentos para acesso, consulta e

Ministerio.

NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA ACESSO, CONSULTA E USO DE ACERVOS :

do

. Art. 22 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publi-
cacao, revogadas as disposigoes em contrario.

Luciano Coutinho

BIBLIOGRAFICOS

1.2

DA FINALIDADE

As Bibliotecas e Centros de Documentagao e Informagao
dos orgaos e entidades do MCT colocarao a disposigao do

. . * K3 . . 3
Ministério, seus acervos, sServigos € sistemas de informa

gao.

A Secretaria de Documentagao e Informatica - SDI, através

de sua Coordenadoria de Documentagao e Administragao de

Dados - INDA, sera o contato entre o MCT e os diversos 63
gaos, visando atender a demanda de informaqSes dos servi
dores, bem como administraré a divulgacio, as formas de
acesso e uso dos acervos e servigos disponiveis.

-ar

DO ACESSO, CONSULTA E SERVIGOS
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2.1. E livre aos servidores do MCT, o acesso e consulta 1local

3.

3.

3.

1.

2%

3.

y.

5.

aos catalogos e acervos das Bibliotecas e Centros de Docu
mentagao e Informagio, contudo, os servigos de emprést;
timo, doagao, cépia de material, pesquisa e outros dis
positiJos existentes nas Bibliotecas e Centros de Documen
tacao e Informagao e Sistemas de Informagao deverao ser
solicitados a INDA/SDI/SG/MCT, através do formulario "SO
LICITAGAQ DE ATENDIMENTO" devidamente preenchido.

0 formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO", com as respec
tivas instrugoes, aprovado por esta Norma, Anexo I, sera
distribuido para todas as unidades da estrutura basica do

MCT.

DOS CRITERIOS PARA UTILIZAGAO

Para empréstimo de publicagaes o servidor devera preen

cher a ficha de inscrigao de usuario, junto a INDA/SDI.

0 prazo de empréstimo sera de 30 dias para livros e de
5 dias para periédicos. Tais prazos poderao ser renova
dos, mediante apresentagéo do material e a 22 via da So
licitacio de Atendimento a INDA/SDI, que consultara o Or

gio fornecedor sobre a disponibilidade da publicagao.

Por necessidade do orgio fornecedor a devolugao podera

ser solicitada antes do término do prazo estabelecido.

As publicagdes emprestadas nao poderao ser diretamente
transferidas para outros usuarios. As transferencias somen

te serao validas quando efetuadas junto a INDA/SDI.

Em caso de extravio de publicaqio, o0 usuario devera inde
nizar o orgiao fornecedor, atraves da reposigao de publica
gao igual, de outra similar.zhando nao houver dispon{vel
nas livrarias, e em ultima instincia, pelo desconto do va

lor da publicagao na folha de pagamento.
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3.6.

3.7.

T.ls

3.9.

4.2,

L4 2 -~ - o L4 - L4
0 usuario nao podera realizar novo emprestimo ate que

tenha devolvido o material em atraso ou reposto o materi

al extraviado.

0 Departamento de Pessoal do Ministério devera solicitar

o "NADA' CONSTA"™ da INDA/SDI, quando da rescisao de contra

to, demissao ou transferencia de servidor.

O fornecimento de cépia de material pelos 6rgéos e entida

des do Ministério sera gratuito.

Quando o volume de cépias ultrapassar a possibilidade de

atendimento, o material devera ser emprestado a INDA/SDI,
que providenciaré a reproducéo com requisigéo do 6Pg50 de

lotagao do usuario.

4 $ . 3 . -~ ~ .
As copias de material dlsponivel em orgaos nao vinculados

ao MCT, serao obtidas de acordo com os critérios adotados

por cada um.

" ’ . ; ¢ ; ~ ;
Os demais prazos e servigos disponiveis poderao variar de

acordo com a complexidade da solicitagéo e infra-estrutu

ra do érgiao que ira atender.

DAS DISPOSIGOES GERAIS

As rotinas para acesso e consulta dos servigos especifica
dos nesta Norma estao definidas no Anexo II desta Instru
gao.

0s casos omissos serao resolvidos pela Secretaria de Docu
mentagao e Informatica - SDI/SG/MCT e pelas chefias das
Bibliotecas e Centros de Documentagao e Informagao dos or

gaos e entidades envolvidas.

-
.
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ANEXO I

MODELO SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO

I - FINALIDADE

Objetiva permitir aos servidores do MCT o uso dos acervos
e servigos das Bibliotecas dos Orgios vinculados e outras
com as quais mantem intercﬁmbio, mediante solicitacgao jun
to a Coordenadoria de Documentagao e Administragao de Da

dos - INDA/SDI/SG/MCT.

II - 0 formulario € preenchido em 3 vias, sendo a 12 destinada
a Biblioteca que vai prestar o servigo, a 22 entregue ao
usuario junto com o servigo solicitado e a 32 para acom

panhamento e controle por parte da INDA.

IIT - NORMAS DE PREENCHIMENTO

N2 ORDEM INDA numero sequencial da Coordenadoria de

Documentagao e Administragao de Da
dos - INDA
TIPO DE SERVIGO - o usuario deve assinalar o quadro cor

respondente ao tipo de servigo deseja

o

) do;

: SOLICITANTE

o NOME DO USUARIO - nome completo legivel do solicitante;
o ORGRO/ENDERECO - sigla da unidade de lotagao no MCT e
® o respectivo enderego;

: TELEFONE - nimero do telefone do orgio de lota
® gao do servidor;

L

®
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IV

ESPECIFICACAO SOBRE O PEDIDO - campo destinado a inclusao

de mais informagoes sobre o pedido, de forma a facilitar

o atendimento. Nos casos de doagio e empréstimo, fornecer

no minimo o sobrenome/nome do autor e O titulo da publica
gao desejada. No caso de cégia, o) nome do artigo, da re

vista ou publicagao do qual faz parte. No caso de pesqui

sa, fornecer o assunto, periodo e o idioma desejado;

- ~ 3
/ / - dia, mes e ano do preenchimen

to do formularioj;

RUBRICA DO USUARIO rubrica do solicitante;

RUBRICA DA INDA rubrica da Coordenadoria de Documen

tagio e Adminsitragao de Dados apos

exame de preenchimento do formulario;

FORNECEDOR

NOME DO ORGAO - nome da Biblioteca selecionada pela
INDA para atendiemnto do servigo;

ENDEREGO - enderec¢o da Biblioteca que ira pres
tar o atendiemnto;

TELEFONE - numero do telefone da Biblioteca for

necedoraj;

ESPECIFICAGCAO SOBRE O ATENDIMENTO

DATA ATENDIMENTO - data em que a Biblioteca fornecedora
estid atendendo a solicitagao;

DATA DEVOLUGAO - anotada pela INDA nas 22s e 32s vias
no momento da devolugao pelo usuario e
na 13 via pela Biblioteca fornecedora
ao receber o materialj;

DATA(S) RENOVACAO(JES) - data de prorrogagao de empres

ﬂrho anotada pela INDA ao obter
a concordancia da Biblioteca

fornecedora que fara a anotacio
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nas 23s e 33s vias em seu poder;

i

que Jjustifiquem o nao atendimento;

mento.

sinalar uma ou mais

vidor da Biblioteca fornecedora responsével pelo

NAO ATENDIDO PORQUE - a Biblioteca fornecedora devera

alternativas

RUBRICA DO RESPONSAVEL PELO FORNECIMENTO - rubrica do ser

atendi

MCT SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO

-

TROOE SEAMO: Ocwe Doowge [Jemtune [ rescine O owes
SOUCITANTE FORNECEDOR .
Nome do usudnio Nome do érplio I
N
Orglo/Endersco Encersco J
lfm J l Telstone J
ESPECFICAGAO SOBRE O PEDIDO: ESPECKFICAGAO SOBRE O ATENDIMENTO:
lo— dmentd | | Deta devoluch
D-(-)manll_l_l_'l '
L3 3 |
NAO ATENDIDO PORQUE:
. [ N0 orcuems [ Eseeemcs reserva
Rubrics @ usudrio

Rutrica da INDA

LOCAL DE ENTREGA: MCT/SG/S01 - COORDE NADORIA DE
DOCUMENTAGAO E ADMINIS TRAGAO OE DADOS - INDA
SAS O OLH SALA7I4 CEPTO710 217-6368

[ Mook

O owes

Rubrica do responsdvel pelo fomecimento

A
-

d
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ANEXO ITI

ROTINA DE UTILIZAGAO DOS ACERVOS E SERVICOS DAS BIBLIOTECAS DOS
f

ORGAOS VINCULADOS E OUTRAS PELOS SERVIDORES DO MCT.

1

1

- NA SOLICITAGCAO DOS SERVIGOS

1«

Cabe ao Solicitante:

a)

b)

c)

d)

preencher o formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO", em
tres vias, de acordo com o servigo pretendidoj;
encaminhar as tres vias a INDA;

receber da INDA a segunda via:do formulario acompanhada
da publicagéo solicitada ou com a informagao do motivo
do nao atendimento;

no caso de empréstimo de publicagao, preencher a ficha

"REGISTRO DE USUARIO";

Cabe a Coordenadoria de Documentacao e Administragao de Da

dos

- INDA:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

receber do solicitante as trés vias do formulario "SOLI
CITAGAO DE ATENDIEMNTO", devidamente preenchidas;
examinar o preenchimento do formulario e selecionar a
Biblioteca para atendimento em fungao do servigo solici
tado;

preencher nas trés vias do formulario os campos referen
tes a Biblioteca fornecedora e rubricar;

encaminhar a Bilbioteca fornecedora a primeira e segun
da vias do formulario;

manter a terceira via em arquivo provisério para acom
panhamento e controle; -=

receber da Biblioteca fornecedora a segunda via do for

mulario acompanhada ou nao da publicagao solicitada;
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2.1.

- 3 . ’ 3
- g) examinar o tipo de atendimento e, em caso de empresti

mo solicitar o preenchimento da ficha de "INSCRIGAO

DE USUARIO";

h) anotar a data prevista para devolugao na terceira via

dp formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO" que estava
em sSeu arquivo, com base na data da devolugéo estabe
lecida na publicagao, pela Biblioteca;

i) entregar ao solicitante a segunda via do formulario a
companhada ou nao do material solicitado;

j) manter a terceira via em seu arquivo para controle da
devolugao, em caso de empréstimo, ou para fins esta

tisticos nos demais casos;

Cabe a Biblioteca Fornecedora:

a)

b)

c)

d)

receber da INDA a primeira e segunda vias do formulario

"SOLICITAGAQO DE ATENDIMENTO";

analisar o pedido para verificar a viabilidade do aten
dimento;

preencher nas duas vias do formulario os campos relati

vos a especificagao do atendimento, datar e rubricar;

devolver a INDA a segunda via do formulario acompanhada
ou nao da publicagao solicitada e arquivar a primeira
viaj

NA DEVOLUGAO DE PUBLICAGOES CEDIDAS SOB EMPRESTIMO

2.1.1.

Dentro do Prazo Fixado
Cabe ao Solicitante:

a) devolver a INDA a publicagao cedida sob empréstimo na
data especificada na publicagao, juntamente com a se

gunda via do formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO";

2.1.2. Cabe a Coordenadoria de Ddeumentacao e Administragao de

Dados - INDA:
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a) receber do solicitante a publicagéo cedida sob empré§
timo acompanhada da segunda via do formulario "SOLICI
TAGAO DE ATENDIMENTO";

b) registrar a devolugao na terceira via do formulario de
soilcltagao que estava em seu arquivo;

¢) arquivar a terceira via, por um mes, para fins estatls
ticos;

d) encaminahr a publicagéo com a segunda via do formulé

rio de solicitacao a Biblioteca fornecedora.

2.2. Fora do Prazo Fixado

2.2.1 Cabe a Coordenadoria de Documentacio e Administragao de

Dados - INDA

a) verificar, semanalmente, a existencia de devolugSes
pendentes em seu controle;

b) contactar o solicitante pedindo a devomuqéo;

c) receber do solicitante a publicagio acompanhada da se
gunda via do formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO" e

proceder segundo a rotina normal de devolugao dentro

do prazo fixado.

2.2.2 Cabe ao Solicitante:

a) receber da INDA solicitagao verbal ou escrita de devo
lugao; _
b) devolver a INDA a publicagio acompanhada da segunda

via do formulario "SOLICITACAO DE ATENDIMENTO";

3 - NA RENOVAGRO DE EMPRESTIMO
3.1. Cabe ao Solicitante:

a) dirigir-se a INDA de posse da publicagao e da segunda
via do formulario "SOLITITAGAO DE ATENDIMENTO" e pedir

renovagao do emprestimo;

b) aguardar contato da INDA com a Biblioteca fornecedora
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2.

e se a renovagéo for aprovada, permanecer com a publi

cacio e a segunda via do formulario de solicitacgao.

Cabe a Coordenadoria de Documentagdao e Administragao  de

Dados - INDA

a)

b)

c)

d)

receber pedido de renovagao do empréstimo, mediante
presenga do solicitante de posse da publicagéo;
contactar com a Biblioteca fornecedora para obter con
cordéncia;

se for possivel o atendimento, efetiva a anotagao na
publicagao da nova data de devolugao e na terceira via
do formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO";

devolver a segunda via do formulario de solicitagao e
a publicagéo ao solicitante, arquivando a terceira

via para controle e nova devolugao.
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ROTINA DE SOLICITACAO DE SERVICOS
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ROTINA DE DEVOLUCAO DE PUBLICAGOES CEDIDAS POR EMPRESTIMO (NO PRAZO FIXADO)
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