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O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, no uso da competéncia que lhe foi delegada
pelo Ministro de Estado da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo - MCTI, através da Portaria n°® 407, de
29/06/2006, e considerando o Memorando SID-075/2014, de 02/06/2014,
RESOLVE
IALTERAD>
Aprovar a versdo de Junho/2014 do Regimento Interno do Servigo de Informagao e Documentacao - SID,
instituido pelo Titular de Nivel “A” da Unidade.
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REGIMENTO DO SERVICO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO (SID)

As atividades desenvolvidas no Servigo de Informagdo e Documentagdo - SID, sdo estruturadas pelo Chefe
de Gabinete do Diretor do Instituto.

TITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° - O SID, criado em 1965, é depositario de todo acervo bibliografico, destina-se a promover e tornar
disponivel o acesso a informacgdo técnico-cientifica nas areas de atuacdo do INPE em ambiente
virtual, contribuindo para a geracdo do conhecimento.

Paragrafo Unico - Possui um acervo especializado com o que ha de mais importante nos campos da Ciéncia
Espacial e da Atmosfera, das Aplicagoes Espaciais, da Meteorologia ¢ da Engenharia e
Tecnologia Espacial. Possui o compromisso de manté-lo atualizado, consoante com as
politicas e diretrizes definidas pelo Instituto.

TITULO I
DA ESTRUTURA

Art. 2° - O SID ¢ uma unidade subordinada ao Gabinete do Diretor do INPE, localizada em Sdo José dos
Campos. Possui as seguintes assessorias:

§ 1° - Da Comissao Permanente de Informagao e Documentagdo — CPID, formalmente designada pelo
Diretor, para assessorar o SID nas questdoes de desenvolvimento dos acervos, de acordo com a
Politica de Desenvolvimento dos Acervos do INPE e outras a¢des apresentadas pelo SID que
visem a melhoria do atendimento das necessidades dos usuarios do Instituto;

§ 2° - Do Conselho de Editoracdo e Preservagdo, formalmente designada pelo Diretor, que tem como
finalidade assessorar a diregdo do INPE na coordenagdo e supervisdo da execucdo da politica de
Editoragao e Preservacgdo da Produc¢do Intelectual do Instituto.

TITULO 111
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO AO PUBLICO
Art. 3° - O SID segue o expediente da Instituigdo. O horario de funcionamento é das 8h30 as 17h00.

TIiTULO IV
DOS USUARIOS

Art. 4° - S3o usuarios com direito aos servigos: servidores, alunos dos programas de pods-graduagio,
estagiarios, bolsistas e demais usuarios ou entidades com vinculo formal com o Instituto.

Art. 5° - Os demais usuarios somente serdo atendidos por consulta local e por meio de Empréstimo-entre-
Bibliotecas — EEB.

TITULO V
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DOS PRINCIiPIOS FUNDAMENTAIS DAS ATIVIDADES DO SID

Art 6° - Respeito as regras de controle bibliografico universal, garantia da qualidade dos servigos prestados e
de informagao para a comunidade usuaria, cooperantes e a sociedade. Estas atividades s3o exercidas
sob a supervisdo de um bacharel em biblioteconomia.

TITULO VI
DAS ATIVIDADES FUNCIONAIS
Art. 7° - O SID ¢ constituido de:
I — Chefe de Servico
II - Secretaria

III - Suporte de Informatica

Art. 8° - As atividades desenvolvidas em areas especificas, conforme descri¢do abaixo, devem ser executadas
ou orientadas por servidores com formagao em Biblioteconomia:

I - Gestdo da Biblioteca:

- Tratamento e Recuperagio da Informagdo (Desenvolvimento de Colegdes, Tratamento e
Processos Técnicos, Manutengao, Preservagdo e Conservagao de Acervos)

- Atendimento ao Usuario (Referéncia e Circulagdo)
II - Gestao Documental:

- Memoéria Cientifica (Gestdo de depdsito da producdo, Digitalizagdo, Editoragdo Eletronica,
Gestdo da Biblioteca Digital)

- Arquivos das Unidades.

Art. 9° - As bibliotecas das Unidades Regionais seguem os procedimentos operacionais do SID,
supervisionadas pelos profissionais com formagdo em biblioteconomia do INPE.

TITULO VII
DA CONSULTA AO ACERVO, BASES DE DADOS E SERVICOS ONLINE

. - O acervo do ¢ o conjunto das obras que compdem o patrimonio técnico-cientifico do

Art. 10°-O do SID to das ob t t tifico do INPE
(livros, teses, periddicos, normas técnicas, mapas, relatérios, folhetos e videos, nas diversas formas
de apresentagdo).

§ 1° - a consulta aos acervos ¢ de livre acesso aos usudrios, e deve estar eletronicamente protegido por
um sistema contra furto;

§ 2° - as obras consultadas devem ser deixadas nas mesas e nunca devolvidas as estantes, para evitar
extravio e possibilitar o controle estatistico;

§ 3° - destinam-se a consulta local: obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, atlas etc.), obras
reservadas temporariamente para cursos € novas aquisi¢des em exposicdo, podendo
eventualmente ser emprestadas, no final do expediente para devolugdo na primeira hora do
expediente do dia seguinte;

§ 4° - obras que podem ser emprestadas: livros, teses, periodicos, normas técnicas, mapas, relatorios,
folhetos, publica¢des do INPE e videos, nas diversas formas de apresentagao;

§ 5° - a consulta ao acervo ¢ feita via Web, utilizando-se o sistema de gerenciamento automatizado do
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SID;

§ 6° - a consulta a publica¢des da Memoria Técnico-Cientifica do INPE (teses, dissertagdes, relatorios,
artigos, capitulos de livros, livros, fotos e outros documentos), ¢ feita na Biblioteca Digital da
Memoria via Web;

§ 7° - a consulta a outras bases de dados e servigos on-line é de uso exclusivo da comunidade técnico-
cientifica, com acesso regulamentado pelos Recursos Computacionais e por meio de resolugdes
do Diretor.

TITULO VIII

DOS USUARIOS

Art. 11° - Para fins de utilizagdo do acervo para empréstimo, os usudrios sdo classificados em 2 (duas)
categorias:

I — Internos: servidores, alunos dos programas de poés-graduagdo admitidos e matriculados
regularmente e estagiarios admitidos no Programa de Estagio Institucional.

II — Externos:

a - bolsistas do Programa de Capacitacdo Institucional — PCI, bolsistas do Programa
Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica — PIBIC, e outros bolsistas de programas e
projetos, prestando servico ao INPE, mediante apresentacdo da “Autorizagdo — Usudrio
Externo” (formulario INPE-521, disponivel na Intranet/INPE) assinado em conjunto com
o orientador do aluno no INPE ou o coordenador do programa da area;

b - mestrandos, doutorandos e pds-doutorandos de outras entidades, orientados por servidores
do INPE, pesquisadores visitantes ¢ assemelhados, assistidos por servidores do INPE:
devem apresentar obrigatoriamente o “Termo de Compromisso” - formulario INPE-405,
anexo III da RE/DIR-198 — “Treinandos Externos”;

¢ - os servidores inativos do INPE, mediante apresentacdo da “Autorizagdo — Usuario Externo”
(formulario INPE-521, disponivel na Intranet/INPE), com apresentacdo obrigatoria do
comprovante de residéncia.

III — Outras Entidades — Instituigdes publicas e privadas, ¢ alunos de outras entidades matriculados
em disciplinas isoladas de pds-graduagdo, mediante documento oficial solicitando cadastramento.
Apos analise do SID, o responsavel na instituicdo deverd assinar o “Termo de Compromisso —
EEB” (formulario INPE-522, disponivel na Intranet/INPE) e “Autorizagdo - EEB” (formulério
INPE-523, disponivel na Intranet/INPE).

TITULO IX
DOS DEVERES E DIREITOS DO USUARIO

Art. 12° - O usuario devera portar o respectivo cracha de identificacdo do INPE ao adentrar as instala¢des do
SID.

I - Ao entrar, deixar pastas, volumes e bolsas no guarda-volumes, apos solicitagdo da chave ao
funcionario do balcao.

a - O guarda-volumes ¢ de uso exclusivo do usuario somente durante sua permanéncia na
biblioteca. O SID nfo se responsabiliza por perdas e extravios de pertences deixados pelo
usuario no guarda-volumes;
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I - Manter siléncio; desligar o telefone celular na area de estudo, abster-se de fumar, beber e/ou
comer;

IIT - Toda obra consultada nas dependéncias do SID ou emprestada fica sob inteira responsabilidade
do usuario. A expectativa ¢ que os usuarios colaborem no sentido de sua preservacdo, nao
rasurando, rabiscando ou fazendo anotagbes proprias no texto deste patrimonio que &

compartilhado por muitos;
IV - E vedado ao usuario retirar material em nome de outra pessoa;

V - Respeitar os prazos estabelecidos para empréstimo de material bibliografico e demais disposigoes
normativas do INPE;

VI - Em caso de atraso na renovacao ou devolugdo do material bibliografico, o usudrio ficara
impedido de fazer novos empréstimos até que se regularize sua situacao;

VII - A partir da data de devolucdo do material em atraso, ocorrerd a suspensdo do direito de
empréstimo calculada de acordo com os dias de atraso;

VIII - Devolver as obras no Balcdo de Empréstimo diretamente ao funciondrio ou na gaveta de
devolucao de materiais e nunca nas estantes;

IX - Os extravios e danos ocorridos no material emprestado do acervo do SID ou via EEB, acarretard a
suspensdo de novos empréstimos até a reposi¢cdo da obra e cumprimento da suspensdo. Em caso de
publicacdo esgotada, o usuario devera repor a mesma edi¢do ou uma mais atualizada de interesse
do Instituto, com preco equivalente, e autorizada pelo SID. Na ocorréncia de danos a publicagdo, o
usuario devera providenciar o servigo a ser executado (conserto, encadernagdo ou restauro), sob a
orienta¢do do SID;

X - Usuarios internos (Art. 11°, item I) devem ressarcir ao INPE as obras extraviadas ou danificadas,
no prazo de 60 (sessenta) dias;

XI - Usuarios externos (Art. 11°, item II) devem ressarcir ao INPE as obras extraviadas ou danificadas,
no prazo de 30 (trinta) dias, conforme resolugdes especificas sobre o assunto;

XII - Empresas ou Usudrios de entidades cadastradas no SID (Art. 11°, item III), devem ressarcir ao
INPE as obras extraviadas ou danificadas, no prazo de 15 (quinze) dias, conforme resolucdes
especificas sobre o assunto;

XIII - Em caso da ndo reposi¢do ou do pagamento da publicagdo extraviada nos prazos estabelecidos,
ou reincidéncia de atos que resultem danos, perdas e extravios de material bibliografico, a partir da
caracterizagdo do extravio, o SID e a CPID recomendardo as penalidades cabiveis;

XIV - O usudrio que, por qualquer razdo provocar o acionamento do sistema de alarme de entrada e
saida esta sujeito a adverténcia;

XV - E obrigagio do usuario comunicar qualquer mudanca de unidade, fungdo ou categoria dentro do
Instituto, afastamento ou licenca e endereco residencial,;

XVI - Todo usuario devera respeitar as normas de uso dos meios de telecomunicagdo do INPE
(RE/DIR-100):

a - Ndo adicionar ou remover programas dos equipamentos nem realizar download sem expressa
autoriza¢do do funcionario responsavel;

b - Trazer material para gravar as pesquisas eletronicamente;
XVII - Consultar o histérico dos seus empréstimos através do sistema automatizado;
XVIII - Participar das atividades culturais oferecidas pelo SID;

XIX - Fazer criticas e dar sugestdes para o aperfeigoamento dos servigos prestados pelo SID.
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TITULO X
DO EMPRESTIMO

Art. 13° - E um dos mecanismos por meio do qual o SID cumpre a sua finalidade.
SID;
em atraso, por meio do sistema automatizado;
em atraso superior a 7(sete) dias, para que intercedam na devolugdo do material;
relacionamento com o SID, a situagdo dos empréstimos;
de Gestao de Pessoas - DGP e pelo Servigo de P6s-Graduagéo - SPG.

TIiTULO XI

TIPOS DE EMPRESTIMOS

Art. 14° - Sao cinco os tipos de empréstimo:

retirado das instalagdes do SID, por um prazo determinado, para posterior devolugao;

§ 1° - Para que este servico funcione adequadamente ¢ necessaria efetiva interacdo entre o usuario € o
§ 2° - E de responsabilidade do SID diariamente enviar mensagens via correio eletronico aos usuarios
§ 3° - E de responsabilidade do SID notificar os responsaveis pelos usuarios externos que estiverem
§ 4° - Informar as bibliotecas de outras entidades e as instituicdes e empresas, que mantém

§ 5° - O SID deve atestar a situagdo do usuario na ficha de desimpedimento encaminhada pela Divisdo

I - empréstimo local do acervo: é permitido apenas aos usuarios cadastrados no SID, sendo o material

II - empréstimo por alocagdo das obras necessarias ao desenvolvimento das atividades do Instituto: é

‘

entregue sob guarda e total responsabilidade dos servidores ou de uma unidade sob a
responsabilidade de um servidor. O interessado deverd encaminhar ao SID seu pedido com
justificativa da solicitagdo. Autorizada a alocagdo, o servidor devera assinar um termo de
responsabilidade (formuldrio INPE-462, disponivel na Intranet/INPE), comprometendo-se a
deixar o material a disposicdo para atender necessidades de outro usudrio quando requisitado. Por
ocasido do inventario do acervo, periodicamente, o servidor serda comunicado e devera deixar o
material a disposi¢do para verificagdo e ou em caso de desligamento do Instituto o servidor
devera devolver o material alocado ou transferir a responsabilidade para outro servidor;

IIT - empréstimo especial de obras utilizadas como texto base por servidores do INPE: prazo de 1 (um)

ano;

IV - empréstimo autorizado: liberagdo das obras destinadas a consulta local. Poderdo ser emprestadas

para usuarios internos, no final do expediente do SID, devendo ser devolvidas na primeira hora
do expediente do dia seguinte, mediante solicitacdo ao responsavel pelo Atendimento ao Usuério;

V - Empréstimo entre Bibliotecas (EEB): obtengdo de obras inexistentes no acervo do SID. O servigo

de EEB limita-se as bibliotecas do Estado de Sdo Paulo que possuam acervos pertinentes as areas
de atuacdo do Instituto. Esse servico apenas serd prestado as instituicdes cujas bibliotecas
também facultam este tipo de empréstimo;

a - o envio e/ou devolucdo do material poderd ser feito por meio de portador, malote ou via
SEDEX, ficando as despesas por conta do usuario;

b - 0 usudrio tem o prazo maximo de 4 (quatro) dias para retirar o material solicitado por EEB.
Caso ndo comparega no prazo, a publicagdo sera devolvida a biblioteca de origem;

¢ - se o material nao for devolvido no prazo estipulado, o SID ficara sujeito a suspensao;
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d - a biblioteca fornecedora tera como atribui¢ao disponibilizar o material solicitado e avaliar
antecipadamente o seu estado de conservagio;

e - quando o usuario do SID for o portador, tera de trazer a publicagdo ao SID tdo logo estiver de
posse da mesma, para que se possa manter o controle do EEB;

f - a quantidade maxima de empréstimo de obras permitida por institui¢do ¢ de 3 (trés) obras por
15 (quinze) dias, podendo ser renovado somente uma vez se ndo houver reserva para outro
USUuArio.

TITULO XII
DAS QUANTIDADES E PRAZOS

Art. 15° - Uma vez que as necessidades da comunidade modificam-se com o tempo e o desenvolvimento
tecnologico apresenta sempre novos tipos de materiais fisicos, deve-se manter na atividade de
Atendimento ao Usuario/Balcdo de Empréstimo a tabela atualizada dos prazos e quantidades por
categorias de usudrio e tipo de material.

TITULO XIII
DA RENOVACAO

Art. 16° - A renovacdo do empréstimo exige a apresentacdo da obra e s6 sera concedida se ndo houver
reserva feita por outro usuario.

§ 1° - A renovagdo podera ser feita por periodo igual ao do empréstimo.
§ 2° - A renovagdo pode ser feita pela Web por até 3 vezes consecutivas.

§ 3° - O usudrio que entregar o material em atraso ndo podera ter o seu empréstimo renovado, até que
seja cumprido o periodo de suspensao.

TiTULO XIV
DA RESERVA
Art. 17° - O usuario podera solicitar reserva de publicagdes diretamente no SID ou via Web.
§ 1° - Cada usuario tem direito a 5 reservas.

§ 2° - Apos a devolugdo do material reservado, a obra ficara a disposigdo do interessado no Balcao de
Empréstimos por no maximo 5 dias. O usudrio sera avisado por correio eletronico da
disponibilidade do material por ele reservado.

TITULO XV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS DE EMPRESTIMO
Art. 18° - Sao disposigdes transitorias de empréstimo:

I - E de responsabilidade do SID (Balcdio de Empréstimo) manter contato constante com as unidades
do INPE, que informarao o término dos cursos dos alunos, ¢ afastamentos de servidores;

II - a Divisdo de Gestdo de Pessoas — DGP devera informar ao SID (Balcdo de Empréstimo), os nomes
de servidores, estagiarios e bolsistas, com afastamento por mais de 30 (trinta) dias, tanto para os
casos de transferéncia ou suspensdo de contrato de trabalho;

III - sempre que houver desligamento ou afastamento de alunos de pds-graduagdo compete ao Servico

E—
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de P6s-Graduacdo — SPG comunicar por escrito ao Balcdo de Empréstimo do SID o desligamento
do aluno;

IV - os coordenadores de bolsas PCI e PIBIC deverdo enviar a “Autorizacdo — Usuario Externo”
(formulario INPE-521, disponivel na Intranet/INPE), assinada pelos bolsistas e orientadores e/ou
coordenadores de area, no inicio de cada periodo e comunicar ao SID (Balcdo de Empréstimo),
por escrito, o desligamento antes dos prazos estabelecidos;

V - os responsaveis pelo pessoal externo, deverdo enviar ao SID (Balcao de Empréstimo) o “Termo de
Compromisso” com o SID - formulario INPE-405, anexo III a RE/DIR-198 — “Treinandos
Externos” assinados pelos alunos ou pesquisadores visitantes ¢ ainda comunicar por escrito, o
desligamento ou afastamento.

TITULO XVI
DAS DISPOSICOES GERAIS

19° - O cumprimento do presente instrumento ¢ de competéncia e responsabilidade dos servidores
locados no SID.

20° - E de competéncia e responsabilidade dos servidores do SID a elaboracdo de manuais das
atividades desenvolvidas para sua propria orientagdo ¢ de novos funcionarios.

. 21° - E responsabilidade de cada servidor do SID cumprir o disposto na Resolugdo Interna RE/DIR-156,

quanto a utilizagdo plena dos bens patrimoniais alocados no SID.

22° - Ficam estabelecidos os principios éticos para reproducdo de documento segundo a Lei n® 9610/98

(Lei de Direitos Autorais).

23° - A Coordenagdo de Gestao Interna - CGI do INPE devera manter controle de registro do acervo
bibliografico conforme informacéo prestada pelo SID.

24° - Compete ao SID e a CPID proporem a instauragdo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar no caso de danos, perdas ou extravios de bens patrimoniais.

§1° - Estimar o valor do material bibliografico, com base no valor de mercado, para fins de
ressarcimento das perdas ou extravios.

25° - Independentemente do tipo de registro (tombo/patriménio) de qualquer item bibliografico, o
descarte ou doagdo devera ser analisado pela Comissdo Permanente para Cessdo, Alienagdo,
Inutilizagdo, Abandono e Baixa de Materiais.

26° - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Chefe de Gabinete e se necessario ouvida a CPID.

27° - Este Regimento podera ser alterado de acordo com a necessidade do Chefe do Gabinete e interesse

da Instituicdo.

‘
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